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DEFINITII si ABREVIERI

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

ntelesuri sau abrevieri:

.Legea
preuniversitar”

invatamantului

.Codul muncii”

..Personalul didactic”

_Personalul administrativ / Personalul

nedidactic”

.Salariat”

.Angajatorul / Unitatea™

LCCM”

..Conducerea Unitatii”

.Conducitorul ierarhic superior”

.Discriminare”

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

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

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

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

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

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

=33

Lromana’;

Contractul Colectiv de Munca:

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

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

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



»Discriminare directa”

»Discriminare indirecta”

..Hirtuire”

. Hartuire sexuala”

.~Actiuni pozitive”

»-Munca de valoare egald”

..Evaluarea Salariatilor”

..Protectia maternitatii”

..Locul de munca”

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



~Salariata gravida”

.Salariata care a niscut recent”

.Salariata care alipteaza”

.Dispensa pentru consultatii
prenatale”

..Concediul postnatal obligatoriu™

.Concediul de risc maternal”

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

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

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

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

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

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

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



TITLUL 1
DISPOZITII GENERALE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



TITLUL II
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII IN UNITATE

CAPITOLUL 1
RESURSE UMANE

SECTIUNEA 1
Drepturile si obligatiile angajatorului

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

a) sa stabileasca organizarea si functionarea Unitétii;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa informeze Salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

SECTIUNEA 11
A. Drepturile si obligatiile salariatilor

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

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal:

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala:

1) dreptul de a participa la actiuni colective:

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

n) dreptul la preaviz;

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

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

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

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

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

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de ordine interioard, in CCM aplicabil.
precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de Angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in Unitate;

f) obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la activitatea interna a Unitatii;

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

h) pastrarea sectretului de serviciu;

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

j) participarea la evaluarile periodice realizate de catre Angajator;

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

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



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

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

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

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

q) si se conformeze programului de lucru al Unitatii;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

b) pardsirea locului de munca fara aprobarea Conducerii Unitatii;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

e) combaterea oricaror forme de abuz;

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

g) interzicerea oricdror activitd{i care genereazi coruptie:

h) interzicerea fraudarii examenelor/ evaludrilor;

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

i) interzicerea favoritismullui:

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

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

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

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

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

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

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

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

a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice:

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

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

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

beneficiarilor primari ai educatiei.

B. Timpul de munca

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

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

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



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

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

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

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

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

d) activitdti de dirigentie:

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

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

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

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

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

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

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

C. Concediul

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

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

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



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

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

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

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

urmator,

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

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

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

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

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

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare;

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca. cu
respectarea legii si a contractelor colective aplicabile, si se acorda proportional cu activitatea prestata
intr-un an calendaristic.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv. de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.
(4) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, sambata si duminica.

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

a) casdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

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

¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

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

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

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare:

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

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

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

Art.23. Sunt zile nelucratoare:

- zilele de repaus saptamanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

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

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

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



- 1 Mai;

- 1 Tunie;

- 5 lunie - Ziua Nationala a Invatatorului:

- prima si a doua zi de Rusalii:

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului:

- 5 Octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei;

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

- 1 Decembrie:

- 25 51 26 decembrie;

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

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

D. Salarizarea

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

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

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

E. Personalul didactic

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

legale.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

prin OME nr. 5726/ 2024.

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

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

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

Colectivului de notare ritmica.



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

— autocunoasterea, autoevaluarea,

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

— aspecte psiho-sociale, juridice ale muncii,

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

— exemple de aplicare a cunostintelor scolare in viata practica,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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



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

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

4. informeaza:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

i) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei;

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

(2) ordonarea elevilor pe trepte valorice,

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

(4) situatia statistica solicitata de secretariatul gcolii:

(5) lista elevilor premianti.

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

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

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

G. Personalul didactic auxiliar §i nedidactic

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

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

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

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

d) verifica colectiile in vederea selectarii pentru casare;

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

£) indruma lectura i studiul elevilor:

g) sprijind informarea i documentarea cadrelor didactice:

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

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

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

k) colaboreaza cu cadrele didactice ale scolii:

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

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

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

p) prezintd informdri in cadrul Consiliului de administratie:

) participa la stagii de formare continua:

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

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

a) desfasurarea activitatiii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare:

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare

si contractelor colective de munca aplicabile:

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



e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor:

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

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

h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si
ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

J) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti:

k) implementarea procedurilor de contabilitate:

[) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie.
respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile unitatii:

m)asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special:

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea §i plata cheltuielilor bugetare, realizind operaiunile prevazute de normele legale in
materie;

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

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

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date:

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

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

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

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

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

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

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

k) intocmirea statelor de personal:

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

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

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

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



Secretarul:

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

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

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

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

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

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

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

h) tine evidenta concediilor medicale, de maternitate;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

h) colaboreazi cu profesorii pentru pregatirea activitafilor;

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

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

k) tehnoredacteaza, concepe materiale informative, publicitare;

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

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

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

Art.67. Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a)gestionarea bazei materiale;

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

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

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

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

g) evidenta consumului de materiale:

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

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



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

urmareste rezolvarea lor:

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

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

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

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

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

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

§) urmdregte aplicarea §i respectarea normelor de igiena:

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

u) realizeaza anual inventarul;

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

w) se preocupa de propria formare i dezvoltare profesionali;

x) prezintd informari in Consiliul de administratie.

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

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

a) respecta programul de lucru aprobat de conducerea scolii;

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

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

d) executa orice lucrari de reparatii cand este cazul:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Art.69. Paznicul duce la indeplinire urmatoarele atributii si sarcini:

a) verificarea gardului de protectie, a portilor i a sistemului de inchidere:

b) verificarea inchiderii tuturor ferestrelor si a usilor la intrarea in serviciu:

¢) intocmirea zilnica a procesului verbal in care si inscrie faptele deosebite care s-au intamplat in
timpul serviciului:

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

¢) acordarea ajutorului solicitat de cétre cadrele didactice;

/) efectuarea controlului si legitimarea la intrarea si iesirea din incinta unitatii a persoanelor.

mijloacelor de transport, materialelor, documentelor si altor bunuri:



g) permiterea accesului in obiectiv numai in conformitate cu dispozitiile legale si cu dispozitiile
interne;

h) degajarea ciilor de acces in caz de inzépezire:

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

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

k) indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie internd;

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

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

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

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

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

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

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

b) preia materialele pentru curafenie;

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

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

/) executa lucrari de vopsire;

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

h) golesc cosurile de gunoi:

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

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

k) respectd normele de lucru si indatoririle de serviciu;

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

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

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

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

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

g) nu parasesc scoala fard acordul directorului sau administratorului:

r) indeplinesc si alte sarcini la solicitarea conducerii gcolii:

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

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

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

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



TITLUL I11

CRITERII SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A ANGAJATILOR

Art.74. Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza prin:

e evaluare activitatii cu prilejul asistentelor la ore;

e evaluarea prin inspectia scolara:

e evaluarea activita{ii in cadrul rapoartelor periodice ale comisiei pentru curriculum:

e evaluarea prilejuita de mobilitatea personalului didactic:

e evaluarea pentru obtinerea gradatiei de merit:

e evaluarea pentru obfinerea distinctiilor/ medaliilor specificate de Legea invatamantului
preuniversitar nr 198/2023.

e evaluarea anuala pentru stabilirea calificativului.

Art.7S. (1) Domeniile si criterii de evaluare a personalului didactic:

1. Domeniul Proiectarea activitdii didactice cu urmatoarele criterii de performanta:

I.1. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare.,
precum si adaptarea acesteia la particularitafile clasei.

1.2. Implicarea in activitdfile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitdyii.

1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare didactica.

1.4. Proiectarea activitafilor-suport pentru invdatarea in mediul online si a instrumentelor de
evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica.

1.5. Proiectarea unor activitafi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare. nevoile §i
interesele educabililor, planul managerial al unitdayii.

[1. Domeniul Realizarea activitdtilor didactice cu urmatoarele criterii de performanta:

2.1.Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al mvagarii i formarea
competenfelor specifice.

2.2. Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invagamant in vederea optimizarii
activitdatilor didactice inclusiv TIC.

2.3. Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor
de invdtare pe platforme educationale

2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitdafilor realizate.

2.5. Organizarea si desfasurarea activitdatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online.

2.6. Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii /dezvoltdrii
compeltenfei de ,,a invaja sa invefi*’.

2.7. Organizarea i desfasurarea de activilati prin participare la actiuni de voluntariat

lII. Domeniul Evaluarea rezultatelor invéafarii cu urméatoarele criterii de performanta;

3.1. Asigurarea transparenfei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor acti vitdtilor

de evaluare.



3.2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor.

3 3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online.

3.4. Promovarea autoevaludrii §i interevaludrii.

3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali.

3.6. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii rezulatelor
nvdaparii,

3.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activilafii online, valorizarea
rezultatelor evaludrii si oferirea de feedback fiecarui elev

IV. Domeniul Managementul clasei de elevi cu urmatoarele criterii de performanta:

4.1. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini , ambient ) pentru desfasurarea
activitagilor in conformitate cu particularitdtile clasei de elevi.

4.2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situaiei conflictuale.

4.3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor.

4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund practica.

V. Domeniul Managementul carierei i al dezvoltarii profesionale cu urmatoarele

criterii de performanta:

5.1. Participarea la programele de formare continud/perfectionare si valorificarea
competentelor stiinfifice, didactice §i metodice dobdndite.

5.2 Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil.

5.3. Realizarea/Actualizarea portofiului profesional si dosarului personal.

5.4. Dezvoltarea capacitdfii de comunicare §i relationare in interiorul i in afara unitafii cu
elevii, personalul scolii, echipa manageriald si cu beneficiarii din cadrul comunitafii —familiile elevilor.

V1. Domeniul Contributia la dezvoltarea institufionald i la promovarea imaginii unitafii scolare
cu urmatoarele criterii de performanta:

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

6.2. Promovarea ofertei educafionale.

6.3. Promovarea imaginii unitdfii de invayamant in comunitate prin participarea si rezultatele
elevilor la olimpiade, concursuri, competifii, activitafi extracurriculare si extrascolare realizate in
mediul scolar, extrascolar si in mediul online

6.4. Realizarea/Participarea la programe/activitdfi de prevenire si combatere a violenfei §i
bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online

6.5. Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitatea muncii gi de PSI si ISUJ
pentru toate tipurile de activitd(i desfasurate in cadrul unitdtii de invaiamant precum si a sarcinilor
suplimentare.

6.6. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitafii la nivelul organizafiei.



6.7. Promovarea de activitdfi de invatare interactive prin utilizarea unor instrymente realizate
cu ajutorul tehnologiei

VII. Domeniul Conduita profesionald

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inutd, respect, comportament).

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale (normelor deontologice)

(2) Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de activitate si criterii de
performan{a specifice categoriilor de personal auxiliar cuprinse in Ordinul nr. 6143/2011 privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.cu
completdrile si modificarile aduse prin Ordinul ME nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021.

Art.76. (1) Criterii de evaluare a personalului didactic auxiliar sunt cele prevazute in fisele de evaluare
tip cuprinse Anexele la OME 3189/2021 pentru modificarea si completare Metodologiei de evaluare
anuala a activitaii personalului didactic §i didactic auxiliar, aprobata prin OMECTS nr. 6143/2011.

(2) Criterii de evaluare a personalului nedidactic sunt cele previzute prin contractul individual
de munca si fisa postului.
(3) Indicatorii de performanta se stabilesc la nivelul Unitatii pentru fiecare obiectiv individual,
in conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei. prin raportare la cerintele privind cantitatea si
calitatea muncii prestate.

Art.77. Din punct de vedere formal, procesul de evaluare a performantelor cadrelor didactice presupune
parcurgerea urmatorilor pasi cupringi in Ordinul MECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei
de evaluare anuala a activitaii personalului didactic si didactic auxiliar cu modificarile si completirile
ulterioare aduse prin Ordinul ME nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021:

e autoevaluarea;

e cvaluarea comisiei de evaluare;

e evaluarea de catre consiliul de administratie.

Art.78. Evaluarea cadrului didactic/ personalului didactic auxiliar se realizeaza anual. dupd incheierea
anului scolar si presupune:

e completarea figei de evaluare de catre cadrul didactic respectiv (autoevaluare);

e evaluarea in cadrul compartimentului;

e evaluarea consiliului de administratie al unitatii de invaamant, in care se va completa fisa finala de
evaluare, prin medierea diferentelor existente intre cele 2 aprecieri; pe baza dovezilor prezentate se va
stabili calificativul final.

Art.79. Personalul nedidactic este evaluat pentru activitatea dintr-un an calendaristicin baza prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Art.80. Tehnici de evaluare a performantelor resurselor umane
a) Tehnica scalelor cu ancore comportamentale

b) Tehnica incidentelor critice

¢) Feedbackul la 360°

d) Tehnica evaluarii prin alegere fortata

Art.81. Metode de evaluare a performantelor resurselor umane

a) Metoda analizei standardelor de performanta

b) Metoda de ierarhizare a resurselor umane pe baza ordinii de merit
¢) Metoda compararii pe perechi a resurselor umane

d) Metoda compardrii intre grupuri de persoane

¢) Metoda aprecierii obiective a personalitatii.



TITLUL IV
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE.
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

CAPITOLUL 1
Personal didactic de predare si de conducere

Art.82. Abaterea disciplinara reprezintd o fapta in legiturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savérsiti cu vinovatie de cétre salariat prin care acestaa incilcat normele legale, Regulamentul
de ordine interioara, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil.

Art.83. Reprezintd abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si se sanctioneaza potrivit art.
210 din Legea invatamantului preuniversitar nr 198/2023. daca nu sunt savarsite in astfel de conditii incat,
potrivit legii penale, sa constituie infractiune:

a) faptele de violenta fizica si/sau verbala indreptate impotriva elevilor sau a colegilor;

b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sinitatea si integritatea fizicd sau psihica a
anteprescolarilor/prescolarilor/ elevilor;

¢) manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiul scolar;

d) activitatea de desfasurare a meditatiilor cu elevii de la propria clasa;

¢) incilcarea dispozitiilor legii, a normelor statutului profesiei, deciziilor obligatorii ale organelor profesiei
la nivel national sau ale unitatii de invatamant al cérei angajat este sau in cadrul cireia presteaza activititi de
predare-invitare-evaluare cu elevii:

f) fapte de natura sa aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor copiilor/elevilor si familiilor acestora
ori sa prejudicieze onoarea §i/sau prestigiul unitatii/institutiei, interesul invatamantului.

(3) Abaterile disciplinare prevazute la lit. a) §i b) pot fi sanctionate numai dupa solicitarea unui raport de
specialitate realizat dé specialisti din cadrul DGASPC la solicitarea scrisd a unititii de invatamant.

Art.84. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare, in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:

a) avertisment scris;

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

¢) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea gradatiei
de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control ori a unei functii didactice
superioare;

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfisurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.85. Orice persoana poate sesiza in scris, cu privire la savérsirea unei fapte ce poate constitui abatere
disciplinard, prin inregistrarea sesizirii la secretariatul unitatii de invagamant, pentru faptele sivarsite de
personalul didactic angajat. prevazute de prezenta lege ca abateri disciplinare.

Art.86.(1) Cercetarea disciplinard a Personalului didactic de predare se realizeaza in baza dispozitiilor speciale
ale Legii invatamantului preuniversitar. Dispozitiile Legii invitamantului preuniversitar in materia raspunderii
disciplinare a Personalului didactic de predare si de conducere se completeazd in mod corespunzator cu
dispozitiile Codului Muncii in mésura in care o astfel de completare nu este in mod expres sau tacit exclusa de
legislatia speciald a invatamantului si in masura in care regulile de interpretare ale actelor normative permit o
astfel de aplicare.



(2) Cercetarea disciplinard a Personalului de conducere se realizeaza in baza dispozitiilor speciale ale art. 213-
215 din Legea invatamantului preuniversitar. Dispozitiile Legii invdtamantului preuniversitar in materia
raspunderii disciplinare a Personalului didactic de predare si de conducere se completeaza in mod corespunzator
cu dispozitiile Codului Muncii in masura in care o astfel de completare nu este in mod expres sau tacit exclusa de
legislatia speciala a invatamantului si in masura in care regulile de interpretare ale actelor normative permit o
astfel de aplicare.

Art.87. In cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate, se stabilesc urmarile acestora, imprejuririle
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea
celui cercetat gi verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere.
desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constati prin
proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul si cunoasci toate
actele cercetarii si sa isi produca probe in aparare.

Art.88. (1) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
inregistrarii raportului de cercetare disciplinara. la registratura generald a unitdtii de invatamant
preuniversitar, fiindu-i adusa la cunostinta persoanei de catre conducatorul institutiei dupa aprobarea in
consiliul de administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sivrsirii faptei. Persoanei
nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(2) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunicé celui in cauzi, prin
decizie scrisa, de catre directorul unitétii de invatamant.

Art.89. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute. in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul de ordine interioari, contractul individual
de munca sau contractul colectiv de munca care au fost incilcate de citre salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de catre salariat in timpul cercetarii
disciplinare:

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica:

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.

Art.90. Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a contesta, in termen de 15
zile de la comunicare, decizia respectivd la Comisia Nationala pentru Inspectie Scolara de la nivelul
ARACIIP, iar pana la infiintarea si functionarea efectiva a acesteia contestatiile la deciziile de sanctionare
aplicate persoanelor incadrate in unitatile de invdtamant se adreseaza direct instantei de judecata competente.

Art.91. (1)Urmatoarele abateri sunt considerate grave si duc la desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca:

[ furtul sau intentia dovedita de furt al oricarui bun din patrimoniul scolii;

| deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand scolii:

[ neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a fost periclitata
viafa altor persoane:

_ refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate;

[l absente repetate;

[J lovirea sau vatimarea corporali a elevilor;

"I defiimarea cu rea credinia a scolii, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale:

[ sustragerea de documente sau instrainarea de fisiere fira autorizatie:

[1 manifestari violente, brutale sau obscene;

! consumul de biuturi alcoolice in timpul programului de lucru sau prezentarea la serviciu sub
influenta bauturilor alcoolice;

| falsul in documente;

[refuzul Personalului didactic de a participa la intalnirile cu parintii / reprezentantii legali, la Consiliul Profesoral.
la actiunile organizate de Unitate, cursurile de perfectionare si formare continud, ori sedintele de lucru:
[lindeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu:



lintarzierea sistematicé in efectuarea lucrarilor;
(] intarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
[ absenie nemotivate de la serviciu;
1 interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
(] atitudinile ireverentioase in timpul exercitérii atributiilor de serviciu:
(] nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor care au acest caracter:.
7] refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevdzute in fisa postului;
"1 manifestari care aduc atingere prestigiului Unitatii:
[ parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea Conducatorului ierarhic superior;
[1 desfagurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;
"] solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii sau facilitari unor servicii care sa dauneze
activitatii Unitati;
[1 introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/ medicamente al caror efect pot
produce dereglari comportamentale;
[] incalcarea oricaror obligatii sau indatoriri prevazute in sarcina Salariatilor prin contractul individual de munca,
Regulamentul de ordine interioara si oricare altd reglementare interna a Unitatii si dispozitiilor legislatiei in
vigoare.
(2) Cazurile de mai sus nu sunt exhaustive. Nu se pot enumera toate situatiile ce ar putea duce la

desfacerea disciplinard a contractului individual de munca fara luarea de mésuri prealabile. Fiecare caz
trebuie analizat si investigat cu impartialitate.

Art.92. Raspunderea patrimoniala a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum sia
celui de conducere din invatimantul preuniversitar se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de
imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea
unitatii sau a institutiei al carei salariat este cel in cauza, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune
altfel.

CAPITOLUL 11
Personal didactic auxiliar si nedidactic

Art.93. Cercetarea disciplinard a Personalului didactic auxiliar si Personalului nedidactic se realizeaza
conform prevederilor Codului Muncii.

Art 94 (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile personalului didactic auxiliar si nedidactic in cazul
savarseste o abatere disciplinara 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%;
d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) 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 emisa in forma scrisa de catre Consiliul de administratie.

Art.95. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.96. Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;



¢) consecintele abaterii disciplinare:;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului:
¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.97.(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura. cu exceptia celei prevazute la art. 94 alin.
(1) lit. a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre Consiliul de administratie sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul. data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea. fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in 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 catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art.98. (1) Consiliul de administraie dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in
forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, Regulamentul de ordine interioara, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 95 alin. (3) , nu a fost efectuata
cercetarea:
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica:
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
J) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea 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.

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

Art.99. Raspunderea patrimoniala a Personalului administrativ se stabileste potrivit legislatiei muncii.
Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se intocmesc
de conducerea Unitatii, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

(2) Salariafii raspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile, pentru
pagubele materiale produse Angajatorului din vina si in legitura cu munca lor.



TITLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR SCOLII

Art.100. in masura in care va face dovada incélcarii unui drept al sau, orice salariat interesat poate
adresa, in nume propriu, cereri sau reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor lor prevézute in
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munci, in Regulamentul de ordine interioara.

Art.101. Cererile sau reclamatiile individuale privind incélcarea drepturilor se depun in forma scrisa la
secretariatul unitatii de invatamant si se inregistreazi in Registrul general de intrari — iesiri al scolii.

Art.102. (1) Pentru solutionarea temeinica a cererilor/ reclamatiilor individuale care au un temei legal
se dispune printr-o decizie a Consiliului de Administratie numirea unei comisii formata din 3-3 membrii,
care si cerceteze si sa analizeze detaliat toate aspectele sesizate. Dintre membrii comisiei fac parte
reprezentanti ai salariatilor si ai sindicatului din scoala.

(2) In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii/ reclamatiei individuale a salariatului la
secretariatul gcolii, pe baza raportului comisiei, se comunica in scris rdspunsul cétre petifionar. In
raspuns se indicd, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

Art.103. Dupd inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat cererea/reclamatia de indatd, in urmatoarele modalitati:
- personal. sub semntura de primire. cu specificarea datei primirii;
- prin posta, in situatia in cazul in care salariatului nu i s-a putut inméana personal raspunsul in
termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art.104. Petitiile anonime, cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului. nu se iau in
considerare, iar cele care nu au un temei legal sunt considerate inadmisibile si se resping.

Art. 105. (1) Salariatii nu vor putea formula doud cereri sau reclamatii individuale cu privire la acelasi
obiect.

(2) in cazul in care un Salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe cereri sau
reclamatii individuale, pana la primirea unui raspuns cu privire la oricare dintre acestea, cu privire la
acelasi obiect, acestea se vor conexa, Salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns in urma
finalizarii procedurii.

3) Daca dupi trimiterea raspunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care priveste
aceeasi problem, aceasta va fi clasatd, ficindu-se mentiune despre faptul ca aspectele au fost deja
verificate si a fost acordat unui raspuns Salariatului.



TITLUL VI

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN
MUNCA

CAPITOLUL1
Reguli de protectia muncii

Art.106. In scopul aplicarii §i respectarii in cadrul scolii a regulilor privind protectia, igiena si securitatea
in munca corespunzitoare conditiilor in care se desfisoara activitatea. se asigurd instruirea tuturor
persoanelor incadrate in munca, prin angajafii proprii cu atributii §i in domeniul protectiei muncii, care
constd in:

U] instructajul introductiv general:

- noilor angajati in munca, angajafi cu contracte de munc indiferent de forma acestora:

- celor venifi in gcoala ca detasati sau suplinitori;

- persoanelor aflate in perioada de proba in vederea angajarii;

"] instructajul specific la locul de munca;

[ instructajul periodic.

Art.107.(1) Instructajul specific la locul de munci se face dupa instructajul introductiv general si are ca
scop prezentarea riscurilor i masurilor de prevenire specifice.

(2) Intervalul dintre doua instructaje periodice pentru angajafi va fi stabilit prin instructiuni
proprii in functie de conditiile locului de muncd. dar nu va fi mai mare de 6 luni.

(3) Acest instructaj se va face suplimentar celui programat in urmatoarele cazuri:
I cand un angajat a lipsit peste 30 zile lucratoare;
" cand au aparut modificéri ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii de securitate
a muncii;
[1 la executarea unor lucrari speciale.

Art.108. In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de
munca scoala asigura cadrul necesar privind :

U stabilirea pentru salariati a atributiilor si riaspunderilor ce le revin in domeniul protectiei muncii,
corespunzator functiilor exercitate:

" elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii;

U asigurarea cunoasterii i aplicarii, de catre toti salariaii, a masurilor tehnice, sanitare $i organizatorice
din domeniul protectiei muncii;

[l asigurarea de materiale necesare informarii §i educarii: afise, pliante i alte materiale cu privire la
protectia muncii;

"I informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este expusa
la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

"] asigurarea functionarii permanente i corecte a instalatiilor electrice i a echipamentelor:

"1 aplicarea masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul controalelor efectuate:

"I asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii si a conditiilor de acordare a primului
ajutor in caz de accidente;

[] asigurarea materialelor igienico - sanitare.

Art.109. Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a masurilor organizatorice
intreprinse de scoald va fi asigurata de fiecare persoani incadratd in munca. pe parcursul intregii perioade
de derulare a contractului de munci prin;

"l insusirea i respectarea normelor de protectie a muncii si masurilor de aplicare a acestora:



. desfasurarea activitafii in aga fel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald att persoana proprie, cat §i pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
"1 aducerea de indati la cunostinta conducatorului a oricarei defectiuni tehnice sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;
[1 aducerea de indata la cunostinta conducitorului a accidentelor de munca suferite de persoana proprie
si de alte persoane;
] acordarea relatiilor solicitate de organele de control i de cercetare in domeniul protectiei muncii.

CAPITOLUL Il

Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art.110. in scopul aplicarii si respectérii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor scoala are
urmatoare obligatii §i raspunderi:

7] stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea impotriva
incendiilor in cadrul scolii;

7] reactualizeaza dispozitiile date, ori de céte ori apar modificari de natura sa inrdutéfeasca siguranta la
foc.

[ aduce la cunostinta salariailor, utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile reactualizate:
[ numeste prin dispozifie scrisd o persoand cu atribufii privind punerea in aplicare, controlul si
supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor;

(] asigura inscrierea in figele posturilor a atributiilor i responsabilitafilor persoanei desemnate prin
dispozitie scrisé sa indeplineasca sarcini de prevenire si stingere a incendiilor;

"] asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea i obtinerea avizelor si a
autorizaiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege:

"] asigura elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor §i verifica modul de cunoastere si
capacitatea de punere in aplicare a acestora:

(] asigura instruirea salariatilor proprii;

[ analizeaza periodic modul de organizare si desfasurare a activitatii de aparare impotriva incendiilor.

Art.111. Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de P.S.1. fiecare salariat, indiferent de natura
angajarii are urmatoarele obligatii principale:

] s4 cunoasca si sa respecte normele generale de P.S.1. din unitate;

(] s respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{a, sub orice forma, de catre
angajator sau de persoanele desemnate de aceasta;

[ sa indeplineasci la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

[Isd utilizeze, potrivit instructiunilor substantele periculoase, instalatiile, aparatura si echipamentele de
lucru;

"] si nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau de interventie
pentru stingerea incendiilor:

"] la terminarea programului sa verifice i s ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce pot provoca
incendii;

[ si nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cdilor de acces si de evacuare din cladiri;

[ sa comunice imediat orice situatie pe care este indreptatit si o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor;

"1 sa coopereze cu persoana cu atributii pe linie P.S.1. atat cét ii permit cunostintele §i sarcinile sale, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

(1 sa acorde ajutor, atat cit este rational posibil, oricarui alt salariat sau elev aflat intr-o situatie de pericol;
| sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la inlaturarea consecinjelor acestora precum si la
evacuarea persoanelor §i a bunurilor materiale.



TITLUL VII
Reguli privind protectia maternitatii

Art. 112. (1) Prezentele reguli sunt aplicabile pentru Salariata gravida care a anuntat in scris Angajatorul
cu privire la starea sa fiziologica de graviditate si a anexat un document medical eliberat de medicul de
familie sau medicul specialist care atestd acest aspect. Salariata care a niscut recent este considerati
salariata care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de maternitate, respectiv a concediului
postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau, dupa caz, a numarului total de 63 de zile ale concediului de
lauzie si solicitd Angajatorului in scris mésurile 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. Salariata
care alapteaza este salariata care. la reluarea activitatii dupa efectuarea concediuluj de lauzie, isi
alapteaza copilul si anunta Angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadéi
de alaptare, anexand documentele medicale eliberate de medicul de familie in acest sens,

2) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee
si conditii de muncd, Angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii Salariatelor in scopul determinarii oricirui risc
pentru securitatea sau sdnétatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(3) Evaludrile se efectueaza de catre Angajator, cu participarea obligatorie a mediculuj de medicina
muncii, iar rezultatele vor fi consemnate in rapoarte scrise.

4) Angajatorul este obligat ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii raportului, si
inmdneze o copie a acestuia reprezentantilor Salariatilor.

(5) Angajatorii vor informa in scris Salariatele cu privire la rezultatele evaluirii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile de munca.

(6) In termen de 10 zile lucritoarele de la data la care Angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
Salariata despre faptul ca aceasta este gravida, a nascut recent sau alapteazi, acesta are obligatia de a
instiinta medicul de medicina muncii, precum si Inspectoratul Teritorial de Munca pe a cdrui raza isi
desfasoara activitatea.

(7) Angajatorul va lua toate masurile necesare astfel incit sa previna expunerea Salariatelor gravide,
a Salariatelor care au nascut recent sau care aldpteaza la riscuri ce le pot afecta sinitatea si securitatea
si nu le va constrange la efectuarea unei munci diunitoarea sanatatii sau starii lor de graviditate, ori
copilului nou-nascut, dupa caz.

(8) Angajatorul va pastra confidentialitatea asupra starii de graviditate a oricarei Salariate i nu va
anunta alti Salariati decét cu acordul Salariatei si doar in interesul bunei desfisurari a procesului de
munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

9) In cazul in care o Salariata desfasoari la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru
sandtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, Angajatorul este obligat sa ii
modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munca ori, daci nu este posibil, sa o repartizeze
la alt loc de munca. fara riscuri pentru sanitatea sau securitatea sa, conform recomandsrii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale. in cazul in care
Angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munci, Salariatele au dreptul la
concediu de risc maternal,

(10)  Salariatele gravide, lauze sau care alapteazi nu pot fi obligate sa desfasoare munca de noapte. In
cazul in care sanatatea acestor Salariate este afectatd de munca de noapte. Angajatorul este obligat ca,
pe baza solicitarii scrise a Salariatei, s o transfere la un loc de munci de zi. cu mentinerea salariului de
baza brut lunar.

(11)  Solicitarea Salariatei trebuie sa fie insotita de un document medical care si mentioneze perioada
in care sanatatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(12)  In cazul in care, din motive Justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, Salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 113. (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, Salariatele au obligatia de a
efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.



(2) Angajatorul este obligat sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului de lucru,
doua pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare, pdna la implinirea vérstei de un an a copilului. In aceste
pauze se include si timpul necesar deplasérii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

3) La cererea Salariatelor, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.

4) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru alaptare, se includ in
timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale, fiind suportate integral din fondul de salarii al
Angajatorului.

(5) in cazul in care Angajatorul asigurd in cadrul unitatii incaperi speciale pentru alaptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare in vigoare.

Art. 114. (1) Este interzis Angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in
cazul:

a) Salariatei gravide, liuze sau care aldpteaza din motive care au legaturd directa cu starea sa;

b) Salariatei care se afla in concediu de risc maternal:

¢) Salariatei care se afli in concediu de maternitate:;

d) Salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2 ani, sau in
cazul copilului cu handicap. in varsta de pand la 3 ani;

e) Salariatei care se afla in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana la 7 ani,

sau in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani;
(2) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului pana
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, Salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul
loc de munci sau la un loc de munca echivalent, avind conditii de muncé echivalente si, de asemenea,
de a beneficia de orice imbunatitire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei
3) Interdictia concedierii Salariatei care se afld in concediu de risc maternal se extinde, o singura
datd, cu pani la 6 luni dupd revenirea Salariatei in Unitate.
4) Dispozitiile de mai sus cu privire la interdictia concedierii nu sunt aplicabile in cazul concedierii
pentru motive economice ce intervin ca urmare a reorganizarii judiciare sau a falimentului Angajatorului.
(5) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediu de
maternitate constituie discriminare. In vederea angajarii este interzis s i se solicite unei candidate sa
prezinte un test de graviditate si sa semneze un angajament ¢ nu va ramane insarcinata sau ca nu va
naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.
(6) Salariatele ale caror raporturi de munca sau raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le
considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul si conteste decizia Angajatorului la instanta
judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la data comunicdrii acesteia, conform legii.
Actiunea in justitie a Salariatei este scutitd de taxa judiciara de timbru.

Art. 115. (1) Angajatorul care a incetat raportul de muncé sau de serviciu cu o Salariata aflata in una
dintre situatiile mentionate mai sus, are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicdrii acestei
decizii in scris citre Salariatd, sa transmita o copie a acestui document reprezentantilor Salariailor din
Unitate, precum si inspectoratului teritorial de munca.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.



TITLUL VIII

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIUL UI
NEDISCRIMINARII §I AL INLATURARII ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.116. (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de tofi
Salariatii.
(2) Unitatea de invdtdmant se obliga sa respecte cu prilejul incheierii contractuluj individual de
munca principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de munca. a profesiei, meseriei sau a
activitdtii pe care urmeaza s o presteze Salariatul §i interzicerea muncii fortate.
3) In sensul celor precizate la alin. (2), Angajatorul va avea in vedere cererile concrete ale fiecirei
persoane care solicitd angajarea in munca si va dispune angajarea intr-un anumit post in functie de aceste
solicitari gi de pregatirea profesionald a candidatului.
(4) Este interzisd orice discriminare bazata pe criterii de sex. orientare sexuali. caracteristici
genetice, varsta, apartenen{d nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociali.
handicap, situafie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicali.
(5) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire. 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 inlaturarea recunoasterii. folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii cat si/sau in legislatia specifica. Constituie discriminare indirecti actele si faptele
intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute de la alin. (2). dar care produc efectele
unei discriminari directe.

(6) Prin discriminare bazata pe criteriul sex se intelege discriminarea directa si indirectd, hartuirea

si hirfuirea sexuald a unei persoane de cétre o altd persoana la locul de munci sau in alt loc in care

aceasta isi desfasoara activitatea.

(7) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, avand ca scop sau

efect:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata:

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturilor de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuali.

(8) Principiul nediscriminarii se referd la urmétoarele situatii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca:
b) stabilirea atributiilor de serviciu;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decét cele ce reprezinta salariul;

d) conditii de munca echitabile si satisficitoare;

e) formarea, perfectionarea, reconversia i promovarea profesionala;

f) aplicarea masurilor disciplinare;

g) salarizarea:

h) dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilitatile acordate de acesta.

9) Fiecare Salariat trebuie sa beneficieze de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate. de
protectie sociald, de securitate si sdnatate in munca, fara nicio discriminare. Pentru munca egala sau de
valoare egala este interzisa orice forma de discriminare.

Art.117. (1) Orice Salariat beneficiaza de respectarea deminitdtii si a constiintei sale, firid nicio
discriminare.

(2) Tuturor Salariatilor care presteaza munca le sunt recunoscute drepturile, precum dreptul la plata
egala pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.



3) Salariatilor le este interzis sa incalce demnitatea personala a altor Salariati prin crearea de medii
degradante. de intimidare. de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin hartuire, héruire sexuald,
discriminare directa si indrectd sub orice forma.

(4)  Pentrurespectarea dreptului oricérui Salariat la demnitate in munca, Salariatii trebuie sa se abtina
de la orice comportament de naturd si aducd atingere demnitatii vreunui alt Salariat, autoritatea morala
sau prestigiul Salariatului, s@ produca vreo suferinta sau trauma psihica ori morala altui Salariat.

(5)  Este interzisi orice forma de hartuire, indiferent de manifestare (verbald, nonverbala sau fizica).
Hartuirea reprezintd lezarea demnitatii unui Salariat prin crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor. Prin hartuirea sexuald se infelege situatia in care se manifesta un
comportament nedorit cu conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare ostil, degradant,
umilitor sau jignitor.

(6)  Constituie discriminare bazata pe criteriu de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfer de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,

remuneratia sau veniturile de orice natur, ori accesul la formare si perfectionare profesionald in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala;
(7)  Este interizsa discriminarea prin utilizarea de cétre Angajator a unor practici care dezavantajeazé
personale de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante:

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului:

d) stabilirea remuneratiei:

e) beneficia, altele decat cele de naturi salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

) informare §i consiere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale:

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta:

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(8)  Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (6) lit. a) locurile de munca in care, datorita
naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularititile de sex sunt
determinante.

Art. 118. (1) Unitatea se obliga sd asigure egalitatea de sanse si tratament fata de tota Salariatii, femei
si barbati, si se bazeaza pe principiul consensualitatii i al bunei credinte.

(2) Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:

° alegerea ori exercitarea liberala a unei profesii sau activitati:

e angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

° venituri egale pentru munca de valoare egala;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionala;

° promovare la nivel ierarhic si profesional;

° conditii de munci ce respecta normele de sénatate si securitate in muncé, conform legislatiei in
vigoare;

e beneficii. altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale.

(3) Unitatea se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbati in relatiile
de munci referitoare la:



o anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante:

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muncs:

stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei:

beneficii, altele decit cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale:
informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare. perfectionare. specializare
si recalificare profesionala;

evaluarea performantelor profesionale individuale:

perfectionarea, reconversia si promovarea profesionali;

aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat $i accesul la facilitatile acordate de acesta:

orice alte conditii de prestare a muncii potrivit legislatiei in vigoare.

€)) Constituie discriminare §i este interzisi modificarea unilaterala de catre Angajator a relatiilor sau
a conditiilor de munca, inclusiv concedierea fard motive justificate potrivit dispozitiilor legale persoanei
angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la conducerea Unititii sau care a depus o plangere la
insantele judecatoresti competente in vederea aplicarii prevederilor Legii 202/2002 $1 dupi ce sentinta
Jjudecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legaturd de cauzi.

(5) Daca un Salariat sesizeaza vreunul din aspectele de mai sus mentionate, se va intruni o comisie
de evaluare care va constata existenta si/sau gravitatea faptei in decurs de 5 zile de la primirea sesizarii
urménd ca, in functie de cele constatate, sa aplice sanctiunile prevazute in Regulamentul de ordine
interioara.

Art.119. (1) In cazul in care se considera discriminati sau in situatia in care acestia au suferit o atingere
a demnitatii lor, sub orice forma prevazuta in prezentul Titlu, Salariatii pot sa formuleze reclamatii,
sesizari sau plangeri catre Angajator sau impotriva lui.

(2)  Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor discriminarii/lezarii demnitatii/hartuirii, va
analiza situatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii evenimentelor, va aplica masuri
disciplinare. La terminarea cercetarilor va comunica partilor implicate rezultatul analizei.

(3)  Orice fel de represalii, in urma unei plangeri in conditiile prezentului articol, atat impotriva
persoanei care a inaintat-o, cat si impotriva oricarei persoane care ajutd la cercetarea cazului. vor fi
considerate ca acte discriminatorii si vor fi sanctionate conform dispozitiilor in vigoare.

(4)  In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unitafii prin mediere, Salariatul are
dreptul sa se adreseze autoritatilor competente, respectiv instanfelor judecatoresti.

Art. 120. In cadrul relatiilor dintre Salariati. precum si al relatiilor dintre Salariati si terfe persoane
implicate, in indeplinirea atributiilor de serviciu, este interzis orice comportament care defavorizeazi
sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau un grup de persoane.

Art. 121. Refuzul de a angaja o persoand care nu corespunde cerintelor postului si standardelor
profesionale nu constituie incalcare a prezentului Regulament de ordine interioara.

Art. 122. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbaii cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 123. Nerespectarea principiilor nediscriminarii si al inlaturarii oricirei forme de incilcare a
demnitatii, constituie abatere disciplinara.



TITLUL IX

REGULI DE SECURITATE A DATELOR DIGITALE $I
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 124. (1) In contextul Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date
(.Regulamentul general privind protectia datelor” sau .GDPR")., Angajatorul stabileste anumite
prevederi obligatorii pentru Salariati, in conformitate cu masurile tehnice si organizatorice
implementate, in vederea asigurdrii unui nivel de protectie adecvat pentru datele cu caracter personal ale
Unitatii.

(2) Securitatea in mediul educational fizic si virtual se realizeaza conform directivelor UE privind
securitatea ciberneticd, precum si prelucrarea datelor cu caracter personal. In organizarea si desfasurarea
activitatilor se asigurd respectarea cerinfelor privind protectia datelor cu caracter personal, conform
prevederilor GDPR.

3) Masurile de securitate, ca pari integrate ale platformelor digitale educationale utilizate in mediul
educational virtual, si de protectie a sanataii beneficiarilor in perioada utilizarii echipamentelor digitale
se stabilesc pentru desfagurarea activitatilor educationale.

Art. 125. (1) Pentru scopurile acestui titlu, urmatorii termeni sunt definiti dupa cum urmeaza:

a) _date cu caracter personal” inseamni orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
identificabila; o persoana fizica identificabild este o persoana care poate fi identificata, direct sau
indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale;

b) prelucrare" inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi: colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea, modificarea,
extragerea, consultarea, utilizarea, dezviluirea, divulgarea, aldturarea, combinarea, alinierea,
blocarea, restrictionarea, stergerea, transformarea, distrugerea;

c) .operator” inseamna persoana fizica sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; in sensul Regulamentului de ordine interioard, Angajatorul are calitatea de
operator;

d) _incalcarea securitdii datelor cu caracter personal” inseamnd o incélcare a securitaii care duce,
in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata
a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul
neautorizat la acestea.

Art. 126. (1) Scoala prelucreaza datele cu caracter personal ale Salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

° respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege
sau prin acorduri colective:

gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca:

evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

valorificarea drepturilor de asistentd sociala:



° exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca:
3 organizarea incetarii raporturilor de munca.
(2) Prelucrarea, de catre Unitate, a datelor cu caracter personal ale participantilor la activitatile
desfagurate prin intermediul tehnologiei si al internetului se realizeaza in vederea indeplinirii obligatiei
legale care revine Unitatii, de asigurare a dreptului la invagiturd, prin garantarea accesului sia
desfasurdrii efective a procesului educational in cazul in care procesul educational nu se poate derula
fata in fata, conform prevederilor legale in vigoare.
(4)  Categorii de date cu caracter personal care trebuie prelucrate cu respectarea principiilor legate
de prelucrarea datelor cu caracter personal prevazute la art. 5 din GDPR sunt:
a) numele §i prenumele beneficiarilor, numele si prenumele Salariatilor care utilizeaza aplicatia
/platforma educationala informatica:
b) imaginea, vocea participantilor, dupi caz;
¢) mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date prelucrate
prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
d) rezultatele evaluarii;
e) datele de conectare la aplicatia/platforma educationald utilizata pentru participare la cursurile
online: nume de utilizator si parola de acces, daca este cazul:
f) datele de identificare ale Salariatilor in vederea indeplinirii obligatiilor legale in ceea ce priveste
salarizarea, acordarea ajutoarelor sociale si respectarea dipsozitiilor legislatiei invatamantului.
(5) Ca masurd de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizirii
aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice inregistrarea activititilor desfagurate

online.

Art.127. (1) Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care
conserva dovada consimtamantului Salariatilor sau a beneficiarilor pentru prelucrare.

Art. 128. (1) Toti Salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, Superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice nelamurire, suspiciune sau
observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale Salariatilor si ale clientilor si/sau
colaboratorilor Angajatorului, in legaturd cu orice incalcare a securitatii datelor cu caracter personal
si/sau in legétura cu orice incident de natura sa duca la incalcarea securitatii datelor cu caracter personal,

Art. 129. (1) Daca pericolul cu privire la incilcarea securitatii datelor cu caracter personal este iminent,
informarea se va face intr-o prima faza verbal si, ulterior, in scris. Avand in vedere importanta speciala
pe care Angajatorul o acordd protectiei datelor cu caracter personal, incilcarea acestei obligatii de
informare constituie o abatere disciplinard grava.

Art. 130. (1) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aducd atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale Salariatilor si ale clientilor
si/sau colaboratorilor Angajatorului. Prelucrarea acestor date cu caracter personal de catre Salariati in
afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestora sau pentru orice alte scopuri decat in scopurile
prevazute de Unitate, este interzisa.

Art.131. (1) Unitatea, in calitate de operator de date cu caracter personal, are obligatia de a institui o
serie de masuri tehnice si organizatorice privind protejarea si pastrarea datelor cu caracter personal care

sa vizeze:

a. securitatea in mediul online;

b. asigurarea confidentialitatii datelor;

c. preintdmpinarea riscului pierderii de date:

d. impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal;

e interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal.

2) Conducerea Unitafii ia masuri cu privire la furnizarea informatiilor prevazute la art. 13 din
GDPR: identitatea §i datele de contact ale Unitatii si, dupa caz, ale reprezentantului acesteia, scopurile



in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si temeiul juridic al prelucrarii, destinatarii
sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu
caracter personal, drepturile persoanelor vizate.

3) Prin masurile dispuse, Unitatea trebuie sa faca dovada pastrérii in conditii de siguran{a a datelor
cu caracter personal, aga cum au fost definite.

(4)  Aceste masuri impreund cu scopurile prelucrarii, temeiurile si toate aspectele cu privire la care
personale vizate trebuie informate vor fi detaliate in cuprinsul Politicii de confidentialitate ce este pusa
la dispozitia tuturor Salariatilor si beneficiarilor Unitatii prin afisare in incinta acesteia si prin
comunicarea acestora.

Art. 132. Fara aprobarea prealabila, in scris, a Unitatii, este interzisa divulgarea si utilizarea, in afara
Unitatii, atat pe parcursul deruldrii relatiilor de munca, cat §i dupa incheierea acestora, a oricaror
informatii sau materiale legate de activitatea Unitatii in general, sau a oricaror informatii sau materiale
primite de la o terté parte (clienti, furnizori, parteneri).

Art. 133. in momentul incetdrii relatiilor de munca cu Unitatea, Salariatii sunt obligati s returneze toate
documentele (in format hartie sau electronic) precum si toate echipamentele (laptop, telefon) aflate in
posesia lor si apartindnd Unitatii sau primite de la Unitate sau de la o ter{a parte (clienti, furnizori.
parteneri) in activitatile realizate pentru Unitate.

Art. 134. (1) Salariatii au obligatia:

a. sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal despre care iau cunostintd, la care au
acces si/sau pe care le prelucreaza, pe toata durata contractului individual de munca si dupa
incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

b. si nu dezviluie datele cu caracter personal despre care iau cunostinta, la care au acces si/sau pe
care le prelucreaza, altor persoane, fie si Salariati, colaboratori, clienti ai Angajatorului, decat daca
le este permis acest lucru prin procedurile interne/deciziile Angajatorului, astfel cum acestea ii sunt
aduse la cunostinta;

¢.  sarespecte masurile tehnice si organizatorice stabilite procedurile interne ale Angajatorului pentru
protejarea datelor cu caracter personal impotriva incalcarii securitatii acestora, in special daca
prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva
oricérei alte forme de prelucrare ilegala:

d. sa prelucreze datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de
serviciu prevazute in contractul individual de muncé si/sau fisa postului si in limitele de autorizare
stabilite in procedurile interne/deciziile Angajatorului, astfel cum acestea le sunt aduse la
cunostinta;

e. saaduca la cunostintd Angajatorului, imediat i in orice caz in cel mai scurt timp posibil, orice
situatie de incalcare a securitdtii datelor cu caracter personal.

Art. 135. Nerespectarea obligatiilor in materia datelor cu caracter personal reprezintad abatere
disciplinara, care poate atrage raspunderea disciplinard a Salariatului conform Regulamentului de ordine
interioara si a prevederilor legale, precum si plata de daune interese.



TITLUL X

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE
SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

e Art.136. (1) Incheierea, executarea. modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual
de munca se face cu respectarea Legii invatdgméntului preuniversitar nr. 198/2023. ale Legii 53/ 2003-
Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractului colectiv de munca.

e Art.137. (1) Salariatii Scolii Gimnaziale "Coresi” au dreptul/ obligatia la preaviz in caz de
concediere/ demisie.

(2) Angajatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea/institutia despre aceasta
situatie, fard a fi obligafi sd-si motiveze demisia. Contractul individual de munca inceteazi de la data
implinirii termenului de preaviz de 10 zile calendaristice, pentru angajaii cu functii de executie si,
respectiv, 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de conducere.

(3) In cazul in care unitatea/institutia refuza inregistrarea demisiei, angajatul are dreptul de a face
dovada acesteia prin orice mijloc de proba.

(4)Angajatul are dreptul de a demisiona fard preaviz daci unitatea/institutia nu isi indeplineste
obligatiile asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.

(5) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate
inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricireia dintre parti, fari a fi necesara
motivarea acesteia.

(6) In toate situatiile in care, anterior concedierii. angajatorul este obligat sa acorde un termen de
preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz incepe sa curga de la data
comunicarii salariatului a cauzei care determina concedierea.

(7) In perioada preavizului, angajatii au dreptul sd absenteze jumatate din timpul efectiv al
programului de lucru zilnic pentru a-§i cauta un loc de munci, fard ca aceasta si afecteze salariul si
celelalte drepturi care li se cuvin.

Art.138 (1) Formarea profesionala a angajatilor Scolii Gimnaziale "Coresi” se poate realiza prin
urmatoarele forme:
a)participarea la cursuri organizate de casele corpului didactic sau de furnizorii de servicii de formare
profesionala din tara si din strdinatate;
b)stagii de adaptare profesionala la cerinjele postului si ale locului de munca;
c)stagii de practica si de specializare in {ard si in strdinatate:
d)formare individualizata;
e)stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;
falte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

(2)Perfectionarea personalului didactic, didactic auxiliar, precum si a personalului de conducere
se face potrivit prevederilor Legii invatamintului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completérile ulterioare, ale strategiei de resurse umane a Scolii Gimnaziale "Coresi”. ale planului de
formare profesionald pentru toate categoriile de angajai tinind seama de nevoile de formare
institutionale si individuale identificate de catre comisia de formare si dezvoltare in cariera didactica.

(3) Scoala Gimnaziala “Coresi” va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea
angajatilor la cursurile §i stagiile de formare profesionala inifiate de catre aceasta, in limita fondurilor
alocate prin buget.

(4)In cazul in care un angajat identifica un curs de formare profesionala relevant pentru angajator,
pe care ar dori sa-1 urmeze, organizat de un ter{, unitatea va analiza cererea impreuna cu organizatia
sindicala afiliata la una dintre federafiile semnatare ale prezentului contract, al cirui membru este
angajatul, pentru a stabili daca §i in ce masura va suporta contravaloarea cursului.



(5) Angajatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionala care presupun scoaterea
partiala sau totala din activitate beneficiaza de drepturile salariale prevazute de art. 197 din Codul muncii
si au obligatiile prevézute de art. 198 din Codul muncii.

(6)in cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de munci al angajatului se
suspenda, acesta beneficiind pe perioada cursurilor/stagiilor de formare profesionald de toate drepturile
salariale care i se cuvin.

(7) Perioada cat angajatii participd la cursuri/stagii de formare profesionalda cu scoaterea
partiala/totala din activitate constituie vechime in munca/in invatamant/la catedra



TITLUL X1
DISPOZITII FINALE

Art.139. In vederea cresterii calitajil actului didactic §i adaptarii la nevoile individuale ale elevilor scolii
se recomanda dezvoltarea proiectelor §i parteneriatelor interne si internationale si colaborared cficienti
cu autoritatile i institugiile locale (Consiliu Judetean, Primarie. 1.5.J. Dambovita. C.C.D.Dambovija
D.S.P.. politie. biserica ete),

Art.140. Hotavdnle Consiliului de administratic al seolii au caracter obligatoriu pentru fot personalul
geolii sau, dupa caz, pentru persoanele/ grupurile de persoane vizate de acestea.

Art.141. Procedyra de acces a personalului unitatii de invatamant si elevilor. Procedurs operationald
privind accesul persoanelor striine in incinta unitagii scolare, Procedura de sesizare a suspiciunilor si
faptelor de violentd la nivelul unitafii de invatimant. reprezinta anexe ale prezentului regulament.

Art.142. Prezentul regulament nu poate contravent legisiafici muncii in vigoare la data claborarii lui.
Orice revizuire sau completare ulterioard a regulamentului, va trebui s& aiba in vedere eventualele
madificari intervenite in legislafia muncii sau legislatia specifica invajamantului preuniversitar,

Director, e NA N

Prof. dr. Gogeanu Georgeta « <o

»
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SCOALA GIMNAZIALA
CORESI", TARGOVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: 1-a

ACCESUL ELEVILOR 81 A PERSONALULUI IN INCINTA
UNITATH SCOLARE

Revizia 2

Cod: P.O. ADM 17

Exemplar ne. 1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verlificarea si aprobarea editiel sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Nuele $i prenumels Functia Data
Crt responsabiliil : Semndtuca
operatiunea :
1 2 S 4 S
1.1 | Elaborat lonescu-Scurtu kan Adminiirator de patrimoniu | D4.04,2024
12| Versficatl Forer: Danlely Presedinte comisie SCIM 05.09. 2624
1.2 | Aprotat Gogesnu Geaegeta Director 07.10.202¢

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

= =

v Crt | Editia <ay
;x&qg ~ editia s

g

P AL L S 0
ta2. ro zia in

30012023

2:2 Rewizia 1

15.01.2024

23 Revipa 2

07.10.2024




SCOALA GIMNAZIALA
.CORESI", TARGOVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-g
ACCESUL ELEVILOR $I A PERSONALULUI N INCINTA | Revizia 2
UNITATH SCOLARE
Cod: PO ADM Y7 Exemplar nr.1

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazd ed

itia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiel

procedurii
Nr. Scopul difuzaril Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii | Semndtura
I 2 3 & 5 b 7
21 | infermare / Aplicare Admirestrativ Adminisiratar lonescu-Seurta 08102024 |© o
patrimaniu
A7 | Informare ! Aplicars Adrministratay Fersanal paad Safta Constantin 02 10,2024
v

33 | informare f Apbcare Didactic Cadre didactice Crfuzare electronicy pe 08.1D.2024

site-ul 3collh
34 | Informare / Aplicare Pating Difwzare electranics pe 08.30.2024

Siteadl scolil
35 | informare £ Aplicare Elow Duzare eledtronsd pe 0E 10,2024

site-uf scolii
346 | venficara SCoA Frasedate SCM Floralu Daniels 04.10,2022
37 | Aprobare Director Directar Gogeanu Geargets 7.9 0.2024.

=y

38 | AMhare Administrativ Adrrinisir ator laneScu-SCurty 1on

patrimoniu




SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
,CORESI", TARGOVISTE

ACCESUL ELEVILOR SI A PERSONALULUI IN INCINTA Revizia 2
UNITATII SCOLARE

Cod: P.O. ADM 17 Exemplar nr. 1

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabilirea modului de lucru privind accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ

in incinta unitatii de invatadmant.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
,CORESI", TARGOVISTE

ACCESUL ELEVILOR SI A PERSONALULUI IN INCINTA Revizia 2
UNITATII SCOLARE

Cod: P.O. ADM 17 Exemplar nr. 1

5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refer3 procedura operationala:

Accesul elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ in incinta unitatii de invatamant,
5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate In procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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SCOALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
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ACCESUL ELEVILOR SI A PERSONALULUIIN INCINTA Revizia 2
UNITATII SCOLARE

Cod: P.O, ADM 17 Exemplar nr. 1

. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile

si completarile ultericare.

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
- Decizii ale conducatorului unitatii.

6712



SCOALA GIMNAZIALA
. CORES|", TARGOVISTE

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: I-a

UNITATII SCOLARE

ACCESUL ELEVILOR SI A PERSONALULUIIN INCINTA Revizia 2
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Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2
7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura

generald)

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoar3 la nive|ul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturer compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multer compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7:1.5 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului c3 sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 3

721 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

723 E Elaborare

7.2.4 v Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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SCOALA GIM NAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I-a
+CORES!", TARGOVISTE

ACCESUL ELEVILOR SI A PERSONALULUIIN INCINTA | Revizia 2
UNITATII SCOLARE

Cod: P.O. ADM 17 Exemplar nr. 1

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
In unitatea de invatamant, se stabilesc conditiile de acces a personalului unitatii si a elevilor, acestea fiind

incluse si in Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatii de invatamant si in Regulamentul de
ordine interioara al unitatii. Conducerea unitatii de invatdmant, in colaborare cu autoritatile administratiei
publice locale, ia masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a
sigurantei elevilor, prin respectarea stricta a procedurii de acces in unitate care este valabild si pentru

structurile arondate.
8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2,2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimantg;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox, Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele

implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ in incinta
unitatii:

- Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeaza pe poarta si
intrarea principala (poarta intrarea A) a unitatii, cu respectarea orarului de lucru. Intrarea principala este
destinatd accesului cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar, personalului administrativ,
inspectorilor scolari, reprezentantilor autoritatilor locale, reprezentantilor mass-mediei.

- Accesul elevilor se face pe la portile si intrarile elevilor repartizate conform anexei la prezenta

procedurd, in intervalul 7.30-8.00.

- Deschiderea siinchiderea portilor se realizeaza de catre responsabilul de acces in unitate.
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- Elevii sunt obligati sa poarte asupra lor zilnic carnetul de elev si sa-| prezinte la cerere.

- Modificarile intervenite in orar, care presupun accesul/iesirea in/din unitate mai tarziu/mai devreme
decat orele precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunostinta profesorului de serviciu in scris, intr-un
registru existent la usa acces - profesori (comunicarea se va face pe traseul director - secretar -
profesor serviciu).

- lesirea elevilor din unitate in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia situatiilor
speciale, cazuriin care, elevii vor putea iesi numai dupa ce au obtinut de la diriginte/director aprobare si
va fi preluat de parinte/reprezentant legal pe baza biletului de invoire.

- Se interzice intrarea elevilor si a personalului unitatii cu animale de companie, sau s3 aib3 asupra lor
arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
Elevilor le este interzis sa introduca si s& difuzeze, in unitatea de invatdmant, materiale care, prin
continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a tarii, care
promoveaza idei antitiganiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea antitiganismului, cultiva violenta, intoleranta sau care lezeaza imaginea publica a unei
persoane, sa introduca si/sau sa faca uz in spatiul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor
i a personalului unitatii de invatamant (elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu
atenteaza la siguranta personalad sau a celorlalte persoane din unitatea de invatamant, in conformitate
cu prevederile legale).

- Se interzice elevilor sd detina, sa consume sau sa comercializeze, in unitatea de invatamant, droguri,
bauturi alcoolice, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate
categoriile de produse care contin tutun sau tigaretele electronice si s organizeze sau sa
participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.

- Elevilor le este interzis sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatjii
electronice in timpul examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES) sunt autorizati sa le foloseasca.

- Elevilor le este interzis sé utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatjii
electronice in spatiul scolar pe perioada orelor/pauzelor, inclusiv in timpul activitatilor educationale care
se desfasoara in afara unitatii de invatamant. Prin exceptie, utilizarea acestora este permisa in scop
educativ, cu acordul cadrului didactic,

- Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse intr-un spatiu sigur,
special amenajat in fiecare sala de clas, la care are acces profesorul diriginte, iar in lipsa acestuia cadrul
didactic desemnat sa preia atributiile de diriginte.

Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de catre personalul
didactic/didactic auxiliar al unitaii de fnvatamant in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din
ziua respectiva, in mod obligatoriu, cdtre parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori,
conform regulamentului de ordine interioara al unitatii de invatdmant. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati s3 le foloseasca.

- Profesorul de serviciu, personalul unitatii, personalul de paza este obligat s cunoasca Si sa respecte
obligatiile ce Ti revin, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor
incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii persoanelor in incinta unitatii.

- In timpul pauzelor, profesorul de serviciu asigura siguranta prin supravegherea elevilor,

- Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in unitatea de invatdmant de catre personalul
de paza si persoane desemnate de catre conducerea unitatii.

- Accesul elevilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale va fi facilitat prin rampa de
acces, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces, precum si a tehnologiilor asistive,

pe poarta/intrarea B, C.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter

general si intern pe baza carora se desfasoard activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiald sau
revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul de patrimoniu
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Profesorul de serviciu si personalul unitatii:
- Este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru paza si

integritatea unitatii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si securitatii
persoanelor in incinta unitatii.
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4. Scopul procedurii

compartimentele si persoanele implicate

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii,
anelor straine in incinta unitatii de invatamant.

Stabilirea modului de lucru privind accesul perso
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Accesul persoanelor straine in incinta unitatii.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Paznicii de serviciu, profesorii de serviciu, cooronatorul serviciului pe scoala.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Siguranta elevilor in incinta unitatii.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Administrativ.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor

de invatamant preuniversitar;
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor, cu modificarile
si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018:;
- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de nvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor

publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018:;
- Ordin nr. 5574/ 2011 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational
pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale speciale integrati in invatamantul de mas3.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:

- Qrganigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;

- Fisele posturilor;
- Decizii ale conducatorului unitatii.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

2

3

71 Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem §i proceduri operationale;

generala)

7.1.2 Procedura de sistem (procedura

Descrie un proces sau o activitate care se desfasoard la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate

publica;

lucru)

7.0.3 Procedura operationala (procedura de

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoars la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice;

714 Document

Act prin care se adevereste, se COnstata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare

Confirmarea scris3, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de 3
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritates
desemnata (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr. Crt Abrevierea
1 2 3
7.21 P.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.O. Procedura operationala
723 E Elaborare
7.2.4 v Verificare
.25 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
In fiecare unitate de invatamant, se stabilesc conditiile de acces in unitate personalului unitatii, elevilor sial

vizitatorilor, acestea fiind incluse in regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant .

Conducerea unitatii de invatamant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, ia masurile
necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea de invatamant, a sigurantei elevilor, prin
respectarea stricta a procedurii de acces in unitate care este valabila si pentru structurile arondate.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
|

implementare a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care

au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
1. Accesul persoanelor straine se va face doar pe intrarea principald, numita in continuare punct de
control si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul de paza si dupa primirea

unui ecuson, avénd mentiunea "Vizitator".

2. Personalul mentionat la punctul 1. va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si
numarul actului de identitate pe baza CI/BI prezentat, scopul vizitei, compartimentul/persoana pe care
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doreste sa o contacteze, precum si ora intrarii si parasirii incintei scolii, in Registrul special de

intrare/iesire in/din unitate,

3. Dupa inregistrarea datelor anterior mentionate, personalul de paza inmaneaza ecusonul care atesta
calitatea de vizitator. Vizitatorii au obligatia de a purta ecusonul la vedere pe toata durata ramanerii in
scoala si de a-l restitui la momentul parasirii unitatii.

4. Intrarea in incinta scolii este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil, au motive
justificate de a se afla in scoala.
5. Persoanele striine care doresc si depuna/ridice la/de la secretariatul scolii aflat in proximitatea
punctului de control sunt indrumate catre acest loc sub supravegherea personalului de paza.

6. ersoanele straine care doresc s3 contacteze conducerea scolii vor fi conduse la biroul directorului de
catre unul dintre paznici, dupa contactarea telefonica siacordul directorului/directorului adjunct.

7. Persoanele straine care doresc sa discute cu unul dintre profesorii scolii, vor fi preluate de catre
cadrul didactic de la punctul de control, doar in pauze sau in cazul in care cadrul didactic nu are ora de

curs.
8. In cazul in care este necesara doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se va realiza in

afara incintei, direct persoanei careia ii sunt destinate.
9. Daca exista suspiciuni, personalul de paza poate solicita controlul bagajelor persoanelor care solicita

accesul in unitatea de invatamant.

10. Dacé in curtea sau incinta unitatii de invatamant sunt observate bagaje sau colete abandonate,
cadrele didactice sau personalul de paza vor semnala conducerii sau direct politiei, dupa caz.

11. Personalul de paza si coordonatorul serviciului pe scoala din unitate raspund n orice moment de
prezenta oricarei persoane straine in incinta unitatii.

12. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu i se opreste C.I. si
nici nu primesc legitimatie de vizitatori.
13. Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului, dupa ce au fost legitimati si consemnati in registrul special de
intrare/iesire in/din unitate. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea scolard numai in spatiile
pentru care directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si
elevilor se poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoana care jj insoteste pe
reprezentantii mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii.

14.In cazul in care persoanele straine patrund in unitate fara a se legitima si a fi inregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorii de serviciu/personalul de paza, vor solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare a
unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice. Politia poate efectua controale inopinate si

orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.

15. Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor
turbulente sau a persoanelor insotite de animale. Tn cazul prezentei acestor persoane, se solicita

interventia organelor de politie conform precizarilor de la punctul 14,
16. Profesorul de serviciu/personalul de paza informeaza conducerea unitatii legat de orice eveniment.

17. Parintele, tutorele sau sustinitorul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de

invatamant daca:

a) a fost solicitat/a fost programat
adjunct al unitatii de invatamant;
b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
d) participa la intélnirile programate cu invatatorul/profesorul diriginte;

pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directoruyl

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti/consiliul reprezentativ al parintilor.
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il de invatamant, salile de clasa si pe holurile din fata

18. Se interzice intrarea parintilor in curtea unitat
paza, cu exceptia insotitorilor elevilor cu probleme de

claselor fara acordul directorului/personalului de

sanatate sau dizabilitati.
19. Sedintele cu parintii se desfasoara numai in spatiile stabilite de invatator/profesorul diriginte.

20. Accesul parintilor/reprezentantilor legali si a altor persoane straine este permis doar in situatiile
prevazute la punctul 17, precum si in intervalul corespunzator audientelor directorilor, in programul de

lucru cu publicul al secretariatului.
21. Parintii /tutorii legali au acces in scoala in tim

pauza.
22. Prezenta persoanelor care nu au calitatea de parinte/tutore/reprezentant legal la sedintele cu

parintii sau activitatile desfasurate in comun cu cadrele didactice se face doar cu aprobarea directorului
cu cel putin 48 de ore inaintea intalnirii/activitatii.

pul orelor de curs doar in caz de forta majora sau in

ACCESUL PERSOANELOR STRAINE DUPA ORA 15.00

23. Accesul persoanelor straine dupa ora 15.00, altele decat personalul de monitorizare si control si
mass-media, este permis in institutie doar cu aprobarea directorului/directorului adjunct in baza unei
programari telefonice anterioare la numarul de telefon 0245.213.929 sau in conditiile stipulate la
punctul 17 a),b),d) si e).
24. Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate,
inspectori generali, ministru, etc. , au acces neingradit in unitatea de invatamant,
25. Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitatii se face numai pe baza documentului de
identitate si numai cu acordul directorului, dupa ce au fost legitimati de catre un reprezentant desemnat
de director. Reprezentantii mass-mediei pot filma in unitatea scolard numai in spatiile pentru care
directorul si-a exprimat acordul in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si a elevilor se
poate face numai in conditiile legii. Directorul desemneaza o persoana care i insoteste pe reprezentantii
mass-mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii,

26. Accesul in institutie a parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali/ invitatilor la sedintele cu parintii sau
la activitati desfasurate in comun cu cadrele didactice, se face in baza unui tabel nominal. Persoanele
straine anterior precizate sunt preluate de la punctul de control la ora stabilita de catre
invatator/diriginte/cadru didactic care organizeaza activitatea.

27. Parintii/tutorii/reprezentantii legali/invitatii participanti la sedintele Consiliului Reprezentativ al
Parintilor/ale Asociatiei Coresi, vor fi preluati de o persoana delegata de director la ora stabilita de |a
punctul de control in baza unui tabel nominal.

28. Precizarile facute la punctul 22 sunt valabile si dupa ora 15.00

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Actuala procedura va fi revizuitad in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter

general si intern pe baza carora se desfisoard activitatea care face obiectul acestei proceduri. Pe
perioada absentei de la serviciu a persoanelor nominalizate, prezenta procedura in forma initiala sau

revizuita se aplica si de catre inlocuitorii acestora.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii;

- la masurile necesare pentru asigurarea accesului controlat in unitatea

persoanelor si a bunurilor, respectand prevederile legale.

de invatamant, a protectiei

9.2. Compartimentul Administrativ
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Vizitatorii/parintii
- Au obligatia de a respecta conditiile impuse de conducerea unitatii de invatamant pentru accesul in

unitate si sa detina acordul conducerii pentru accesul n incinta unitatii de invatamant;
- Au obligatia de a respecta reglementarile interne ale unitatii de invatamant referitoare la accesul in

unitate si de a nu parasi locul stabilit pentru intalnirea cu personalul din unitate,

9.4. Profesorul de serviciu

- Este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru accesul in
unitate a persoanelor straine.
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Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate . ................. ... ..
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii  ............. ... .
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii

6. Documentedereferintd .................. i e e
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13713



ANEXA 3



[ YEUALA GIMNAZIALA PROCEDURA OPERATIONALA Edijia: 1- -
CORES!". TARGOVIS i R T
} SESIZAREA SUSPICIUNILOR §1 FAPTELOR DE VIDLENTA | Rewvizia 3

LA NIVELUL UNITATI DE INVETAMANT

————

Cod: O 158 Exemplarnr, 1

Nr. inreg &;/ Cf I.'_/:.(L’

PROCEDURA OPERATIONALA

SESIZAREA SUSPICIUNILOR $| FAPTELOR DE VIOLENTA LA NIVELUL UNITATII DE
TNVATAMANT

P.C, 158
Editia: I-a, 07.10.2024, Revizia 1



SCOALA GUANAZIALA

PROCEDURA DPERATIONALA

Edijta; |I-a

JCORESI, TARGOWISTE

CESIZAREA SUSPICIUNILOR $f FAPTELOR DE VIOLENTA
LA NIVELUL UNITATH DE INVATAMANT

Revizia 1

_—

—— e

Cod PO. 158

Exemplar nr. |

1. Lista responsabllilor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiel sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numete si prenumele Functia Data
on responsabili/ Semnatura
operatiunea
| 2 3 4 S &
11 | Eizborat Visenica Dane janing Membru Comisie Violenia 0605 2024
1.2 | Elsburat Bratu Cristan Valentn Membyu Comesm Valents 2609 2004
13 | Verificat Homeghw Aurora Catalina Membiru comisie SCIM 09.09.2024 '
14 | Aprobat Gogeanu Georgets Diretgon 07102024

2. Situatia edigitlor §i a reviziilor n cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, duph caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederito
cadrul edigiel rovizuits raviziei editini sau reviziel editiei
! 7 3 Bl 5
21 Eoms -3 17.11,2033
22 Revizia Q7 30.2G24
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3. Lista cuprinzdnd perscanele la care se difuzeaz’ editia sau, dupd caz revizia din cadrul edigie
procedurii

Nr. Scopul difuzirii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenyume Data ol
Lt nr. primiri: | Semndtura
I 2 3 3 < £ 7 3
21 ~lormare / Apiicare Didactic Membruy Comisle Bratu Cristian Valentin GBI 2024 —7’
Vioken p”
32 | Indarmare !/ Apleasre Hdadtic Membry Comisie Vigenita Dana janisa 08 10,3024 _-i.
Wotentd s R
33 | formare s Aplicars Didacue Cadre didacice Difuzare etecironicd pe 0% 10,2024
Siléul seom
—
34 | mormara  Aplicare P&rint Difpzare gleciromcd pe DE 102024
site-ul scol
33 | informare ! Aplicare len Difuzare slectronis pp 08.10.0024
site-# scolil
16 | Aprobaie Directon Direnar Gogednu Georgeta 07.10.202a
4-
A7 | Veriticare Dvdacne Mermrtru comsie SCIM | Homeghu Cnakina 0r10.70024
38 | Arhware LEaC Membro CEAC Gogedcl Alina
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T

4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura reglementeaza modalitatile de lucry, regulile aplicabile si responsabilitaile
persoanelor implicate in gestionarea sesizarilor suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul unitatii de

invatamant.
4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5, Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prevederile prezentei proceduri se aplica in cadrul unitatii de invatamant intregului personal, elevilor si

parintilor/reprezentantilor legali.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importants, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datoritd rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Didactic.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completéarile ulterioare;

- Ordinul nr. 4742/2016 pentru aprobarea Statutului elevului, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta a;upra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invatamant, precum si al altor situatji
corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si Interventia in echipa
multidisciplinara si in retea in situatiile de violentd asupra copilului si de violenta in familie si a
Metodologiei de interventie multidisciplinara si interinstitutionala privind copiii exploatati si aflati in situatii
de risc de exploatare prin munca, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii romani migranti
victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile
ulterioare. '

- Ordinului nr. 4.343/2020 din 27 mai 2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor art. 7 alin. (171), art. 5671 si ale pct. 621 din anexa la Legea educatiei nationale nr. 1/2011,

privind violenta psihologica - bullying

6.3. Legislatie secundara:
- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat

in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Hotaréri ale Consiliului de administratie;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Nr. Crt Termenul
1 2 3
7.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unel activitali sau a unui proces, editat pe suport

de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistemn si proceduri operagionale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd

generala)

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfagoara la nivelul entitatii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate

publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de

lucru)

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabllitate la

nivelul intregii entitati publice;

7.1.4 Document

Act prin care se adevereste, Se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;'

7.15 Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura §i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie:

716 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiel de Monitorizare:

7.1.7 Violenta asupra prescolarilor/elevilor

Este o forma de violenta asupra copilului §i reprezinta un concept integrator
pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emotional, sexual, neglijare,
exploatare sexuala, trafic, violenta prin internet, violenta de gen, hartuire
sexuala etc. Aceasta forma de violenta include violenta intre egali, respectiv
intre pregcolari si elevi. De asemenea, violenta asupra prescolarilor/elevilor
cuprinde forme de rele tratamente comise de catre adulti aflati in pozitie de
raspundere, putere ori in relalie de incredere cu copilul, care produc vatamare
asupra sanatatii acestuia gi il pun in pericol dezvoltarea, demnitatea si

moralitatea;

71.8 Sesizarea cazurilor de violenta

Este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestata asupra unui copil
sau a unui cadru didactic, este adusa la cunostinga autoritatilor competente de
catre personalul unitatii de invatamant/elevi/parinti, pentru a se lua masuri
adecvate in interesul victimel, al martorului §i al autorului actului de violenta,
urmand ca acestea sa asigure sau sa faciliteze accesul la servicii specializate, in
vederea reabilitarii starii de sanatate fizica si psihica;

71.9 Managementul de caz

Reprezintd c metoda de coordonare a tuturor activitatilor de interventie,
asistenta sociala, sprijin si protectie, desfasurate in interesul superior al
copilului si respectand nevoile si siguranta victimei, de catre profesionisti din
diferite servicii sau institufii publice si private. Acesta este 0 metoda care implica
parcurgerea de catre o echipa multidisciplinara si interinstit utionald a unor
etape de lucru interdependente, precum identificarea, sesizarea, Investigarea
situatiei de violen{a/corelate, planificarea masurilor de sprijin si a sanctiunilor,
planificarea masurilor de prevenire secundara, furnizarea serviciilor
specializate, monitorizarea §i reevaluarea periodica a progreselor inregistrate, a
masurilor si a sanctiunilor, precum si etapa de inchidere a cazuluj;

7.1.10 | Echipa multidisciplinara i
interinstitutionala

Echipa care intervine Tn situatiile care fac obiectul acestei proceduri, este
constituita din profesionistii mentionati in componenta minima prevazutain
Hotararea Guvernului nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
prevenirea si intervengia in echipa multidisciplinara s1in retea in situatiile de
violenta asupra copilului si de violenta in familie si a Metodologiei de interventie
multidisciplinara si interinstitutionala privind copiii exploatati si aflati in situatii
de risc de exploatare prin munca, copii victime ale traficului de persoare,
precurn §i coplii remani migranti victime ale altor forme de violenta pe teritoriul
altor state (asistent social, psiholog, medic, politist, jurist), la care se adauga,
obligatoriu, unul din membri personalului din unitatea de invatamant:
directorul, educatoarea/profesorul pentru invatamant primar/dirigintele,
consilierul scolar sau mediatorul scolar, daca este cazul;
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2

Interventia multidisciplinara in situatiile
de violenta si situatii corelate

Se realizeaza interinstitutional si in retea, prin actiuni de Cooperare intre
institutiile implicate, precum unitatile de inva{amant preuniversitar (UIP),
serviciile publice de asisten{a sociala (SPAS)/directiile de asistenta sociala (DAS),
directiile generale de asistenta socialad si protectia copilului (DGASPC), structurile
de polijie competente, centrele de prevenire, evaluare si consiliere antidrog
(CPECA), centrele regionale ale Agentiei Nationale impotriva Traficului de
Persoane (CR ANITP), organizatii neguvernamentale cu expertiza relevanta in
acest domeniu etc,;

7 b

Sanctiunile din mediul scolar pentru
autorul/autorii actelor de violenta, adulfi
sau coplii.

Sunt cele prevazute in legislatia nationala din domeniul invatamantulu
preuniversitar. in cazul contraventiilor si/sau al infractiunilor, sanctiunile surt
prevazute de lege;

¥ DY -

Plan de reabilitare gifsau reintegrare
sociala

Este un document intocmit de managerul de caz de la DGASPC pentru copiii
victime ale violeniel, precum $i pentru copiil autori ai actelor de violenta. Acesta
este intocmit in colaborare cu echipa multidisciplinara, alti profesionisti
colaboratori i cu participarea nemijlocita a familiei/reprezentantului legal si,
dupa caz, a copilului. Personalul unitatii de invatamant implicatin
implementarea planului dezvolta propriul program de interventie, specific
domeniului sau de activitate, i raporteaza periodic managerului de caz
progresele i dificultatile intdmpinate in implementarea acestuia. Raportarea
este in scris, iar periodicitatea va fi stabilitd de comun acord cu managerul de
caz. In situatii urgente, se comunica imediat cu managerul de caz;

7.1.14

Bullyingul

Este o forma de violen{a psihologica si reprezinta acliunea sau seria de actiuni
fizice, verbale, relationale si/sau cibernetice, intr-un context social dificil de
evitat, savarsite cu intentie, care implicd un dezechilibru de putere, au caracter
repetitiv, au drept consecin{a atingerea demnitatii ori crearea unei atmosfere
de intimidare, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare, indreptate
impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane si vizeaza aspecte de
discriminare si excludere sociala, care pot fi legate de apartenenta la 0 anumita
rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau la o categorie
defavorizata ori de convingerile, sexul sau orientarea sexuala, caracteristicile
personale si care se desfagoara in institutiile de invatamant preuniversitar siin
toate spaliile destinate educatiei si formarii profesionale. Sunt excluse
termenului de violenta psihologica - bullying: relatiile violente dintre adulti si
copii gi relatiile violente intre adulti, in cadrul unitatii de invatamant;

7.1.15

Cyberbullyingul

Este o forma de bullying manifestat asupra unui copilfadult, prin mijlocirea
tehnologiei digitale in mediul online, prin diverse refele de socializare, prin
intermediul platformelor de telefonie mobila pentru schimburi de mesaje sau
prin platformele de jocuri interactive si de refea desfasurate online, Spre
deosebire de caracterul repetitiv al violentei psihologice - bullying manifestate
in mediul offline de catre un copil in relatie cu unul sau mai multi copil,
cyberbullyingul are un caracter permanent si are scopul de a speria, infuria sau
umili pe cei vizati, facand ca impactul negativ asupra victimei s3 fie foarte mare.
Exemple de cyberbullying pot fi: transmiterea de mesaje rduticioase sau
amenin{atoare, raspandirea de zvonuri, minciuni, mesaje sau fotografii cu
scopul discreditarii sau dezvaluirii de secrete, transmiterea de mesaje negative
pe dispozitivul electronic al altei persoane, atat SMS-uri, cat si mesaje trimise
prin intermediul unor aplicatii online, de cele mai multe ori sub identitate falsa
Sau ascunsa; crearea de spatii virtuale (website, blog, cont pe retelele de
socializare) cu continuturiin care altcineva este ridiculizat {filme, desene,
fotografii, texte); accesarea si utilizarea neautorizata a contului de e-mail/a
contului de pe platformele de socializare al altei persoane, folosirea identitatii
acesteia pentru a trimite mesaje sau materiale de amenintare menite s3
produca suferin{a; excluderea deliberata a altei persoane din liste de mailing
sau grupuri de comunicare online; folosirea parolei altei persoane pentru a-i
modifica profilul pe retele de socializare sau pentru a posta in numele acesteia
continuturi sl mesaje jignitoare la adresa altora; harfuire online; mesaje online
instigatoare la ura pe baza de gen; urmarire online: amenintari onling;
publicarea nonconsensuala de informatii si coninut grafic intim; transmitere
neconsensuala de materiale cu continut sexual;

7.1.16

Presedinte Comisie Violenta

Presedinte Comisie pentru prevenirea si eliminarea violente, 3 faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii;
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7.1.17

Membru Comisie Violenta

Membru Comisie pentru prevenirea si eliminarea violentei, 3 faptelor de
coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Termenul abreviat

Nr. Crt Abrevierea
1 2 3
7l P:5. Procedura de sistem
7.22 P.O. Procedura operationala
7:2:3 E Elaborare
7.24 Vv Verificare
( 7.2.5 Ap. Aplicare
7.2.6 Ah. Arhivare
7.2.7 uip Unitate de invatamant preuniversitar
7.2.8 CJRAE/CMBRAE Centrul judetean/al Municipiulul Bucuresti de Resurse si Asisten{a Educationala
7.2.9 CPEV Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in
mediul scolar si promovarea interculturalitatii
7.2.10 [ CEAC Comisia pentru evaluarea i asigurarea calitatii
7.2.11 DGASPC Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
7.2.12 | SPAS Serviciul public de asistenta sociala
7.2.13 | DAS Directia de asistenta sociala
7.2.14 | 555 Serviciul sigurania scolara
7.2.15 | BSS Biroul siguranta scolara
7.2.16 | DS5 Directia siguranta scolara
7.2.17 | CPECA Centrul de Prevenire, Evaluare si Consiliere Antidrog
7.2.18 | ANITP Agentia Nationala impotriva Traficului de Persoane
7.2.19 | CRANITP Centrul Regional al Agentiei Nationale impotriva Traficului de Persoane
7.2.20 | ANPDCA Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Elevii si parintii/ reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si cazurile de violenta:

- verbal oricarui membru al personalului didactic al scolii:- prin depunerea unui document scris |a
secretariatul scolii sau pe adresa de e-mail coresi1961@yahoo.com
- printr-un mecanism de sesizare anonima a suspiciunilor si a faptelor de violenta, in conformitate cu
prevederile art. 65 alin (4) lit. (b) si (c) din Legea invatamantului preuniversitar. Mecanismul consta intr-un
link dedicat de colectare a sesizarilor anonime ale parintilor/ tutorilor/ reprezentantilor legali, acesta fiind
pus la dispozitie pe grupul de comunicare whatsapp cu dirigintele/ invatatorul clasei sau intr-o cutie
securizata, instalata pe holul scolii unde elevii pot sesiza aspectele mai sus mentionate, Tn conformitate cy
«Procedura privind managementul cazurilor de violenta asupra elevilor si personalului unitatii de
invatamant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor
in afara mediului scolar” aprobata prin OME nr. 6235/ 2023.
Personalul $colii Gimnaziale ,Coresi, Targoviste este obligat sa asigure si sa informeze beneficiarii primari/
parintii/ reprezentantii legali privind posibilitatea de a raporta situatiile de violenta/ corelate prin metode
confidentiale (e-mail la adresa unitatii de invatamant, note de relatii), respectiv posibilitatea de a adresa
direct o sesizare scrisa conducerii scolii.
Personalul este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor implicate in
situatia de violenta - autori si victime - respectiv a celor implicati in situatiile corelate.
Personalul unitatii este obligat sa informeze elevii, parintii/reprezentantii legali privind procedura de
sesizare a suspiciunilor si a faptelor de violenta, inclusiv metoda anonima de sesizare, stabilitd Ia nivelul

unitatii.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. 8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate |a pct. 6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate;
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil, se face prin intermediul secretariatului
tehnic al SCIM.

8.2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurats, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in mediul

scolar si promovarea interculturalitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
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- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

vor derula de catre toate compartimente|e

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestats

asupra unui copil, este adusa la cunostinta autoritatilor competente de catre personalul unitatii de
invatamant/elevi/parinti, pentru a se lua masuri adecvate in interesul victimei, al martorului-si al
autorului actului de violentd, urmand ca acestea sa asigure sau sa faciliteze accesuyl |a servicii
specializate, in vederea reabilitarii starii de sanatate fizica si psihica.
La nivelul unitatii de invatamant, elevii si parintii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si cazurile
de violenta oricarui membru al personalului unitatii de invatamant.

Suspiciunile si cazurile de violenta pot fi raportate atat prin metode de sesizare confidentiald, cat
si prin metode de sesizare anonimd, care vor fi aduse |la cunostinta elevilor si

parintilor/reprezentantilor legali, dupa cum urmeaza:

1. Metodele de sesizare confidentiald sunt:
- direct: persoana care doreste si sesizeze o suspiciune/o fapta de violenta se prezinta |a sediu unitatii

de invatamant si se adreseaza direct invatatorului/dirigintelui/oricarui membry al personalului unitatii
de invatamant/conducerii unitatii de invatamant; '
- In scris: persoana care are suspiciuni/cunoaste o fapta de violenta formuleaza o Sesizare scrisa a
situatiei de  violenta  asupra copilului‘elevului  pe  care o preda  personal
educatoarei/invatatorului/dirigintelui/oricarui membru al personalului unitatii de invatamant/conducerii
unitatii de invatamant sau o transmite prin posta/curier la sediul unitatii/prin fax:

- prin intermediul postei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a unitatii de
invatamant/a personalului responsabil cu gestionarea acestor situatii, adrese comunicate elevilor si

parintilor/reprezentantilor legali;
- prin intermediul telefonului: la numarul de telefon al unitatii de invatamant, la care Persoanele pot suna

st raporta informatii privind suspiciunile si faptele de violenta.

2. Metodele de sesizare anonima sunt:
- prin intermediul cutiei de sesizari anonime: persoana care doreste si sesizeze in mod anonim o

suspiciune/o faptd de violenta va depune sesizarea in cutia special destinata si amplasata intr-o locatie
discreta unde elevii pot sesiza aspectele mai sus mentionate, in conformitate cu ,Procedura privind
managementul cazurilor de violenta asupra elevilor si personalului unitatii de invatamant, precum si al
altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar”
aprobata prin OME nr. 6235/ 2023; '

- prin intermediul unui link dedicat, in conformitate cu prevederile art. 65 alin (4) lit. (b) si (c) din Legea
invatamantului preuniversitar. Mecanismul consta intr-un link securizat de colectare a sesizarilor
anonime ale parintilor/ tutorilor/reprezentantilor legali, acesta fiind pus la dispozitie pe grupul de

comunicare whatsapp cu dirigintele/ invatatorul clasei.

gat sa asigure si sa informeze beneficiarii

Personalul 5colii Gimnaziale ,Coresi’, Targoviste este obli
de a raporta situatiile de violenta/ corelate

primari/ parintii/ reprezentantii legali privind posibilitatea

prin metode
confidentiale (e-mail la adresa unitatii de invatamant, note de relatii), respectiv posibilitates de a adresa

direct o sesizare scrisa conducerii scolii.
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Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sa ofere toate informatiile relevante pe care [e cunoaste
cu privire la situatia de violenta asupra copilului/elevului semnalata. in cazul sesizarii anonime, aceasta
trebuie sa cuprinda suficiente elemente de identificare a copiluluifelevului victima a violentei (cel putin
numele si adresa la care poate fi gasit). In lipsa acestor informatii, interventia unitatii de invatamant este

imposibil de realizat.

in situatia in care fapta de violenta este sesizata de elevi, personalul unitatii are obligatia sa 7i asculte cu
rabdare, calm si sa ii protejeze impotriva oricarei forme de discriminare sau razbunare din partea altor
elevi sau adulti.

Personalul foloseste un limbaj adecvat gradului de maturitate si gradului de wvulnerabilitate al
persoanelor implicate. Personalului unitatii i este interzisd folosirea unui limbaj/ton acuzator,
interogator, intimidant, umilitor, care invinovateste. Personalul unitatii nu va intreprinde nicio actiune
care sa aduca atingere demnitatii persoanelor implicate.

La locul savarsirii faptei, personalul are obligatia s elimine riscurile, s& apeleze numarul unic de urgenta
112, daca este necesar, sa sesizeze personalul medical, daci este necesar, si sad le redea elevilor
sentimentul de siguranta fizica si emotionala.

Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetata a victimei/victimelor este interzisa. in functie de
gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizatd de reprezentantii politiei, ai
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului sau ai unitatii de invatdamant.

Personalul unitatii este obligat sa comunice cu parintii/reprezentantii legali despre situatia de
violenta/corelata in absenta prescolarului/elevului, in prezenta consilierului si/sau a mediatorului scolar
(daca este cazul), intr-un spatiu care asigura confidentialitatea celor implicati.

Personalul unitatii este obligat s& pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor
implicate in situatia de violenta - autori si victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fata de
toti membrii comunitatii scolare, cu exceptia persoanelor care au responsabilitati sau constituie
persoane-resursa in managementul cazului.

Conducerea unitatii de invajamant are obligatia sa sesizeze cazurile de violents asupra copilului la
numarul national 119 si sa colaboreze cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

Daca exista suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitatii de invatamant are obligatia sa
sesizeze politia i sa colaboreze cu organele de ancheta.

Pentru managementul cazurilor de violentd raportate, se va actiona in acord cu Procedura de
management a cazurilor de violenta, aprobata prin Ordinul nr. 6235/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare, precum si cu procedura privind Managementul cazurilor de violenta asupra prescolarilor,
elevilor si a personalului unitatii de invatdmant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al
suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar, elaboratd la nivelul unitatii de

invatamant.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Personalul unitatii, Comisia responsabila si toate structurile implicate

- Aplica si mentin procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura,

9.3. Consilierul psihopedagog
- Colecteaza de doua ori pe saptamana sesizarile anonime ale elevilor depuse in cutia secu rizata;

- Verifica zilnic linkul securizat de colectare a sesizarilor anonime ale parintilor/ tutorilor/ reprezentantilor
legali;

- Aduce la cunostinta Conducatorului unitatii si a Comisiei pentru prevenirea si eliminarea violentei, a
faptelor de coruptie si discriminarii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

9.4. Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminarii in

mediul scolar si promovarea interculturalitatii
Aplica prevederile Procedurii de managementul cazurilor de violenta asupra prescolarilor, elevilor Si a

personalului unitatii de invatamant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si a| suspiciunii de
violenta asupra copiilor in afara mediului scolar,
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