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REGULAMENT INTERN

conform art. 242 din Codul Muncii
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament de ordine interioara cuprinde norme privind organizarea si functionarea unitatii
noastre de invatdmant, in conformitate cu:

e Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, OME nr. 4184

/04.07.2022 ( ROFUIP );

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

e Legea 198/2023

e Ordonanta de urgenta privind asigurarea calitatii educatiei, Monitorul oficial nr. 642 din 20.07.2005.
OMECS 4742/10.08.2016-Statutul elevului 2016.
Unitatile de invatamant sunt organizate i functioneaza in baza legislatiei generale si specifice, a
actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale, a deciziilor Inspectoratului Scolar si a
Regulamentului de organizare si functionare al fiecarei unitati.
Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplica tuturor angajatilor unitatii de invatdmant indiferent daca
relatiile lor de munca sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe durata nedeterminata, contracte
individuale de munca pe durata determinata, cu program de lucru pentru intreaga durata a timpului de
munca sau cu timp partial de munca.
(2) Prezentul regulament se aplica angajatilor unitatii de invatamant si in cazurile in care isi desfasoara
activitatea in alte locuri unde unitatea de invatamant isi indeplineste obiectul sdau de activitate (gradinita,
scoald, liceu, Inspectoratul Scolar).
Art. 3. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al unitatii de
invatamant, precum si responsabilitatile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in fisele postului.
Art. 4. Condica de prezenta este instrumentul de evidenta a orelor efectuate de personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic al Scolii Gimnaziale Nr. 3 Buftea. Directorul consemneaza zilnic in condica de
prezenta absentele si intarzierile personalului didactic si a salariatilor de la programul de lucru.

REGULI PRIVIND NEDISCRIMINAREA SI ELIMINAREA ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 5. (1) Relatiile de munca din cadrul unitatii de invatamant se desfasoara potrivit principiului egalitatii de
tratament fatd de toti angajatii.
(2) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicala este interzisa.
(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, diferentiere, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de
legislatia muncii.



(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decét cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art. 6. (1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru adecvate activitatii pe care
o desfasoara, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, fara nicio discriminare.
(2) Tuturor angajatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la plata egald pentru munca egala,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale.
Art. 7. Relatiile de munca in cadrul unitatii de invatamant se intemeiaza pe principiul buneicredinte,
respectarea demnitatii, comunicare si colaborare cu intreg personalul unitafii; angajatii au indatorirea sa se
informeze si s se consulte reciproc, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Art. 8. (1)Se asigura egalitatea de sanse intre femei si barbati, luand in considerare capacitatile, nevoile si
aspiratiile diferite ale persoanelor de sex masculin si feminin.
(2)Se asigura tratamentul egal intre femei §i barbati in:
a. relatiile de munca;
b. accesul la formarea profesionala, promovare, sanatate, informatie;
c. participarea la luarea deciziilor.
Art. 9. Maternitatea nu constituie motiv de discriminare.
Art. 10. Salariatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor
comune.
Art. 11. Salariatii, fara discriminare, pot adera in mod liber la sindicate, la alegerea lor. Se recunoaste
salariatilor exercitiul dreptului sindical, cu respectarea drepturilor si libertatilor garantate prin Constitutie,
Codul Muncii, legile speciale si Contractul Colectiv de Munca.
Art. 12. La cererea membrilor lor, sindicatele pot sa-i reprezinte pe salariati in conflictele de munca.
Art. 13. Reprezentantilor alesi in conducerea sindicatelor li se asigura protectia contra oricaror forme de
conditionare, constrdngere sau limitare a exercitdrii functiilor lor, conform prevederilor legale si
Contractului Colectiv de Munca .
CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARIILOR
Sectiunea I
Drepturile si obligatiile unitatii de invatamant
CONDUCEREA UNITATILOR DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR

Art. 14. Conducerea unitatii de invatamant preuniversitar este asigurata in conformitate cu prevederile din
Legea 198/2023 si Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, OME
nr. 4184 /04.07.2022 ( ROFUIP).

Art. 15. Unitatile de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica sunt conduse de consiliile de
administratie, director, directorul adjunct. In exercitarea atributiilor ce le revin, consiliile de administratie si
directorii conlucreaza cu consiliul profesoral, cu comitetul de parinti, consiliul elevilor si cu autoritatile
administratiei publice locale.

Art.16. Directorul este reprezentant legal al unitatii de invatamant si exercita conducerea executiva

a acesteia, in conformitate cu atributiile conferite de lege, cu hotararile Consiliului de Administratie al
unitatii de Tnvatdmant, precum si cu alte reglementari legale.

Art.17. Directorul adjunct indeplineste atributiile delegate de catre director pe perioade determinate, precum
si pe cele stabilite prin ROFUIP si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant.
Art.18. Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice, titulare si suplinitoare si are rol
decizional Tn domeniul instructiv-educativ.

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

Art.19. Consiliul profesoral functioneaza conform prevederilor Art. 98 din Legea nr.1/2011, publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10 ianuarie 2011 si Regulamentului de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, OMECS nr. 5079 /31.08.2016.



Art.20. Catedrele si comisiile metodice functioneaza conform prevederilor din Regulamentul de organizare
si functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar.

Art.21. Consiliul clasei functioneaza conform prevederilor din Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar.

Art.22. Termenele stabilite de conducerea unitatii pentru depunerea documentelor si a situatiilor cerute sunt
obligatorii pentru toti angajatii. Nerespectarea lor va fi sanctionata prin diminuarea punctajului de pe fisa de
autoevaluare.

Art. 23. Conducerea unitatii de invatamant are urmatoarele drepturi si obligatii:

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

sa exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de serviciu a
personalului din unitate, sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiuni conform
legislatiei in vigoare;

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

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

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

sa asigure conditiile prevazute de lege pentru protectia muncii, respectarea normelor igienicosanitare si ale
celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a personalului Tn aceste domenii;

sa urmareasca corectitudinea intocmirii de catre compartimentul secretariat a documentelor de

incadrare si inregistrarea in acestea a datelor prevazute de lege, in conformitate cu prevederile Legii
educatiei nationale nr. 1/2011.

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al angajatilor si sa nu divulge decat
autoritatilor competente inregistrarile audio video din silile de clasa, holuri si curtea scolii ; alte
obligatii prevazute de ROFUIP;

Sectiunea a II-a

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 24. Personalul didactic din Scoala Gimnaziala Nr. 3 Buftea:

a. Personalul didactic cuprinde persoanele responsabile cu instruirea si educatia elevilor
(invatatori/institutori/profesori pentru invatamantul primar/ profesori, maistri, ingineri, care indeplinesc
conditiile de studii prevazute de lege, au capacitatea de exercitare deplinda a drepturilor, 0 conduita morala
conforma deontologiei profesionale si sunt apte, din punct de vedere medical si psihologic, pentru
indeplinirea functiei).

b. Personalul didactic este organizat in Subcomisii metodice/de arie curriculard/catedra si in comitete/comisii
de lucru pe diferite domenii de activitate, in conformitate cu normele legale in vigoare.

c. Evaluarea, drepturile, responsabilitatile /obligatiile si sanctiunile aplicabile personalului didactic:

[1 Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.

(] Drepturile personalului didactic sunt prevazute in LEN/Titlul 1V — Statutul personalului didactic si in
Contractul Colectiv de Munca;

[ Responsabilitatile/obligatiile personalului didactic sunt prevazute in LEN/Titlul IV

— Statutul personalului didactic, care se completeazd cu responsabilitatea/obligatia ntregului personal
didactic:

[J De a semna zilnic in condica de prezenta;

[ De a analiza cu elevii rezultatele lucrarilor scrise/tezelor, de a le pastra in scoala pana la sfarsitul anului
scolar, punandu-le la dispozitia parintilor cand acest lucru este solicitat;

[J De a indeplini serviciul pe scoald conform programarii;

(1 De a consemna (in scris/fotografie/inregistrare audio-video, etc.) si de a preda (CEAC, responsabilului cu
site-ul Scolii Gimnaziale Nr. 3 Buftea, directiunii) dovezi privind proiectele realizate la clasa/cercuri
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pedagogice/simpozioane, etc., importante pentru portofoliul personal si pentru elaborarea recomandarilor
solicitate cu diverse prilejuri (pentru inscrierea la gradele didactice, gradatia de merit, obtinerea de distinctii,
etc.);

[) De a avea o tinuta decenta, comportament moral si un limbaj adecvat misiunii sale de educator.

[J Interdictii pentru cadrele didactice:

[ Tntarzierea la program;

[] Parasirea orei de clasa, fara motive bine Tntemeiate si fara anuntarea conducerii, acordand elevilor
permisiunea de a pleca acasa;

(] Invoirea elevilor, cu exceptia cazurilor de forti majora;

[] Darea afara de la ore a elevilor;

[ Transferarea atributiilor de predare de la profesor la elev, prin conspectarea lectiei noi acasa, de catre elevi
(fara a se confunda cu sarcinile elevilor de invatare prin descoperire);

[1 Indulgenta fata de actele de indisciplina ale elevilor, familiaritatea excesiva sau atitudinea partinitoare fata
de elevi, care ar conduce la diminuarea prestigiului si autoritatii personalului Scoala Gimnaziald Nr. 3
Buftea, confirmate/dovedite de elevi/parinti/ profesori sau alte persoane.

[J Penalizarea morald/prin note a elevilor participanti la concursuri si olimpiade scolare imediat dupa
revenirea acestora la cursuri, fard a le acorda o perioada de gratie (de o saptimana) pentru recuperarea
materiei din perioada scutirii oficiale de frecventa;

[J Trimiterea elevilor dupa catalog;

() Purtarea de discutii cu elevii in fata cancelariei, fapt care impiedica accesul normal Tn acest spatiu scolar si
constituie totodata un permanent si nedorit factor de stres pentru profesori;

[ Folosirea elevilor, n timpul programului, la rezolvarea unor probleme personale;

[ Atitudinea neprincipiald/denigratoare fata de colegi, manifestata in interiorul/exteriorul scolii si dovedita
ca atare;

[J Conditionarea evaluarii elevilor sau calitdtii prestatiei didactice la clasd de obtinerea oricdrui tip de
avantaje de la elevi sau de la reprezentantii legali ai acestora;

(1 Propaganda politica si prozelitismul religios;

[) Agresiunea fizica si verbala, consumul de droguri, starea de ebrietate, limbajul nepotrivit, etc.;

[ Folosirea telefonului Tn timpul orelor de curs, fara un motiv bine intemeiat.

[] Sa agreseze verbal sau fizic elevii si colegii.

Art. 25. Profesorii de serviciu.

Profesorul de serviciu: atributii si sanctiuni:

[ Program: profesorul de serviciu isi desfdsoard activitatea, de reguld, in pauze, conform planificarii
stabilite, ntre orele 7.30 — 19.50.

(1 Atributiile profesorului de serviciu sunt:

[ Sa supravegheze elevii in timpul pauzelor (in scoala si in curtea scolii),

[J Sa informeze imediat conducerea si serviciile competente (medic, 112 — Ambulanta, Politia, ISU, etc.) in
legatura cu eventualele accidentari/situatii de urgenta petrecute in timpul serviciului sau;

[J S& asigure securitatea documentelor scolare (cataloage si condici de prezenta);

[1 Sa informeze operativ conducerea Scolii Gimnaziale Nr. 3 Buftea despre producerea unor evenimente
care afecteazd ordinea interna, prezenta nejustificatd a unor persoane, dubioase sau turbulente in incinta
scolii sau in apropierea acesteia, etc;

[] Sa consemneze detaliat constatarile si eventualele propuneri personale in “Registrul serviciului pe scoald®;
[ Sa isi gaseasca Tnlocuitor pentru efectuarea serviciului pe scoala in cazul invoirii.

[ Nerealizarea/realizarea partiald/realizarea deficitara a atributiilor de profesor de serviciu atrage
diminuarea punctajului in Fisa de evaluare anuala a cadrelor didactice.

Art.26. Sanctiuni aplicabile personalului didactic

Pentru incélcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru
incdlcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei
personalul didactic si personalul didactic auxiliar al liceului poate fi sanctionat disciplinar in raport cu
gravitatea abaterilor.



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

a) observatia scrisa;

b) avertisment;

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

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

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

1) in unitatea de invitimant preuniversitar Scoala Gimnaziali Nr.3 Buftea si structuri,
formatiunile de studiu cuprind grupe (invatamant prescolar) si clase (invitimant primar si
gimnazial), conform prevederilor legale. Unititile de invatiaméant din PJ sunt monitorizate audio
video. Datele sunt stocate si utilizate doar la solicitirile autorititilor competente. Coducerea unitéitii
de invatamant asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal cadrelor didactice,
personalului didactic auxiliar, nedidactic, elevilor si parintilor.

2) Modalitatea de transmitere a informatiilor/ sarcinilor de serviciu/ se va efectua folosind
grupul de WhatsApp/ email/ si atunci cand situatia o impune informatia va fi in format letric

Sectiunea II1 5 oo
ACCESUL IN PERIMETRUL UNITATII DE INVATAMANT

Art. 27. Accesul in Scoala Gimnaziala Nr, 3 Buftea are loc potrivit Procedurii operationale de acces in
Scoala Gimnaziala Nr. 3 Buftea.

Art. 28. Accesul persoanelor straine Tn perimetrul unitatii este strict interzis. Accesul la directiune,
secretariat §i contabilitate este permis dupa legitimarea prealabila de catre profesorul de serviciu pe scoala;
Art. 29. Accesul elevilor in scoala este permis pana la ora 7.35 si pe durata pauzelor pentru elevii care au
participat la alte activitd{i avizate de conducerea scolii;

Art. 30. Caile de acces in unitate sunt: intrarea principala (intrarea profesorilor) si intrarea secundara
(intrarea elevilor).

Art. 31. In perimetrul scolii nu pot intra si stationa autoturismele angajatilor unitatii;

Art. 32. Este interzisa blocarea cailor de acces in /si din unitate prin parcarea si stationarea autoturismelor,
autoutilitarelor, motocicletelor, altor mijloace de transport;

Art. 33. Se interzice tranzitarea perimetrului scolii de catre persoanele straine ;

Art. 34. Accesul dupa orele de curs pe terenul de sport este interzis.

Sectiunea IV
Activitatea personalului didactic auxiliar si nedidactic

Art. 35 SECRETARUL SCOLII

Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorilor.

Colaboreaza cu: profesorii, dirigintii, invatatorii, contabilul sef, administratorul patrimoniu, operator date.
Secretarul sef al scolii are urmatoarele atributii si responsabilitati:

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

2. Intocmeste documentele de personal ( adeverinte si alte documente solicitate), pentru angajatii unitatii
scolare si raspunde de exactitatea datelor inscrise n aceste documente;
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3. Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate, evita posibilitatea efectudrii de corecturi
sau reclamatii in ceea ce priveste activitatea de secretariat;
4. Aplica legislatia in vigoare si se preocupa de preocurarea si pastrarea documentelor privind legislatia
scolara (legi, decrete, Hotarari Guvernamentale,Ordine,

5. Stampila unitétii scolare este pastrata in conditii de securitate;

6. Verificarea zilnica a e-mailurilor, intocmire si transmitere in timp util a situatiilor solicitate de ISJ,
MEN si alte institutii etc.;

7. Intocmeste si realizeaza corect si la timp documente privind plata salariilor pentru personalul din
unitate( statul de personal, statul de plata -EDUSAL), organizeaza si exercita viza de control financiar
preventiv in conformitate cu prevederile legale;

8. Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind incadrarea si salarizarea

personalului din unitate, prin programul REVISAL, BDNE, STATOCT, declaratia 112, etc.;

9. Participa la arhivarea documentelor ce urmeaza a fi inventariate in arhiva unitatii a documentelor
(secretariat, contabilitate, administrativ) conform nomenclatorului arhivistic;

10. Aduce la cunostinta personalului din unitate deciziile elaborate si aprobate de director precum si toate
ordinele/ notele de serviciu;

11. Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti, colaboratori cu privire la solicitarea de documente si
diverse situatii;

12. Tntocmeste si elibereaza foi matricole, adeverinte diverse, absolventilor, elevilor, parintilor, pe bazi de
cerere (adeverinte de studii, cereri transfer, etc.)

13. Solicita foile matricole pentru elevii inscrisi sau pentru cei transferati pe parcursul anului scolar;

15. Tntocmeste si completeazi tabelele pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec, acte de studii ale
absolventilor, diploma de bacalaureat, certificate de absolvire, certificate de competenta profesionale, foi
matricole, adeverinte, imediat dupa sustinerea examenelor;

16. Completeaza Diplomele. Acestea se elibereaza fara cerere, dupa ce au fost completate pentru toti
absolventii, inregistrate si semnate de director in baza cataloagelor examenelor respective;

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

din unitate;

18. Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile locale aducand la cunostinta conducerii
unitatii toatd corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feedback-ului cu
acesti factori externi;

19. Respecta normele de sanatate si securitate in munca si participa la instruirile angajatilor din unitate;
20. In functie de nevoile specifice ale unitatii salariatul indeplineste si alte sarcini repartizate de conducerea
unitdtii in conditiile legii.

Programul zilnic de lucru: 8.00 -16.00, program cu publicul 11.00 -14.00

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului
atrage dupa sine sanctionarea conform legii.

Art. 36 ADMINISTRATORUL FINANCIAR

Relatii de serviciu:

Ierarhic: este subordonat directorului unitétii scolare iar din punct de vedere functional si conducatorului
compartimentului financiar-contabil din ISJ IIfov.

Colaboreaza cu: profesorii, diriginti, secretarul sef si administratorul unitatii scolare.

Contabilul-sef are urmatoarele atributii:

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

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

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

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

5. Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod cronologic si sistematic in
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evidenta contabila;

6. Organizeaza Inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitatii(unitatilor scolare) in vederea efectuarii corecte a operatiunilor de inventariere;

7. Intocmeste dirile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

8. Verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical, statele de plata a
burselor etc. (EDUSAL)

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

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

11. Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fisele, balantele

de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabila;

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

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

Programul zilnic de lucru: 8.00 -16.00, program cu publicul 11.00 -1400

Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului atrage
dupa sine sanctionarea conform legii.

Art. 37 ADMINISTRATORUL DE PATRIMONIU
Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorilor unitatii scolare.

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

Are 1n subordine tot personalul administrativ: ingrijitor, paznici, muncitori de intretinere etc.

Sarcini de serviciu:

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

2. Tntocmeste planul de munci al sectorului, stabileste sarcini concrete pentru fiecare angajat in parte

si urmareste rezolvarea lor;

3. Coordoneaza, indruma si controleaza modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile;

4. Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine;

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

6. Administreaza localurile institutiei, asigura si dispune curatenia lor si se ocupa de buna intretinere si
functionare a acestora, urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena;

7. Ia masuri pentru preintampinarea incendiilor si raspunde de protectia muncii Tn sectorul administrativ;

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

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

10. Recupereaza impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;

11. Verifica si asigurd gestionarea bunurilor din dotarea unitatii, buna intretinere si functionare a instalatiilor
electrice si sanitare. Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena;

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

13. Indeplineste si sarcinile de casier privind plata salariilor, deplasarilor, burselor scolare, etc. (EDUSAL);
14. Tndeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii, de organele sanitare, de paza contra incendiilor
precum si a celorlalte sarcini stabilite de normele legale in vigoare pe linie administrativa;

15. Neindeplinirea sau Tndeplinirea necorespunzatoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fisa postului
atrage dupa sine sanctionarea conform legii.

Programul zilnic de lucru: 8.00 -16.00 , program cu publicul 11.00 -14.00.



Art. 38 INFORMATICIANUL

Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorilor.

Colaboreaza cu: Profesorii,invatatorii, diriginti, secretarul sef, contabilul sef si administratorul unitatii
scolare.

Sarcini de serviciu:

1. Realizeaza redactarea unor lucrari cerute de conducerea scolii, responsabilii de catedra, dirigintii, cadrele
didactice;

2. Tine evidenta absentelor pe clase;

3. Raspunde de inmatricularea si completarea datelor pentru situatiile scolare la sfarsitul semestrului si la
sfarsitul anul (BDNE,SIIIR, SCO, SC1.1, SC2.2, SC4.1, SC4.2, STATOCT)

4. Ajuta la intocmirea orarului;

5. Verifica si pregateste calculatoarele pentru fiecare ora de informatica conform orarului afisat;

6. Participa la orele de informatica atunci cand este necesar si ajutd elevii in utilizarea corectd a
calculatoruluti;

7. Asigura respectarea regulilor de protectie a muncii in cabinetul de informatica;

8. Raspunde de inventarul cabinetului de informatica, impreuna cu profesorul de informatica ;

9. Deviruseaza calculatoarele din unitate, instaleaza si reinstaleaza programele necesare;

10. Se ocupa de reteaua de internet a unitatii;

11. Listeaza la imprimanta materialele folosite de cadrele didactice la lectii, fise de lucru, teste, materiale
pentru comisiile metodice;

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

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

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

15. Solicita foile matricole pentru elevii inscrisi sau pentru cei transferati pe parcursul anului scolar
Programul zilnic de lucru: 8.00- 16.00

Art. 39 PERSONALUL DE iINGRIJIRE SI CURATENIE

1.1. Relatii de serviciu:

lerarhic: este subordonat directorului si administratorului unitatii.

Colaboreaza cu: tot personalul unitatii

1. 2. Sarcini de serviciu:

1. 2.1. Gestionarea bunurilor:

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

b. Preia materialele pentru curatenie;

1. 2.2. Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului: a. stergerea prafului, maturat, spalat;

b. scuturarea presurilor (unde este cazul);

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

d. pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

e. executa lucrari de vopsitorie (cand este cazul);

f. curatenia salilor de clasa (zilnic).

1. 2.3. Conservarea bunurilor:

- Controlul zilnic al usilor, geamurilor, mobilierului, dusurilor, robinetelor si semnalizarea defectiunilor
constatate catre muncitorii de intretinere.

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

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



Programul zilnic de lucru: 7.00 —15.00/schimbul I; 12.00 -20.00/schimbul 11.

Art. 40 MUNCITORUL DE iNTRETINERE/F OCHISTUL

2.1. Relatii de serviciu:

lerarhic este subordonat directorului, si administratorului. Colaboreaza cu: tot personalul unitatii.

2.2. Sarcini de serviciu:

a. Efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare in toate cladirile care apartin unitatii;

b. Realizeaza lucrarile de interventie cand este cazul;

c. In functie de nevoile institutiei executd lucrri si din alte sectoare in limita competentei;

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

a. preia toatd instalatia de incalzire si o mentine in stare de functionare;

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

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

d. Respecta normele PSI si de protectia muncii.

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

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

Programul zilnic de lucru: 7.00 — 15.00.

CAPITOLUL 111

PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 41. Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale tinand seama de
urmatoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere ca o anumita stare de fapt prezinta un pericol
grav si iminent pentru Sandtatea, integritatea corporald si viata sa, are dreptul sa se protejeze/retraga
imediat si sa anunte, de indata, conducerea unitatii de invatamant. Acest drept trebuie sa fie exercitat astfel
incat sa nu creeze, pentru alte persoane, o noua situatie de risc grav si iminent;

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

¢) prevenirea riscurilor de accidentare impune angajatilor sa pastreze in buna stare aparatura, masinile,
instalatiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul etc. si sa le foloseasca potrivit destinatiei lor;

d) orice accident de munca se comunica, de indata, conducerii unitatii de invatimant de catre salariatul
care a luat cunostinta de producerea lui;

e) In spatiile in care unitatea de invatamant isi desfasoara activitatea nu se vor folosi instalatii electrice ori
de gaze naturale improvizate sau care prezintd defectiuni, angajatii fiind obligati sa semnaleze, de indata,
conducerii unitatii de invatdmant existenta acestora.

Art. 42. Tn vederea asiguririi igienei si securitatii in munca si pentru asigurarea unei ambiante favorabile
procesului muncii, este interzisd orice actiune de naturd sd aducd vreo tulburare ordinii interioare si
disciplinei:

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

b) intrarea sau ramanerea in spatiile unitatii de invatamant, in afara orarului de lucru, fard acordul
conducerii;

¢) iesirea din spatiul unitatii de invagdmant sau plecarea de la punctele de lucru, in cadrul programului de
munca, fara aprobarea conducerii;

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

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

f) sustragerea de bunuri din unitatea de Invatdmant;

g) prezentarea la serviciu intr-o tinuta indecenta;



h)lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor, tehnicii de calcul etc. in

stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

1) initierea sau promovarea unor actiuni de harfuire sexuala;

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

Art. 43. Protectia maternitatii la Scoala Gimnaziala Nr. 3 Buftea se va respecta in conformitate cu Legea 25
din 2004,actualizata pentru aprobarea OUG nr.96/2003:

(1.1) Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile Ord. 96/2003, Art. 2 privind protectia maternitatii
la locul de munca.

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

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

c) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate

si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste
aceasta stare;

d) salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului

de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document
medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, isi
alapteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de
alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie n acest sens;

f) dispensa pentru consultatii prenatale 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;

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

care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

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

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

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

b) salariatele prevazute la art. art. 2 (Ord 96/2003) lit. ¢)- e) sa nu fie constranse sa efectueze 0 munca
daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

(1.3) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de munca, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1, angajatorul este obligat sa evalueze anual,
precum si la orice modificare a conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute
la art. 2 (Ord 96/2003) lit. ¢)- €), in scopul determinarii oricarui risc pentru Securitatea sau sanatatea lor si
oricdrei repercusiuni asupra sarcinii Ori alaptarii.

(2) Evaluarile prevazute la alin. (1) se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului
de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza n rapoarte scrise.

(1.4) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu

va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului

de munc4, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(1.5) Tn cazul in care o salariata se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 2( Ord 96/2003) lit. c)-€)

si desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa Ori cu
repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, in sensul celor prevazute la art. 5 (Ord 96/2003) alin. (1),

angajatorul este obligat sa ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca

nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa,

10



conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie.

CAPITOLUL IV
ORARUL DE LUCRU

Art. 44.. (1) Orarul de lucru este cel stabilit de conducerea unitatii de invatamant si care se afiseaza la
locuri vizibile pentru tofi angajatii.

(2) n cadrul programului de lucru angajatii au dreptul la o pauza pentru masi si la alte pauze, in
conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca/conducerea unitatii de Invatdmant.

(3) Angajatii unitatii de invatamant au obligatia de a respecta orarul de lucru, intarzierile sau

absentele de la program, daca nu sunt fortuite, constituind abateri disciplinare.

(4) In caz de absente din cauze de boala sau accident, angajatii au obligatia si-si incunostinteze

seful ierarhic si sa trimita unitatii de invatamant, indata ce este posibil, certificatul medical eliberat de
organul sanitar in drept.

Art. 45. In cazuri exceptionale, atunci cand interesele unititii de invatamant o cer, conducerea acesteia
poate sa stabileasca:

a) organizarea permanentei la serviciu;

b) modul de acordare a zilelor de repaus saptamanal, in conditiile legii.

Programarea concediului de odihna se face la cererea angajatilor, cu acordul conducerii unitatii de
invatdmant, in concordanta cu specificul activitatii fiecarui loc de munca.

CAPITOLUL V

DISCIPLINA MUNCII

ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE, PROCEDURA DISCIPLINARA

Sectiunea I

Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 46. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune,
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile sefilor
ierarhici.

Art. 47. Abaterile disciplinare, in afard de cele privitoare la incélcarea obligatiilor prevazute in prezentul
Regulament Intern, sunt urmatoarele:

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

b) prezentarea la serviciu in stare fizicd necorespunzatoare;

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

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

e) lasarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, masinilor si instalatiilor aflate in
functiune;

f) impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;

g)instrainarea oricaror bunuri ale unitatii de invatamant, date in folosinta sau pastrare;

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

1) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu 1n alte scopuri decat cele cérora le este destinat;

J) depozitarea de bunuri ale unitatii de invatamant in alte locuri decét cele stabilite de conducerea acesteia;
K) primirea de persoane straine la locul de munca, daca prezenta lor nu este legata de activitatea desfagurata
in cadrul acestuia;

) distrugerea bunurilor unitatii de invatamant;

m) incalcarea disciplinei tehnologice;

n) absenta de la programul de pregatire profesionald si de instruire stabilit de conducerea unitdtii de
invatdmant;

o)alte abateri prevazute de lege.
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Art. 48. Tn conformitate cu prevederile art. 247 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, angajatorul este
investit cu prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor
acesteia, ori de cate ori constata ca au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 49. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul, in cazul in care salariatul savarseste o
abatere disciplinara, sunt:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului de munca pentru o perioada care nu poate depasi 10 zile lucratoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea;
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

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

Art. 50. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 51. Sanctiunea disciplinara aplicabild se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite
de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care a fost savarsita fapta;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.

Sectiunea a II-a

Procedura disciplinara

Art. 52. (1) Cu exceptia sanctiunii avertisment scris, sanctionarea unui salariat poate fi dispusa numai ca
urmare a efectuarii, in prealabil, a unei cercetari disciplinare.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, Tn scris, de citre
persoana imputernicitd de catre angajator sa efectueze cercetarea, precizandu-se:

a) obiectul cercetarii disciplinare;

b) data si ora efectuarii ei;

¢) locul intrevederii cu salariatul in cauza.

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

Art. 53. In decursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:

a) sa formuleze si sa sustind toate apararile pe care le considera necesare, in favoarea sa;

b) sa ofere persoanei imputernicite cu efectuarea cercetarii disciplinare toate probele si motivatiile pe care
le considera necesare;

c) sa fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului (acolo unde exista) al carui membru
este.

Art. 54. La incheierea cercetarii disciplinare, imputernicitul angajatorului intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri pe care il supune acestuia in vederea luarii deciziei.

Art. 55. Pe baza referatului intocmit de imputernicit, directorul unitatii de invatamant 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
comiterii faptei.

Art.56. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de munca aplicabil, care au
fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cursul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din Legea 53/2003, nu a
fost efectuata cercetarea;
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d) termenul in care poate fi contestata sanctiunea;

e) instanta competenta la care sanctiunea se poate contesta.

Art. 57. (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii i 11 produce efectele de la data comunicarii, comunicarea de sanctionare 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.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanta judecatoreasca competenta in termen
de 30 de zile de la comunicare.

CAPITOLUL VI

RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 58. Unitatea de invatamant are obligatia sa il despagubeasca pe salariat, in situatia in care acesta a
suferit un prejudiciu material din culpa conducerii institutiei in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu
sau in legatura cu serviciul, in conditiile art. 253 alin. (2) si (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.
Art. 59. Angajatii raspund patrimonial, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale
pentru pagubele materiale produse unitatii de invatamant din vina si in legatura cu munca lor, in conditiile
art. 254 si urm. din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

CAPITOLUL VII

Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor

Sectiunea I - Dispozitii generale

Art. 60.—Scopul criteriilor de evaluare

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

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

Sectiunea I1- Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 61-Scopul evaluarii performantelor profesionale individuale

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

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

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

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

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele si criteriile de performanta adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea Unor persoane incompetente.

Art. 62.—Etapele procedurii de evaluare

Procedurile de evaluare se realizeaza conform O.M. 6143/2011 pentru personalul didactic si didactic
auxiliar, respectiv O.M. 3860.2011 pentru personalul nedidactic.

Art. 63.—Aplicabilitatea procedurii de evaluare

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

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

Art. 64.—Perioada evaluata; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii:

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

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 septembrie din anul scolar urmator perioadei evaluate.
(3) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul anterior pentru care se face
evaluarea, pentru personalul nedidactic;

(4) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul curent

(5) Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul perioadei
evaluate.
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(6) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfasurata in perioada prevazuta la alin. (2), urmatoarele
categorii de salariati:

a)persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei corespunzatoare
stagiului de debutant, de cel putin 6 Iuni, dar nu mai mare de 1 an;

CAPITOLUL VIII

SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art. 65. (1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii de invatdmant, in scris, petitii individuale,
dar numai 1n legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

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

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

Art. 66. (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate directorului unitétii de nvatamant si vor fi
inregistrate la secretariat.

(2) Directorul unitatii de invatdmant are obligatia s comunice salariatului raspunsul sau in termen de 30
de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.
(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesiti o cercetare mai amanuntita,
angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 67. (1) Angajatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

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

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

CAPITOLUL IX

DISPOZITII FINALE

Art. 68. Prezentul regulament intra in vigoare incepand de la data de 17 octombrie 2023

Art.69. Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de cate ori necesitatile mai
bunei organizari a activitatii sau imbunatatirii disciplinei muncii impun.

Art. 70. Regulamentul de fatad va fi adus la cunostintd angajatilor prin grija angajatorului si se afiseaza la
sediul unitatii de Invatamant.
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CONFORM ORD 4925/ 2005 ELEVII SE POT TRANSFERA DE LA O UNITATE
SCOLARA LA ALTA, CERERILE LOR DE TRANSFER VOR FI DISCUTATE
SI APROBATE DE CATRE CONSILIUL DE ADMINISTATIE AL SCOLII

ELEVII DIN INVATAMANTUL PRIMAR SI
GIMNAZIAL AU URMATOARELE

OBLIGATII :

1 DE A FRECVENTA TOATE CURSURILE, DE A SE PREGATI LA
FIECARE DISCIPLINA DE STUDIU, DE A DOBANDI
COMPETENTELE SI DE A-SI INSUSI CUNOSTINTELE PREVAZUTE
DE PROGRAMELE SCOLARE;

2 DE A RESPECTA REGULAMENTELE SI DECIZIILE UNITATII DE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR;

3 SA RESPECTE DECIZIA REFERITOARE LA INSEMNELE UNITATII
PRIVIND TINUTA VESTIMENTARA APROBATA DE CATRE
CONSILIUL REPREZENTATIV AL ELEVILOR, CONSILIUL
REPREZENTATIV AL PARINTILOR, CONSILIUL PROFESORAL;

4 DE A SESIZA AUTORITATILOR COMPETENTE ORICE
ILEGALITATI IN DESFASURAREA PROCESULUI DE
INVATAMANT SI A ACTIVITATILOR CONEXE ACESTUIA, IN
CONDITIILE LEGII;

5 DE A SESIZA REPREZENTANTII UNITATII DE INVATAMANT CU
PRIVIRE LA ORICE SITUATIE CARE AR PUNE IN PERICOL
SIGURANTA ELEVILOR SI A CADRELOR DIDACTICE;

6 DE A UTILIZA IN MOD CORESPUNZATOR, CONFORM DESTINATIEI
STABILITE, TOATE FACILITATILE SCOLARE LA CARE AU ACCES;

7 DE A ANUNTA, IN CAZ DE IMBOLNAVIRE, PROFESORUL DIRIGINTE,
DIRECT SAU PRIN INTERMEDIUL PARINTILOR, TUTORILOR SAU
SUSTINATORILOR LEGALI, DE A SE PREZENTA LA CABINETUL MEDICAL
SI, IN FUNCTIE DE RECOMANDARILE MEDICULUI, MAI ALES TN CAZUL
UNEI AFECTIUNI CONTAGIOASE, SA NU PUNA IN PERICOL SANATATEA
COLEGILOR SAU A PERSONALULUI DIN UNITATE;
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8 DE A RESPECTA CURATENIA, LINISTEA SI ORDINEA TN PERIMETRUL
SCOLAR;

9 DE A PASTRA INTEGRITATEA SI BUNA FUNCTIONARE A BAZEI
MATERIALE PUSE LA DISPOZITIA LOR DE CATRE INSTITUTIILE
DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR;

10 DE A MANIFESTA INTELEGERE, TOLERANTA SI RESPECT FATA
DE INTREAGA COMUNITATE SCOLARA: ELEVI S PERSONALUL
UNITATII DE INVATAMANT;

11 DE A AVEA ASUPRA LOR CARNETUL DE ELEV, VIZAT LA ZI SI
DE A-L PREZENTA CADRELOR DIDACTICE PENTRU TRECEREA
NOTELOR OBTINUTE IN URMA EVALUARILOR PRECUM SI
PARINTILOR, TUTORILOR SAU SUSTINATORILOR LEGALI
PENTRU LUARE LA CUNOSTINTA IN LEGATURA CU SITUATIA
SCOLARA;

12 DE A UTILIZA MANUALELE SCOLARE PRIMITE GRATUIT $I DE
A LE RESTITUI IN STARE BUNA, LA SFARSITUL ANULUI
SCOLAR;

13 SA AIBA UN ASPECT INGRIJIT SI SA NU POARTE PODOABE Sl
OBIECTE DE IMBRACAMINTE NEPOTRIVITE VARSTEI Sl
CALITATII DE ELEV, IAR PENTRU ORELE DE EDUCATIE FIZICA
SA POSEDE ECHIPAMENT SPORTIV.

14 DUPA CE S-A SUNAT DE INTRARE ELEVII TREBUIE SA ASTEPTE
PROFESORUL SI SA NU PARASEASCA SALA DE CLASA.
PLECAREA DIN ORA VA DUCE LA ABSENTA NEMOTIVATA SI
SCADEREA NOTEI LA PURTARE ;

15 NU ESTE PERMIS ELEVILOR SA SE URCE PE OBIECTELE DIN
CLASA ( BANCI, CATEDRA, SCAUNE, FERESTRE ) SI DIN
CURTEA SCOLII (STALPI, PANOURI, PORTI, GARD, POMI ), FIIND

UN REAL PERICOL DE ACCIDENTARE;

16 COMPORTAREA CIVILIZATA CU PROFESORII S| COLEGII DE
CLASA SI SCOALA ESTE OBLIGATORIE. EVENTUALELE
NEINTELEGERI VOR FI REZOLVATE CU INVATATORUL,
DIRIGINTELE SAU CU DIRECTORUL SCOLII ;

17 SA RESPECTE REGULILE REFERITOARE LA APARAREA
SANATATIIL, SA NU FUMEZE SI SA NU CONSUME BAUTURI
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ALCOOLICE/ENERGIZANTE IN SCOALA SI IN CURTEA SCOLII ;

18 ESTE INTERZISA ADUCEREA SI FOLOSIREA IN CADRUL SCOLII A
SPRAYURILOR LACRIMOGENE SI A OBIECTELOR CONTONDENTE

19 SUNT INTERZISE BATAILE SI RAZBUNARILE PERSONALE. ORICE
CONFLICT SE ADUCE LA CUNOSTINTA DIRIGINTELUI/INVATATORULUI
. TN CAZ DE VATAMARI CORPORALE PEDEPSELE VOR MERGE PANA LA
SCADEREA NOTElI LA PURTARE SAU INTERVENTIA ORGANELOR
PENALE ;

20 IN TIMPUL EVENTUALELOR DEPLASARI CU SCOALA, CONCURSURI,
EXCURSII, TABERE ESTE OBLIGATORIE RESPECTAREA CERINTELOR
CONDUCATORULUI

21 SA SE COMPORTE CORECT SI POLITICOS IN SCOALA, IN FAMILIE SI
SOCIETATE, SA RESPECTE PERSONALUL DIDACTIC, PARINTII.

ELEVII CARE SAVARSESC ABATERIDE LA
NORMELE LEGALE, NURESPECTA INDATORIRILE
PREVAZUTE IN REGULAMENTUL DE MAI SUS, VOR

FI SANCTIONATI!

DREPTURILE ELEVILOR

1. ELEVII DIN INVATAMANTUL DE STAT SI PARTICULAR SE BUCURA
DE TOATE DREPTURILE LEGALE. NICI O ACTIVITATE
ORGANIZATA DE/SAU IN UNITATEA DE INVATAMANT NU POATE
LEZA DEMNITATEA SAU PERSONALITATEA ACESTORA.

2. ELEVII POT UTILIZA GRATUIT, SUB INDRUMAREA
PROFESORILOR, BAZA MATERIALA DE CARE DISPUN UNITATILE
DE INVATAMANT LA CARE SUNT INSCRISI.

3. IN TIMPUL SCOLARIZARII, ELEVII BENEFICIAZA DE ASISTENTA
PSIHOPEDAGOGICA SI MEDICALA GRATUITA. DE ASEMENEA |El
AU DREPTUL LA BILETE CU PRETURI REDUSE LA SPECTACOLE,
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MUZEE, MANIFESTARI CULTURAL - SPORTIVE SI LA
TRANSPORTUL IN COMUN.

. ELEVII AU DREPTUL SA OPTEZE, CONFORM LEGII, PENTRU TIPUL
SI FORMA DE INVATAMANT PE CARE O VOR URMA SI SA ALEAGA
PARCURSUL SCOLAR CORESPUNZATOR INTERESELOR,
PREGATIRII SI COMPETENTELOR LOR. PENTRU ELEVII MINORI
ACEST DREPT SE EXERCITA DE CATRE PARINTII / TUTORII
LEGALLI,

. (A) IN FIECARE UNITATE DE INVATAMANT DE STAT SI
PARTICULAR SE CONSTITUIE CONSILIUL ELEVILOR, FORMAT DIN
LIDERII ELEVILOR DE LA FIECARE CLASA.

(B) CONSILIUL ELEVILOR FUNCTIONEAZA IN BAZA UNUI
REGULAMENT PROPRIU, PARTE A REGULAMENTULUI DE ORDINE
INTERIOARA.

. ELEVII AU DREPTUL SA PARTICIPE LA ACTIVITATILE
EXTRASCOLARE ORGANIZATE DE UNITATEA DE INVATAMANT,
PRECUM SI LA CELE CARE SE DESFASOARA IN PALATELE SI
CLUBURILE ELEVILOR, BAZELE SPORTIVE, DE AGREMENT,
TABERELE SI UNITATILE CONEXE INSPECTORATELOR SCOLARE,
IN CLUBURILE SI ASOCIATIILE SPORTIVE, CU RESPECTAREA
PREVEDERILOR REGULAMENTELOR DE FUNCTIONARE A
ACESTORA ;

. (A) IN UNITATILE DE INVATAMANT DE STAT SI PARTICULAR
ESTE GARANTATA, CONFORM LEGII, LIBERTATEA DE A REDACTA
SI DIFUZA REVISTE / PUBLICATII SCOLARE PROPRILI.

(B) IN CAZUL IN CARE ACESTE REVISTE / PUBLICATII CONTIN
ELEMENTE CARE AFECTEAZA SIGURANTA NATIONALA, ORDINEA
PUBLICA, SANATATEA S| MORALITATEA SAU DREPTURILE SI
LIBERTATILE CETATENESTI, PREVEDERILE PREZENTULUI
REGULAMENT, DIRECTORUL VA SUSPENDA EDITAREA SI
DIFUZAREA ACESTORA.
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8. ELEVII AU DREPTUL LA PROTEECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL SI LA PASTRAREA CONFIDENTIALITATII
INREGISTRARILOR AUDIO VIDEO DIN SALILE DE CLASA,
HOLURI SI CURTEA SCOLIIL IFORMTIILE VOR FI UTILIZATE
DOAR LA SOLICITAREA AUTORITATILOR COMPETENTE.

INDATORIRILE ELEVILOR

1. ELEVII AU DATORIA DE A FRECVENTA CURSURILE, DE A SE
PREGATI LA FIECARE DISCIPLINA DE STUDIU, DE A-SI INSUSI
CUNOSTINTELE PREVAZUTE DE PROGRAMELE SCOLARE ;

2. SA POARTE MASCA DE PROTECTIE IN TIMPUL ORELOR SI IN
SPATIILE INCHISE DACA SITUATIA O IMPUNE;

3. SA MENTINA DISTANTA FIZICA DE CEL PUTIN 1 METRU FATA
DE ALTI ELEVI ATUNCI CAND SITUATIA O IMPUNE;

4. OBLIGATIA DE A FRECVENTA INVATAMANTUL OBLIGATORIU
LA FORMA DE INVATAMANT CU FRECVENTA, CURSURI DE ZI,
INCETEAZA LA VARSTA DE 18 ANI. PERSOANELE CARE NU AU
FINALIZAT INVATAMANTUL OBLIGATORIU PANA LA ACEASTA
VARSTA SI CARE AU DEPASIT CU MAI MULT DE 3 ANI VARSTA
CLASEI ISI POT CONTINUA STUDIILE, LA CERERE, LA FORMA DE
INVATAMANT CU FRECVENTA, PROGRAMUL A DOUA SANSA,
CURSURI SERALE SAU CU FRECVENTA REDUSA;

5. PERSOANELE CARE AU DEPASIT CU MAI MULT DE 3 ANI
VARSTA CLASEI IN CARE PUTEAU FI INSCRISE SI CARE NU AU
ABSOLVIT INVATAMANTUL PRIMAR PANA LA VARSTA DE 15
ANIL, PRECUM S| PERSOANELE CARE AU DEPASIT CU MAI MULT
DE 3 ANI VARSTA CLASEI IN CARE PUTEAU FI INSCRISE SI CARE
NU AU ABSOLVIT INVATAMANTUL GIMNAZIAL/LICEAL -
CICLUL INFERIOR PANA LA VARSTA DE 19 ANI POT CONTINUA
STUDIILE, LA SOLICITAREA ACESTORA, SI IN PROGRAMUL "A
DOUA SANSA", CONFORM METODOLOGIEI APROBATE PRIN
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ORDIN AL MINISTRULUI EDUCATIEI NATIONALE SI CERCETARII
STIINTIFICE;

6. ELEVII AU OBLIGATIA SA POARTE ASUPRA LOR CARNETUL DE
ELEVI, SA-L PREZINTE PROFESORILOR / INVATATORILOR
PENTRU CONSEMNAREA NOTELOR, PRECUM SI PARINTILOR
PENTRU INFORMARE IN LEGATURA CU SITUATIA SCOLARA ;

7. ACTELE MEDICALE PE BAZA CARORA SE FACE MOTIVAREA
ABSENTELOR SUNT, DUPA CAZ: ADEVERINTA ELIBERATA DE
MEDICUL CABINETULUI SCOLAR, DE MEDICUL DE FAMILIE SAU
MEDICUL DE SPECIALITATE, ADEVERINTA/CERTIFICAT
MEDICAL/FOAIE DE EXTERNARE/SCRISOARE MEDICALA
ELIBERATE 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
SANATATE ALE ELEVILOR:

8. NERESPECTAREA TERMENULUI PREVAZUT ATRAGE
DECLARAREA ABSENTELOR CA NEMOTIVATE;

9. IN CAZUL ELEVILOR REPREZENTANTI, ABSENTELE SE
MOTIVEAZA PE BAZA ACTELOR JUSTIFICATIVE, CONFORM
PREVEDERILOR STATUTULUI ELEVULUI;

10.  ELEVII DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR, RETRASI,
SE POT REINMATRICULA, LA CERERE, DE REGULA LA
INCEPUTUL ANULUI SCOLAR, LA ACELASI NIVEL/CICLU DE
INVATAMANT SI ACEEASI FORMA DE INVATAMANT,
REDOBANDIND ASTFEL CALITATEA DE ELEV.”

11. REZULTATUL EVALUARII, EXPRIMAT PRIN CALIFICATIV,
NOTA, PUNCTAJ ETC NU POATE FI FOLOSIT CA MIJLOC DE
COERCITIE, ACESTA REFLECTAND STRICT REZULTATELE
INVATARIL, CONFORM PREVEDERILOR LEGALE.”
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12. PENTRU FRAUDA CONSTATATA LA EVALUARILE SCRISE,
INCLUSIV LA PROBELE SCRISE DIN CADRUL EXAMENELOR
ORGANIZATE LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT,
CONFORM PREZENTULUI REGULAMENT, SE ACORDA NOTA 1
SAU, DUPA CAZ, CALIFICATIVUL INSUFICIENT.”

13.  PENTRU INTEGRAREA iN COLECTIV A ELEVILOR SCUTITI
MEDICAL, TN TIMPUL OREI DE EDUCATIE FIZICA SI SPORT,
CADRUL DIDACTIC LE POATE ATRIBUI SARCINI
ORGANIZATORICE CARE VOR AVEA TN VEDERE
RECOMANDARILE MEDICALE, DE EXEMPLU: ARBITRAJ,
CRONOMETRARE, MASURARE, INREGISTRAREA UNOR
ELEMENTE TEHNICE, TINEREA SCORULUI ETC.”

14.  IN UNITATILE DE INVATAMANT FUMATUL/SI CONSUMUL
BAUTURILOR ALCOOLICE/ENERGIZANTE ESTE INTERZIS,
CONFORM PREVEDERILOR LEGISLATIEI IN VIGOARE;

15. IN TIMPUL ORELOR DE CURS, AL EXAMENELOR SI AL
CONCURSURILOR ESTE INTERZISA UTILIZAREA
TELEFOANELOR MOBILE; PRIN EXCEPTIE DE LA ACEASTA
PREVEDERE, ESTE PERMISA UTILIZAREA ACESTORA TN TIMPUL
ORELOR DE CURS, NUMAI CU ACORDUL CADRULUI DIDACTIC,
IN SITUATIA FOLOSIRII LOR IN PROCESUL EDUCATIV SAU IN
SITUATII DE URGENTA. PE DURATA ORELOR DE CURS
TELEFOANELE MOBILE SE PASTREAZA IN LOCURI SPECIAL
AMENAJATE DIN SALA DE CLASA, SETATE ASTFEL INCAT SA
NU DERANJEZE PROCESUL EDUCATIV”;

16. TN UNITATILE DE INVATAMANT SE ASIGURA DREPTUL
FUNDAMENTAL LA INVATATURA SI ESTE INTERZISA ORICE
FORMA DE DISCRIMINARE A COPIILOR/ELEVILOR SI A
PERSONALULUI DIN UNITATE;

17.  IN UNITATILE DE INVATAMANT SUNT INTERZISE
MASURILE CARE POT LIMITA ACCESUL LA EDUCATIE AL
ELEVILOR CUM AR FI, DE EXEMPLU, EFECTUAREA DE CATRE
ACESTIA A SERVICIULUI PE SCOALA, INTERZICEREA
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PARTICIPARII LA CURSURI SAU SANCTIONAREA ELEVILOR
CARE NU POARTA UNIFORMA UNITATII DE INVATAMANT SAU
ALTELE ASEMENEA."

18. ELEVII TREBUIE SA AIBA O COMPORTARE CIVILIZATA SI O
TINUTA DECENTA ATAT IN UNITATEA DE INVATAMANT CAT Sl

IN AFARA ELI.

SANCTIUNI APLICATE ELEVILOR

CONFORM ART. 16 DIN STATUTUL ELEVILOR

1. ELEVII DIN SISTEMUL DE INVATAMANT DE STAT CARE
SAVARSESC FAPTE PRIN CARE SE INCALCA DISPOZITIILE
LEGALE IN VIGOARE, INCLUSIV REGULAMENTELE SCOLARE,
VOR FI SANCTIONATI IN FUNCTIE DE GRAVITATEA
ACESTORA CONFORM PREVEDERILOR PREZENTULUI STATUT.

2. SANCTIUNILE CE POT FI APLICATE ELEVILOR SUNT:

a) OBSERVATIE INDIVIDUALA;

b) MUSTRARE SCRISA;

c) RETRAGEREA TEMPORARA SAU DEFINITIVA A
BURSEI DE MERIT SAU A BURSEI SOCIALE;

d) MUTAREA DISCIPLINARA LA O CLASA PARALELA DIN
ACEEASI UNITATE DE INVATAMANT SAU LA O CLASA
DIN CADRUL PJ-ULUI (IN CAZUL IN CARE TN UNITATE
NU EXISTA CLASA PARALELA )

e) ORICE ALTA SANCTIUNE HOTARATA IN CONSILIUL
ELEVILOR

3. PENTRU TOTI ELEVII DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR,
LA FIECARE 20 ABSENTE NEJUSTIFICATE PANA LA
SFARSITUL ANULUI SCOLAR DIN TOTALUL ORELOR DE
STUDIU SAU LA 10% ABSENTE NEJUSTIFICATE DIN
NUMARUL DE ORE PE AN SCOLAR LA O DISCIPLINA, VA FI
SCAZUTA NOTA LA PURTARE CU CATE UN PUNCT.
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4. ELEVII CARE AU MEDIA LA PURTARE MAI MICA DECAT 9 IN
ANUL SCOLAR ANTERIOR, NU POT FI ADMISI IN UNITATILE
DE INVATAMANT CU PROFIL MILITAR, CONFESIONAL SI
PEDAGOGIC;

5. ELEVII CARE SE FAC RESPONSABILI DE DETERIORAREA SAU
SUSTRAGEREA BUNURILOR UNITATII DE INVATAMANT SUNT
OBLIGATI SA ACOPERE, IN CONFORMITATE CU PREVEDERILE
ART. 1357-1374 DIN CODUL CIVIL, TOATE CHELTUIELILE
OCAZIONATE DE LUCRARILE NECESARE REPARATIILOR SAU,
DUPA CAZ, SA RESTITUIE BUNURILE SAU SA SUPORTE TOATE
CHELTUIELILE PENTRU INLOCUIREA BUNURILOR
DETERIORATE SAU SUSTRASE;

6. IN CAZUL TN CARE ELEVUL VINOVAT NU SE CUNOASTE,
RASPUNDEREA MATERIALA DEVINE COLECTIVA, A CLASEL.

7. IN CAZUL DISTRUGERII SAU DETERIORARII MANUALELOR
SCOLARE PRIMITE GRATUIT, ELEVII VINOVATI INLOCUIESC
MANUALUL DETERIORAT CU UN EXEMPLAR NOU,
CORESPUNZATOR DISCIPLINEI, ANULUI DE STUDIU SI
TIPULUI DE MANUAL DETERIORAT. IN CAZ CONTRAR, ELEVII
VOR ACHITA CONTRAVALOAREA MANUALELOR
RESPECTIVE.

SANCTIUNI
CONFORM ART. 17

(1) ELEVII NU POT FI SUPUSI UNOR SANCTIUNI COLECTIVE.

(2) OBSERVATIA INDIVIDUALA CONSTA TN ATENTIONAREA
ELEVULUI CU PRIVIRE LA INCALCAREA EGULAMENTELOR
IN VIGOARE ORI A NORMELOR DE COMPORTAMENT
ACCEPTATE. ACEASTA TREBUIE INSOTITA DE
CONSILIEREA ELEVULUI, CARE SA URMAREASCA
REMEDIEREA COMPORTAMENTULUI. SANCTIUNEA SE
APLICA DE CATRE PROFESORUL DIRIGINTE,
INVATATORUL/INSTITUTORUL/PROFESORUL PENTRU
INVATAMANTUL PRIMAR SAU DE CATRE DIRECTORUL
UNITATII DE INVATAMANT.
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CONFORM ART. 18

(1) MUSTRAREA SCRISA CONSTA IN ATENTIONAREA
ELEVULUI, IN SCRIS, DE CATRE PROFESORUL PENTRU
INVATAMANTUL PRIMAR SAU PROFESORUL DIRIGINTE,
CU MENTIONAREA FAPTELOR CARE AU DETERMINAT
SANCTIUNEA.

(2) SANCTIUNEA ESTE PROPUSA CONSILIULUI CLASEI DE
CATRE CADRUL DIDACTIC LA ORA CARUIA S-AU
PETRECUT FAPTELE SUSCEPTIBILE DE SANCTIUNE, SPRE
VALIDARE. SANCTIUNEA SE CONSEMNEAZA TN REGISTRUL
DE PROCESE-VERBALE AL CONSILIULUI CLASEI SI INTR-
UN RAPORT CARE VA FI PREZENTAT CONSILIULUI
PROFESORAL DE CATRE INVATATORUL/INSTITUTORUL/
PROFESORUL PENTRU INVATAMANTUL PRIMAR SAU
PROFESORUL DIRIGINTE, LA SFARSITUL ANULUI SCOLAR.

(3) DOCUMENTUL CONTINAND MUSTRAREA SCRISA VA FI
INMANAT ELEVULUI SAU PARINTELUI/TUTORELUI/
SUSTINATORULUI LEGAL, PENTRU ELEVII MINORI,
PERSONAL SAU, IN SITUATIA IN CARE ACEST LUCRU NU
ESTE POSIBIL, PRIN POSTA, CU CONFIRMARE DE PRIMIRE.

(4) SANCTIUNEA SE INREGISTREAZA IN CATALOGUL CLASEI,
PRECIZANDU-SE NUMARUL DOCUMENTULUI.

(5) SANCTIUNEA POATE FI INSOTITA DE SCADEREA NOTEI LA
PURTARE, RESPECTIV DE DIMINUAREA CALIFICATIVULUI,
TN INVATAMANTUL PRIMAR.

CONFORM ART. 19
(1) RETRAGEREA TEMPORARA SAU DEFINITIVA A BURSEI SE
APLICA DE CATRE DIRECTOR, LA PROPUNEREA

CONSILIULUI CLASEI, APROBATA PRIN HOTARAREA
CONSILIULUI PROFESORAL.
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(2) SANCTIUNEA ESTE INSOTITA DE SCADEREA NOTEI LA
PURTARE, RESPECTIV DE DIMINUAREA CALIFICATIVULUI,
IN INVATAMANTUL PRIMAR, APROBATA DE CONSILIUL
PROFESORAL AL UNITATII DE INVATAMANT.

CONFORM ART. 20.

(1) MUTAREA DISCIPLINARA LA O CLASA PARALELA DIN
ACEEASI UNITATE DE INVATAMANT SAU LA O CLASA DIN
CADRUL PJ-ULUI (IN CAZUL TN CARE TN UNITATE NU
EXISTA CLASA PARALELA ), SE CONSEMNEAZA INTR-UN
DOCUMENT CARE SE INMANEAZA DE CATRE
INVATATOR/INSTITUTOR/ PROFESORUL PENTRU
INVATAMANTUL PRIMAR/PROFESORUL
DIRIGINTE/DIRECTOR, SUB SEMNATURA, PARINTELUI,
TUTORELUI SAU SUSTINATORULUI LEGAL AL ELEVULUI
MINOR S| ELEVULUI, DACA ACESTA A TMPLINIT 18 ANI.

(2) SANCTIUNEA SE CONSEMNEAZA IN CATALOGUL CLASEI SI
IN REGISTRUL MATRICOL.

(3) SANCTIUNEA, INSOTITA DE SCADEREA NOTEI LA
PURTARE, SE VALIDEAZA TN CONSILIUL PROFESORAL, LA
PROPUNEREA CONSILIULUI CLASEI.

ANULAREA SANCTIUNII
CONFORM ART. 26

(1) DUPA DOUASPREZECE SAPTAMANI SAU PANA LA
INCHEIEREA ANULUI SCOLAR, CONSILIUL SE
REINTRUNESTE. DACA ELEVUL CARUIA | S-A APLICAT O
SANCTIUNE MENTIONATA LA ART. 16 ALIN. (4) LIT. A) -E)
DA DOVADA DE UN COMPORTAMENT FARA ABATERI PE O
PERIOADA DE CEL PUTIN 12 SAPTAMANI DE SCOALA,
PANA LA INCHEIEREA ANULUI SCOLAR, PREVEDEREA
PRIVIND SCADEREA NOTEI LA PURTARE, ASOCIATA
SANCTIUNII, POATE FI ANULATA.
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(2)

(1)

(2)

(1)

ANULAREA, IN CONDITIILE STABILITE LA ALIN. (1), A SCADERII
NOTEI LA PURTARE SE APROBA DE CATRE ENTITATEA CARE A
APLICAT SANCTIUNEA.

PAGUBE PATRIMONIALE

CONFORM ART. 28

ELEVII CARE SE FAC RESPONSABILI DE DETERIORAREA SAU
SUSTRAGEREA BUNURILOR UNITATII DE INVATAMANT SUNT
OBLIGATI SA ACOPERE, IN CONFORMITATE CU PREVEDERILE
ART. 1357-1374 DIN CODUL CIVIL, TOATE CHELTUIELILE
OCAZIONATE DE LUCRARILE NECESARE REPARATIILOR SAU,
DUPA CAZ, SA RESTITUIE BUNURILE ORI SA SUPORTE TOATE
CHELTUIELILE PENTRU INLOCUIREA BUNURILOR
DETERIORATE SAU SUSTRASE.

IN CAZUL DISTRUGERII SAU DETERIORARII MANUALELOR
SCOLARE PRIMITE GRATUIT, ELEVII VINOVATI
INLOCUIESC MANUALUL DETERIORAT CU UN EXEMPLAR
NOU, CORESPUNZATOR DISCIPLINEI, ANULUI DE STUDIU
SI TIPULUI DE MANUAL DETERIORAT. IN CAZ CONTRAR,
ELEVII VOR ACHITA CONTRAVALOAREA MANUALELOR
RESPECTIVE. ELEVII NU POT FI SANCTIONATI CU
SCADEREA NOTEI LA PURTARE PENTRU DISTRUGEREA
SAU DETERIORAREA MANUALELOR SCOLARE.

CONTESTAREA

CONFORM ART. 28

CONTESTAREA SANCTIUNILOR CE POT FI APLICATE ELEVILOR,
PREVAZUTE LA ART. 16, SE ADRESEAZA, DE CATRE ELEV SAU,
DUPA CAZ, DE CATRE PARINTELE/TUTORELE/SUSTINATORUL
LEGAL AL ELEVULUI, CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE AL
UNITATII DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR, IN TERMEN DE 5
ZILE LUCRATOARE DE LA APLICAREA SANCTIUNII.
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(2) CONTESTATIA SE SOLUTIONEAZA TN TERMEN DE 30 DE ZILE
DE LA DEPUNEREA ACESTEIA LA SECRETARIATUL UNITATH
DE INVATAMANT. HOTARAREA CONSILIULUI DE
ADMINISTRATIE NU ESTE DEFINITIVA SI POATE FI ATACATA
ULTERIOR LA INSTANTA DE CONTENCIOS ADMINISTRATIV
DIN CIRCUMSCRIPTIA UNITATII DE INVATAMANT, CONFORM
LEGII.
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DREPTURILE CADRELOR DIDACTICE
si DIDCATIC AUXILIAR

» dreptul la salarizare pentru munca depusa;

» dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

» dreptul la concediu de odihna anual,

» dreptul la formare profesionala, in conditiile actelor aditionale;

» dreptul la securitate si sanatate in munca,

» dreptul la gradatie de merit daca indeplineste criteriile de acordare ;

INDATORIRILE CADRELOR DIDACTICE

» RASPUND de viata si securitatea elevilor pe durata
desfasurarii programului de lucru;

» AU OBLIGATIA SA PERMITA ACCESUL FACILITATORILOR TN
UNITATEA DE INVATAMANT PENTRU ELEVII CU CES SI SA
MONITORIZEZE ORGANIZAREA ACTIVITATII ACESTORA.

» obligatia de a indeplini atributiile ce Ti revin conform fisei postului;

» obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea
atributiilor de serviciu;

» obligatia de a respecta secretul de serviciu;

» obligatia de a semna condica in fiecare zi;

» obligatia de a completa documentele aferente procedurii de
Tnvoire si de a-si gasi inlocuitor de specialitate pentru orele pe
care nu le poate efectua din anumite motive;

> obligatia de a instiinta angajatorul Tn cazul in care absenteaza de la
Serviciu,

» obligatia de a participa la activitati extrascolare organizate de
scoala sau de alte unitati abilitate.
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SANCTIUNILE CADRELOR DIDACTICE

»>taierea orelor nesemnate;

»sanctiune verbala sau dupa caz, scrisa, pentru
nerespectarea indatoririlor;

»>taierea orelor neefectuate, in caz ca nu a anuntat
angajatorul printr-o cerere scrisa(sau verbala daca
Intervine ceva neprevazut);

INDATORIRILE PERSONALULUI
NEDIDACTIC

»obligatia de a efectua 8 (opt) ore de munca zilnic ;

»obligatia de a indeplini atributiile ce Ti revin conform
fisel postului;

»obligatia de fidelitate fata de angajator in executarca
atributiilor de serviciu;

»obligatia de a respecta secretul de serviciu;

»obligatia de a semna condica in fiecare zi;

»obligatia de a Tnstiinta angajatorul in cazul Tn care
absenteaza de la serviciu;

»obligatia de a-si gasi inlocuitor Tn caz de Tnvoire sau
concediu medical,;

»obligatia de a consemna in caiet ziua, motivul si numarul
de ore efectuate suplimentar;

29



DREPTURILE PERSONALULUI
NEDIDACTIC

»dreptul la salarizare pentru munca depusa,

»dreptul la repaus zilnic si saptamanal,;

» dreptul la concediu de odihna anual,

»dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

»dreptul la securitate si sanatate Tn munca;

» dreptul la formare profesionala, in conditiile actelor
aditionale;

SANCTIUNILE PERSONALULUI
NEDIDACTIC

> taierea orelor nesemnate;

» sanctiune verbala sau dupa caz scrisa pentru nerespectarea
indatoririlor;

» talerea orelor neefectuate in caz ca nu a anuntat angajatorul
printr-o cerere scrisa(sau verbala daca intervine ceva
neprevazut);

» avertisment scris sau verbal pentru nerespectarea indatoririlor;

» desfacerea contractului de munca n cazul in care persoana
respectiva are 3(trei) avertismente scrise;
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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

PRESCOLARII DIN INVATAMANTUL PRESCOLAR
AU URMATOARELE

OBLIGATII

DE A FRECVENTA TOATE CURSURILE, DE A DOBANDI
COMPETENTE SI DE A-SI INSUSI CUNOSTINTELE PREVAZUTE
DE PROGRAMELE SCOLARE;

DE A RESPECTA REGULAMENTELE SI DECIZIILE UNITATII DE
INVATAMANT PREUNIVERSITAR;

SA RESPECTE DECIZIA REFERITOARE LA INSEMNELE UNITATII
PRIVIND TINUTA VESTIMENTARA APROBATA DE CATRE
CONSILIUL REPREZENTATIV AL ELEVILOR, CONSILIUL
REPREZENTATIV AL PARINTILOR, CONSILIUL PROFESORAL;

DE A SESIZA REPREZENTANTII UNITATI DE INVATAMANT CU
PRIVIRE LA ORICE SITUATIE CARE AR PUNE IN PERICOL
SIGURANTA ELEVILOR SI A CADRELOR DIDACTICE;

DE A UTILIZA IN MOD CORESPUNZATOR, CONFORM
DESTINATIEI STABILITE, TOATE FACILITATILE SCOLARE LA
CARE AU ACCES;

DE A RESPECTA CURATENIA, LINISTEA SI ORDINEA IN
PERIMETRUL SCOLAR;

DE A PASTRA INTEGRITATEA SI BUNA FUNCTIONARE A BAZEI

MATERIALE PUSE LA DISPOZITIA LOR DE CATRE INSTITUTIILE
DE INVATAMANT PREUNIVERSITAR;
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8 DE A MANIFESTA INTELEGERE, TOLERANTA SI RESPECT FATA
DE INTREAGA COMUNITATE SCOLARA: ELEVI SI PERSONALUL
UNITATII DE INVATAMANT;

9 SA AIBA PARUL INGRUIT SI SA NU POARTE PODOABE §|
OBIECTE DE IMBRACAMINTE NEPOTRIVITE VARSTEI ;

10 NU ESTE PERMIS PRESCOLARILOR SA SE URCE PE OBIECTELE
DIN CLASA ( BANCI, CATEDRA, SCAUNE, FERESTRE ) SI DIN
CURTEA SCOLII (STALPI, PANOURI, PORTI, GARD, POMI ), FIIND
UN REAL PERICOL DE ACCIDENTARE;

11 ESTE INTERZISA ADUCEREA $I FOLOSIREA IN CADRUL SCOLII
A SPRAYURILOR LACRIMOGENE SI A OBIECTELOR
CONTONDENTE

12 SUNT INTERZISE BATAILE SI RAZBUNARILE PERSONALE.

13 IN TIMPUL EVENTUALELOR DEPLASARI CU SCOALA,
CONCURSURI, EXCURSII, TABERE ESTE OBLIGATORIE
RESPECTAREA CERINTELOR CONDUCATORULUI

14 SA SE COMPORTE CORECT SI POLITICOS IN SCOALA, IN
FAMILIE SI SOCIETATE, SA RESPECTE PERSONALUL DIDACTIC,
PARINTII, COLEGII, PE TOTI OAMENII.

DREPTURILE PRESCOLARILOR

1. ELEVII DIN INVATAMANTUL DE STAT SI PARTICULAR SE
BUCURA DE TOATE DREPTURILE LEGALE. NICI O ACTIVITATE
ORGANIZATA DE/SAU IN UNITATEA DE INVATAMANT NU
POATE LEZA DEMNITATEA SAU PERSONALITATEA ACESTORA ;

2. PRESCOLARII POT UTILIZA GRATUIT,SUB INDRUMAREA
PROFESORILOR, BAZA MATERIALA DE CARE DISPUN
UNITATILE DE INVATAMANT LA CARE SUNT INSCRISI ;
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3. IN TIMPUL SCOLARIZARII, PRESCOLARII BENEFICIAZA DE
ASISTENTA PSIHOPEDAGOGICA SI MEDICALA GRATUITA. DE
ASEMENEA, ElI AU DREPTUL LA BILETE CU PRETURI REDUSE LA
SPECTACOLE, MUZEE, MANIFESTARI CULTURAL — SPORTIVE SI
LA TRANSPORTUL IN COMUN ;

4. ELEVII AU DREPTUL SA PARTICIPE LA ACTIVITATILE
EXTRASCOLARE ORGANIZATE DE UNITATEA DE INVATAMANT,
PRECUM SI LA CELE CARE SE DESFASOARA IN PALATELE Sl
CLUBURILE SPORTIVE;;

5. PRESCOLRII AU DREPTUL LA PROTEECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL SI LA PASTRAREA
CONFIDENTIALITATII INREGISTRARILOR AUDIO VIDEO DIN
SALILE DE CLASA, HOLURI SI CURTEA SCOLII. IFORMTIILE
VOR FI UTILIZATE DOAR LA SOLICITAREA AUTORITATILOR
COMPETENTE.

INDATORIRILE PRESCOLARILOR

1. PRESCOLARII DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR, RETRASI,
SE POT REINMATRICULA, LA CERERE, DE REGULA LA
INCEPUTUL ANULUI SCOLAR, LA ACELASI NIVEL/CICLU DE
INVATAMANT SI ACEEASI FORMA DE INVATAMANT,
REDOBANDIND ASTFEL CALITATEA DE PRESCOLAR.”

2. SA POARTE MASCA DE PROTECTIE IN TIMPUL ORELOR SI IN
SPATIILE INCHISE ATUNCI CAND SITUATIA O IMPUNE ;

3. SA MENTINA DISTANTA FIZICA DE CEL PUTIN 1 METRU FATA
DE ALTI PRESCOLARI ATUNCI CAND SITUATIA O IMPUNE;
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4. TN UNITATILE DE INVATAMANT SUNT INTERZISE MASURILE
CARE POT LIMITA ACCESUL LA EDUCATIE AL PRESCOLARILOR
CUM AR FI, DE EXEMPLU, EFECTUAREA DE CATRE ACESTIA A
SERVICIULUI PE SCOALA, INTERZICEREA PARTICIPARII LA
CURSURI SAU SANCTIONAREA PRESCOLARILOR CARE NU
POARTA UNIFORMA UNITATII DE INVATAMANT SAU ALTELE
ASEMENEA";

5. PRESCOLARII TREBUIE SA AIBA UN COMPORTAMENT
CIVILIZAT S1 O TINUTA DECENTA ATAT IN UNITATEA DE
INVATAMANT CAT SI IN AFARA EI.

SANCTIUNI APLICATE
PRESCOLARILOR

1. PRESCOLARII CARE SE FAC RESPONSABILI DE DETERIORAREA
SAU SUSTRAGEREA BUNURILOR UNITATII DE INVATAMANT
SUNT OBLIGATI SA ACOPERE, IN CONFORMITATE CU
PREVEDERILE ART. 1357-1374 DIN
CODUL CIVIL, TOATE CHELTUIELILE OCAZIONATE DE
LUCRARILE NECESARE REPARATIILOR SAU, DUPA CAZ, SA
RESTITUIE BUNURILE SAU SA SUPORTE TOATE CHELTUIELILE
PENTRU INLOCUIREA BUNURILOR DETERIORATE SAU
SUSTRASE;

2. IN CAZUL TN CARE PRESCOLARUL VINOVAT NU SE CUNOASTE,
RASPUNDEREA MATERIALA DEVINE COLECTIVA, A GRUPEI.

Director,
Prof. Doinita MARIN
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