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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament contine prevederi privind organizarea si functionarea SCOLII
GIMNAZIALE ,,DR. PETRU SPAN” LUPSA, in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, Statutul elevilor, aprobat prin OMENCS nr.4742/10.08.2016;
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilorde invatamant preuniversitar, aprobat OMEC
4.183 din 04.07.2022; Contractul colectiv de munca; Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati, republicatd in 2013; Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicat in MO nr.
345/18 mai 2011; HG nr. 123/7.02.2014 - Norme metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, publicata in MO nr. 663/23.10.2001, cu
modificarile si completarile ulterioare; Legea 287/2009, noul Cod civil republicat in MO, partea I,
nr.505/15 iulie 2011 si reglementeaza raporturile de serviciu si raporturile de munca dintre
angajator, pe de o parte si angajatii cu contract individual de munca, incheiat pe durata
nedeterminata sau determinata, personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

Art. 2. Regulamentul intern stabileste normele privind organizarea si disciplina muncii, reguli de
aplicare a acestora, precum si reguli de tinuta si comportament pentru tot personalul angajat al
Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa. Regulamentul intern reglementeaza raporturile de
munca din cadrul Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa si contine norme privind desfasurarea
activitatilor instructiv-educative cu caracter scolar si extrascolar, a activitatilor de natura
administrativa si de secretariat.

Art. 3. Cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern, aprobat de Consiliul Profesorul si de
Consiliul de Administratie, este obligatorie pentru personalul de conducere, pentru personalul
didactic de predare, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, indiferent de durata contractului
de munca, precum si celor care lucreaza in cadrul unitdtii ca detasati, delegati. Necunoasterea
prevederilor acestui regulament nu absolva personalul scolii de consecintele incalcarii lui.

Art. 4. Asigurarea disciplinei in cadrul institutiei impune respectarea de catre intregul
personal potrivit ariei lor de competenta, a reglementarilor stabilite in prezentul Regulament intern
si in Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa, a
prevederilor actelor normative, a normelor de securitate a muncii, a instructiunilor si ordinelor
emise de conducerea ministerului, a Inspectoratului Scolar Judetean Alba sia instructiunilor si

procedurilor emise de conducerea institutiei.
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Art. 5. Tnincinta scolii sunt interzise, conform legii:

crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de
propaganda politica;

prozelitismul religios, precum si orice altd forma de manifestare care incalca normele convietuirii
sociale, care pune in pericol sanatatea fizica si psihica a elevilor, a personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic;

fumatul, consumul bauturilor alcoolice si a substantelor psihotrope.

Art. 6. (1) Structura anului scolar, perioadele de desfasurare a cursurilor, a examenelor nationale

organizate in scoald si a vacantelor scolare sunt cele stabilite prin ordin de ministru, la ihceputul

fiecdrui an scolar.

(2) Suspendarea cursurilor scolare, pe 0 perioada determinatd se poate face la cererea directorului, cu

aprobarea Consiliului de Administratie, a organizatiilor sindicale si cu aprobarea 1.S.J Alba.

(3) Suspendarea cursurilor este urmatd de un program de recuperare a materiei prevazute in programele

scolare. Acest program se stabileste prin hotararca Consiliului dc Administratie.

CAPITOLUL I1.
PERSONALUL UNITATII DE INVATAMANT

1. Dispozitii generale

Art. 7. (1) In unitatile de invitimant, personalul este format din personal didactic, care

poate fi didactic de conducere, didactic de predare, didactic auxiliar si personal nedidactic.

()

3)

(4)

Q)

(6)

Selectia personalului didactic si a celui nedidactic din unitatile de invatdmant se face prin
concurs/ examen, conform normelor specifice.

Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unitatile de
invatamant cu personalitate juridicd se realizeaza prin incheierea contractului individual de
muncad cu unitatea de Invatdmant, prin reprezentantul sau legal.

Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului din invatamantul sunt
cele reglementate de legislatia Tn vigoare si prevazute in fisa postului.

Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute
pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

Personalul din invatdmantul preuniversitar trebuie sd aiba o tinutd morala demnda, in
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concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un
comportament responsabil.

(7) Personalului din invatdmantul preuniversitar 1i este interzis sd desfasoare actiuni de naturd sa
afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privata si familiala a acestuia.

(8) Personalului din invatamantul preuniversitar 1i este interzis sa aplice pedepse corporale,
precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

(9) Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia sa sesizeze, dupa caz, institutiile
publice de asistenta sociala/educationala specializata, directia generala de asistenta sociala si
protectia copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor elevului, inclusiv in legatura cu
aspecte care 1i afecteaza demnitatea, integritatea fizicasi psihica. (Art. 38 - paragrafele 1, 2, 3;
Art. 39 - paragrafele 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7- ROFUIP 5.447/31.08.2020)

(10) Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia sa sesizeze cazurile (toate situatiile)
deCOVID (elevi/profesori/personal auxiliar, prin persoana desemnata de conducerea scolii).

Art. 8. (1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin
statele de functii si prin proiectul de incadrare ale fiecarei unitati de invatamant.

(2) Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele
consultative, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau alte
structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre
consiliul de administratie si se inregistreaza la secretariatul unitatii de invagamant.

(4) Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat in compartimente de specialitate care se
afla in subordinea directorului, in conformitate cu organigrama unitatii de invatamant.

Art. 9. La nivelul fiecarei unitafi de invatamant functioneaza, de reguld, urmatoarele
compartimente:
(1) Compartiment instructie-educatie: comisii de lucru pe probleme de instructie-educatie,
Centru de Documentare si Informare.

(2) Compartiment servicii de specialitate: secretariat, serviciul financiar, serviciul administrativ.

2. Personalul didactic si didactic auxiliar
Art. 10. (1) Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare
si de contractele colective de munca aplicabile si prevazute in fisa postului.

(2) Pentru incadrarea si menginerea intr-o functie didacticd de conducere, de predare sau intr-0
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functie didactica auxiliara, personalul didactic are obligatia sa prezinte un certificat medical,
eliberat pe un formular specific, elaborat de Ministerul Educatiei si Ministerul Sanatatii.

(3) Cadrele didactice care fac dovada absolvirii unui program acreditat de formare in domeniul
managementului educational, cu minimum 60 de credite transferabile, pot face parte din corpul
national de expertiin management educational, iar procedura si criteriile de selectie se stabilesc
prin metodologie aprobata prin ordinal ministrului educatiei nationale.

(4) Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile
legii.

(5) Se interzice personalului didactic de predare sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la
reprezentantii legali ai acestora. Astfel depractici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza
conform legii.

(6) In unitatile de invatamant se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul
pe scoali al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai pugine ore de curs. Numarul si
atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea perimetrului scolar, de
numarul elevilor si de activitatile specifice care se organizeaza in unitatea de invatamant.
Atributiile personalului de serviciu sunt stabilite prin regulamentul de organizare si functionare
a unitatii de invatamant, precum si in prezentrul Regulament intern. In conditiile unui orar cu
pauze decalate specific situatiei pandemice de COVID 19, sarcinile profesorului de serviciu intra
in atributia tuturor profesorilor, fiecare profesor urmand sa asigure supravegherea elevilor la
clasa la care tine ora de curs.

(7) Serviciul pe scoald se organizeaza pe baza unui grafic Tntocmit la inceputul fiecarui semestru.
Observatiile profesorilor de serviciu se trec in Registrul de procese-verbale ncheiate cu ocazia
efectuarii serviciului pe scoald, care se completeaza la incheierea activitatii;Activitatea
profesorului de serviciu se va desfiasura conform graficului afisat in cancelarie si pe hol.
Programul profesorului de serviciu repartizat la prima ora dimineata ncepe la ora 7.30.

(8) Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.

(9) Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(10) Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

3. Personalul nedidactic
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Art. 11. (1) Personalul nedidactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia n
vigoare si de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice dintr-0 unitatede
invatamant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii de Tnvatamant
aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului nedidactic in unitatile de invatamant cu personalitate juridica se face
de catre director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului
individual de munca.

Art. 12. (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonata de secretarul scolii.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre secretarul scolii potrivit nevoilor unitatii

de invatamant si se aproba de catre directorul unitatii de invatamant.

(3) Secretarul scolii stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile

unitatii, directorul poate solicita secretarului schimbarea acestor sectoare.

(4) Secretarul scolii nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decéat cele necesare

unitatii de Invatamant.

(5) Secretarul scolii trebuie sa se ingrijeasca, in limita competentelor, de verificarea periodica a

elementelor bazei materiale a unitatii de invatamant, in vederea asigurdrii securitatii

/elevilor/personalului din unitate.

CAPITOLUL 111
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 13. (1) Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia 0 persoana
fizica, denumita salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator,
persoana fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

(2) Clauzele connactului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de munca.

(3) Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminatd sau determinata Tn conditiile
prevederilor metodologiei — cadru privind mobilitatea personalului didactic.

(4) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cate unul pentru fiecare

parte.Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice
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(5) modificare a acesteia se negociaza dc salariat cu angajatorul, Tn prezenta liderului de sindicat,
la solicitarea membrului de sindicat.

Art. 14. (1) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul
este obligat sa inregistreze contractul individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor,
care se transmite inspectoratului de munca. De asemenea, angajatorul are obligatia de a informa
persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneaza sa le inscrie Tn contract sau sa le modifice. Tn invatamantul preuniversitar de stat, pentru
personalul didactic de predare, contractul individual de munca se incheie intre institutia de
invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semnate de inspectorul
scolar general.

(2) Obligatia de infomiare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera
indeplinitd de catre angajator la momentul seinndrii contractului individual de muncd sau a
actului aditional, dupa caz.

(3) Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la
cel putin urmatoarele elemente:

a) Iidentitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s munceasca
in diverse locuri;

c) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii oeupatiilor din Romania sau altor acte
normative, precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului; criteriile de evaluare a
activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

d) riscurile specifice postului;

e) datade la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

f) n cazul unui contract de muncd pe durata determinata sau al unui contract de munca
temporara, durata acestora;

g) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

h) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

1) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum siperiodicitatea

J) platii salariului la care salariatul are dreptul;

K) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana,

[) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiile de munca ale

salariatului;
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m) durata perioadei de proba.

(4) Elementele din informarea prevazuta® la alin. (3) trebuie sda se regdseasca si In continutul
contractului individual de munca.

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (3) Tn timpul executarii contractului
individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile
lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazuta in mod expres de lege.

(6) Cu privire la informatiile fumizate salariatului, prealabil incheierii contractuluiindividual de munca,
ntre parti poate interveni uri contract de confidentialitate.

Art. 15. In situatia in care angajatorul nu isi executd obligatia de informare, persoana selectata in
vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze, in termen de 30 de zile de la data
neindeplinirii acestei obligatii, instanta judecdtoreascd competenta si sd solicite despagubiri
corespunzatoare prejudiciului pe care 1-a suferit ca urmare a neexecutarii de catre angajator a obligatiei de
informare.

Art. 16. (1) Tn afara clauzelor generale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul
individual de munca si alte clauze specifice.

(2) Suntconsiderate clauze specifice, fara caenumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire laformarea profesionala;
b) clauza de neconcurents;

C) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate.

Art. 17. (1) O persoana poate fi angajatd in munca numai in baza unui certificat medical (fisa de
aptitudine completata de medicul de medicind muncii), care constata faptul ca celin cauza este apt
pentru prestarea acelei munci.

(2) Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individualde munca.

(3) Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile aplicabile
angajatorului in cazul angajérii sau schimbarii locului ori felului muncii fara certificat medical sunt
stabilite prin legi speciale.

(4) Solicitarea, la angajare atestelor de graviditate este interzisa.

(5) La angajarea in domeniile sanatate, alimentatie publica, educatie si in alte domenii stabilite prin
acte normative se pot solicita si teste medicale specifice.

Art. 18. (1) Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a
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aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicita angajarea.

(2) Modalitatile in care urmeaza sa Se realizeze verificarea prevazuta la alin. (1) sunt stabilite m
contractul colectiv de munca aplicabil, n statutul de personal , profesional sau disciplinar , si in
regulamentul intern, in masura in care legea nu dispune altfel.

(3) Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicita angajarea cu ocazia
verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea uri alt scop decat acela de a aprecia capacitatea de a
ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.

Art. 19. (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual
de munca pe perioada nedeterminatd/ a contractului de management se poate stabili o perioada de proba,
dupa cum urmeaza: 30 zile calendaristiee pentru personalul auxiliar si nedidactic;

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

(3) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si aretoate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul intern,
precum si in contractul individual de munca.

Art. 20. Contractul individual de munca poate inceta:

a) dedrept;
b) caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

C) ca urmare avointei unilaterale a uneia dintre parti.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA STIATRIBUTIILE STRUCTURILOR DECONDUCERE

1. Dispozitii generale
Art. 21. (1) Scoala Gimnaziald ,,Dr. Petru Span” Lupsa scolarizeaza, cu prioritate, in limita
planului de scolarizare aprobat, elevii care au domiciliul in aria de cuprindere a unitatii de
invitamant. Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui/tutorelui legal.
(2) Parintele/tutorele legal are dreptul de a solicita scolarizarea copilului sau la o alta unitate scolard de
invitamant, decat cea la care domiciliul siu este arondat. Inscrierea se face in urma unei solicitiri

scrise din partea parintelui/tutorelui legal si se aproba de catre consiliul de administratie al unitatii de
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invatamant preuniversitar la care Se solicitda nscrierea, in limita planului de scolarizare aprobat,
dupa asigurarea scolarizarii elevilor aflati n arta dc cuprindere a unitatii de invatamant
preuniversitar respective.

Art. 22. Conform art. Art. 257 (1) din Legea 1/2012 functia de director se ocupa prin

concurs public de catre cadre didactice titulare ale sistemului de invatamant.

2. Atributiile directorului unititii de dnvitimant
Art. 23. Directorul unitatii de invatamant de stat are urmatoarele atributii in exercitarea functiei
executive de conducere:
a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiv a
acesteia;
b) organizeaza intreaga activitate educationala;
c) raspunde de aplicarea legislatiei Tn vigoare, la nivelul unitdtii de invatamant;
d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national si
local;
e) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare fiinctiondrii unitatii
de invatdmant;
f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munca;
g) prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant;

v" raportul este prezentat in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata conducerii
asociatiei de parinti,

v" raportul este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a Inspectoratului Scolar
Judetean Alba si postat pe site-ul unitatii de invatdmant, in masura in care exista, in termen de
maximum 30 de zile de la data inceperii anului scolar.

Art. 24. In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmitoarele atributii:
a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raponul de
executie bugetara;
b) raspunde de ncadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;
c) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.
Art. 25. Tn exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

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

d)

9)

h)

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

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

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

aplica prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatamantul

preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

Art. 26. Alte atributii:
propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de
consiliul de administratie;
coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invatamant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, Tn unitatile de invatamant
preuniversitar care scolarizeaza elevi exclusiv In invatamant profesional si tehnic cu o
pondere majoritard a invatamantului dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locala cu
obligativitatea consultarii, in prealabil, a reprezentantilor operatorilor economici implicati n
instruirea practica si pregatirea de specialitate a elevilor in calificarea respectiva;
coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si raspunde de
introducerea datelor in Sistemul informatic integrat al invatamaritului din Romania (SIIIR);
propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant;
stabileste componenta nominala a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de
administratie;
elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;
numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, hi baza hotararii consiliului de
administratie, profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si
programe educative scolare si extrascolare;
emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care
acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;
numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate,

din randul cadrelor didactice - de regula, titulare - care isi desUasoara activitatea instructurile
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respective;

)

emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor

din cadrul unitatii de invatamant;

K)

P)

q)

coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitatii de invatamant si il propune
spre aprobare consiliului de administratie;

propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitatilor educative al unitatii
de invatamant;

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

elaboreaza insnumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor, care se desfdsoara in unitatea de invatamant si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

asigurd, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

controleaza, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activititi educative
extracurriculare si extrascolare;

monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul
unithtii de invatamant;

consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele si Tntarzierile personalului didactic si ale
salariatilor de la programul de lucru;

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

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

raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;

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

aproba procedura de acces in unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia, inclusiv al
reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si

functionare al unitatii de invatamant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control
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asupra unitatilor de invatainant, precum si persoanele care participi la procesul de monitorizare si
evaluare a calitatii sistemului de invatamant au acces neingradit in unitatea de invatamant;

y) asigura implementarea hotararilor consiliului de administratie;

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

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

Art. 27. Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie,
potrivit legii, si orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective

de munca aplicabile.

3. Atributiile Consiliului de administratie al unitatii de invatimant
Art. 28. Consiliul de administratie are urmaitoarele atributii:
a) adopta proiectul dc buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant;
b) aproba planul de dezvoltare institutionala elaborat de directorul unitatii de invatamant;
€) aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;
d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;
e) aproba planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de
personal nedidactic;
f) aproba programe de dezvoltare profesionalda a cadrelor didactice, la propunerea
consiliului profesoral;
g) sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform
legii;
h) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatul concursurilor;
i) aproba orarul unitatii de invatamant;
j) 1si asuma raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant, alaturi de director;
k) 1indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului educatiei,
respectiv ale Ministerului Educatiei.
4. Atibutiile Consiliului profesoral

Art. 29. Atributiile consiliului profesoral sunt urmaétoarele:
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a) gestioneaza si asigura calitatea actului didactic;
b) stabileste Codul de etica profesionald si monitorizeaza aplicarea acestuia;
c) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului angajat al unitatii de invatimant, inbaza
carora Se stabileste calificativul anual,
d) propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic;
e) propune consiliului de administratie curriculumul la decizia scolii;
f) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de "profesorul anului”
personalului cu rezultate deosebite la catedra;
g) aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor;
h) propune consiliului de administratie initierea procedurii legate in cazul cadrelor didactice cu
performante slabe sau pentru incalcari ale eticii profesionale;
1) propune consiliului de administratie programele de formare si dezvoltare profesionala
continua a cadrelor didactice;
j) alege cadrele didactice membre ale consiliului de administratie;
K) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul dc administratie.
CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATIILOR
1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 30. Drepturile si obligatiile conducerii Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa si ale

salariatilor sai decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil, din contractul individual

de munca incheiat cu fiecare salariat si din prezentul regulament.

n

dreptur

acest sens, conducerea Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa are urmatoarele

a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conformitate cudispozitiile

legale in vigoare, in functie de pregatirea si aptitudinile fiecarui salariat;

c) sa dea dispozitii ~ cu caracter obligatoriu pentru salariati si sa stabileasca sarcinile

de serviciu, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa stabileasca programul de lucru zilnic si saptdmanal, precum si programul inegal de lucru in
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e)

9)

h)

)

k)

f)

cadrul timpului de munca de 40 de ore/saptamana.

sa exercite controlul asupra respectarii programului orar de lucru si a modului de
indeplinire a sarcinilor de serviciu si saaplice sanctiuni in cazul neindeplinirii lor sau al
indeplinirii necorespunzatoare;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit

legii, contractului colectiv de munca si a prezentului regulament;

sa angajeze personal de executie, dupa verificarea aptitudinilor profesionale, prin una din

urmatoarele modalitdti: interviu, recomandédri din partea fostilor angajatori, concurs pentru
postul solicitat, proba practica;

sa acorde concediu fara plata pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale:

- sustinerea examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, curs seral sau bara
frecventa, a examenelor dc an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii
care urmeaza 0 forma de invatamant superior, curs seral sau bara frecventa;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;

- prezentarea la concurs in vederea ocuparii unui post in alta unitate.

Sa acorde concedii fara plata si pentru interese personale, pe durate stabilite prin acordul partilor.

sa modifice fisa postului, Tn functic de strategia de dezvoltare si necesitatile
institutiei, cu respectareaprevederilor legale;

sa stabileasca atributiile si competentele serviciului specializat Tn probleme de
prevenirea si stingereaincendiilor (PSI) si sanatatea si siguranta muncii (SSM).

Art. 31. Conducerea Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa are urmatoarele obligatii:

sa informeze salariatii despre continutul prezentului regulament intern;

sa aduca la cunostinta angajatilor, sarcinile ce le revin concretizate in fisa postului;

sa acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire sau

din contractulindividual de munca si din alte dispozitii legale;

sa informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncd asupra

elementelor care privescdesfasurarea viitorului raport de munca;

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de muncs,;

sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, conditiile tehnice si organizatorice

avute Tn vedere la elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
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g) sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitatii, cu exceptia

h)

)

K)

p)

Q)

informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
institutiei si sa ia masuri corespunzatoare in vederea redresarii situatiei, atunci cand este cazul.
sa se consulte cu salariatii sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
care ar putea sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa dispuna masurile necesare pentru imbunatbtirea conditiilor de munca, asigurarea conditiilor
de protectic a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si dc respectare a normelor
igienico-sanitare, realizand totodata instruirea personalului in acest domeniu;

sa dispuna masurile necesare pentru asigurarea securitatii angajatilor in unitate, inclusiv prin
reglementari interne privind accesul in incinta institutiei;

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sa tind 0 strictd evidenta a salariatilor;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, Tn afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

sa organizeze si sa indrume activitatea persoanelor incadrate in munca, in vederea indeplinirii
atributiilor stabilite pentru fiecare in parte prin fisa postului si respectind relatiile de
subordonare si coordonare stabilite prin organigrama Scolii Gimnaziale ,,.Dr. Petru Span”
Lupsa.

sa primeasca si sa analizeze propunerile facute dc salariati in vederea imbunatatirii activitatii
n toate compartimentele.

sd solutioneze si sd Instiinteze petentii, in termenul prevazut de lege, asupra modului de
rezolvare a sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajati. Cererile depuse de
angajati la secretariatul institutiei, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in
termen de 30 de zile calendaristice;

sa asigure protectia maternitatii, in conformitate cu dispozitiille O.U.G. nr.96/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si cu prevederile Conventiei Organizatiei
Internationale a Muncii nr.183/2000 si a Legii nr.452/2002;

Drepturile si obligatiile salariatiilor
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Art. 32. Salariatii Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa beneficiaza de toate drepturile
stabilite prin lege sau prin Contractul Colectiv de Munca aplicabil:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa, conform incadrarii;

b) dreptul la repaus zilnic si siptamanal, dar si in zilele de sarbatori legale;

c) dreptul la concediu legal de odihna anual, la zile libere platite pentru evenimente familiale
deosebite, precum si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale in
vigoare;

d) dreptul de a beneficia la cerere de concediu fara plata, conform prevederilor legale in
vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) dreptul la demnitate Tn munca;

g) dreptul la securitate si sanatate in munca;

h) dreptul la acces la fomarea profesionalg;

dreptul lainformare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de arunca si a mediului de

munca;

k) dreptul la protectie sociala in caz de concediere;

[) dreptul la negociere colectiva si individuala;

m) dreptul de a participa la actiuni colective;

n) dreptul de aconstitui sau de aadera la un sindicat.

0) dreptul de a fi informat, consultat si cooptat, direct sau prin reprezentantii sai legal alesi, in
stabilirea deciziilor importante pentru activitatile ministerului si ale institutiei;

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

Art. 33. Cadrele didactice din Scoala Gimnaziala ,,Dr. Petru Span” Lupsa au urmatoarele
drepturi:

(1) Beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o duratd de 62 zile
lucratoare. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se
stabilesc de catre Consiliul de administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui in
cauza, dar cu asigurareapersonalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor nationale.

(2) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului 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 unitatii de Tnvatdmant.
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(3) Personalul didactic aflat in situatia prevazuta la alin. (2) nu poate fi incadrat in activitati
didactice retribuite in regim de plata cu ora.

(4) Personalul de conducere, de indrumare si de control din inspectoratele scolare si casele corpului
didactic beneficiaza de concediu de odihna, conform Codului muncii.

(5) Tn cazul in care, din motive justificate, salariatii presteaza activitate in zile nelucratoare/zile de
sarbatoare legala, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de repaus
saptamanal/sarbatoare legala, acordate in urmatoarele 30 de zile.

(6) Personalul din Invatamant care participa la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor scolare, din calendarul Ministerului Educatiei, indiferent de etapa/faza, derulate in
zilele de repaos saptamanal/sarbatoare legala, beneficiaza de 2 zile libere platite pentru fiecare
zi lucrata. Procedura de acordare a acestora se stabileste de catre comisia paritara de la nivelul
unitatii/institutiei angajatoare a salariatului implicat in aceste activitati".

(7) dreptul la concediu fara plata pentru motive personale acordat cu aprobarea inspectorului seolar
general (acest concediu poate fi acordat si fractionat in functie de nevoile salariatului, conform art.
153 din Legea nr. 53/2003);

(8) Salariatii au dreptul la zile libere plitite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii (art. 152 din Legea nr. 53/2003), dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea unui copil - 5 zile;

C) casatoria unui copil - 3 zile;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului - 5 zile;

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

f) decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului - 3 zile;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile;

a) Situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la al. (5) intervin in perioada efecludrii
concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.

(9) Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, de 5 zile/an scolar libere platite, pe baza de invoire
colegiala. Salariatul care solicita acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si 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 asigura

suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore. Tn acest caz se
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va recupera materia si se vor rezolva sarcinile de serviciuramase in urma. Evidenta invoirilor se
va tine de catre conducere in Registrul de invoiri.

(10) Beneficiaza de gradatie de merit acordatd prin concurs, potrivit metodologiei si criteriilor
elaborate de Ministerul Educatiei Nationale;

(11) Lanseaza proiecte si participa la desfasurarea lor;

(12) Cdrele didactice au dreptul la initiativa profesionala, care consta n:

a) conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor de
invatamant, prin metodologii care respecta principiile psinopedagogice;

b) utilizarea bazei materiale si a resurselor invatamantului, Tn scopul realizarii obligatiilor
profesionale;

C) punerea in practica a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de invatimant;

d) organizarea cu elevii a unor activitati extracurriculare cu scop educativ sau de cercetare stiintifica;

e) infiintarea in scoala a unor laboratoare, ateliere, cabinete, cluburi, cercuri, cenacluri, formatii
artistice si sportive, publicatii, conform legislatiei invigoare;

f) participarea la viata scolara, in toate compartimentele care vizeaza organizarea si desfasurarca
procesului de invatamant, conform deontologiei profesionale si, dupa caz, a Contractului colectiv
de munca;

(13) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nicio
autoritate scolara sau publica. Prin exceptie, nu se considera perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurarii activitatii didactice, interventia autoritatilor scolare sau publice in situatiile
in care sandtatea fizicd sau psihicd a elevilor ori a personalului este pusa in pericol in orice
mod, conform constatdrii personalului de conducere, in timpul exercitiilor de alarmare pentru
situatii de urgenta, respectiv in timpul asistentelor la ora efectuate de responsabilul comisiei
metodice si conducerea scolii,

(14) Inregistrarea prin orice procedee a activititii didactice poate fi ficutd numai cu acordul celui
care 0 conduce si a directorului scolii. Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarii activitatii
didactice de catre elevi sau de catre alte persoane este permisa numai cu acordul cadrului
didactic respectiv;

(15) Personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala si publica, in beneficiul public si in
interesul invatamantului si al societatii romanesti;

(16) Personalul didactic are dreptul s faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale

si culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii;
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(17) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde
actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, dacd acestea nu afecteaza prestigiul
invatamantului si al scolii, precum si demnitatea profesiei de educator;

(18) Personalul didactic poate beneficia, din fonduri extrabugetare sau din sponsorizari, de
acoperirea integrala sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestiri

stiintifice, cu aprobarea consiliului de administratie al scolii.

Art. 34. Cadrelor didactice le revin, in principal, urmatoarele obligatii:

1) Drepturile si obligatiile personalului din invatamant sunt reglementate de legislatia Tn vigoare.

2) Cadrele didactice preuniversitar trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul

ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical. Cadrele didactice sunt obligate sa prezinte la
cabinetul medical certificatul medical eliberat pe un formular specific elaborat de Ministerul
Educatiei, impreuna cu Ministerul Sanatatii, care sa ateste starea de sanatate necesara functionarii in

sistemul de invatamant;

3) La inceputul anului scolar, personalul didactic are obligatia de a efectua controlul medical periodic;

pentru intdmpinarea cererii de verificare a organelor de control, adeverintele doveditoare vor fi

depuse la secretariatul scolii;

4) Este interzis cadrelor didactice sa desfasoare activitati incompatibile cu demnitatea functiei

didactice, cum sunt:
prestarea de catre cadrul didactic a oricdrei activititi comerciale in incinta scolii sau in zona

limitrofa;

. comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori vizuale;

practicarea, in public, a unor activitati cu componenta lubricd sau altele care implica exhibarea, in

maniera obscend, a corpului;

5) Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa aiba o finutd morald demna, in concordanta

o o T ®

cu valorile pe care trebuie sa le transmita copiilor/elevilor, o vestimentatie decenta:
pozitia corporala in clasa - conforma cu statutul;
se interzice folosirea telefonului mobil in timpul orei si consumarea alimentelor n clasa;

vocabularul va fi controlat, politicos, lipsit de violente verbale atat fata de elevi cat si fata de colegi;

. vestimentatia:

nu se admit fuste exagerat de scurte;

nu se admit decolteuri exagerate sau bluze mulate, transparente care pot distrage atentia elevilor;
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6) fiecare profesor va avea grija permanent de igiena corporala;

7) se interzice cu desavarsire consumul bauturilor alcoolice in scoald sau intrarea in scoald sub
influentabauturilor alcoolice. Cei depistati vor fi sanctionati conform normelor in vigoare.

8) Cadrele didactice un comportament responsabil, sa-si respecte tofi partenerii educationali si sa
foloseasca serviciile institutiei numai in scopuri educationale;

9) Obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i revin conform
programului, fisei postului, contractului de munca, conform planului managerial, precum si ale
dispozitiilor scrise sau verbale ale conducerii unitatii si responsabilului de compartiment/comisie;

10) Fiecare cadru didactic trebuie sa detina un portofoliu personal;

11) Serviciul pe scoala este obligatoriu pentru toate cadrele didactice si reprezinta un indicator
important in evaluarea activitatii; refuzul exercitarii serviciului pe scoald se considera abatere
disciplinara.

12) Cadrele didactice trebuie sa prezinte conducerii scolii in maximum 10 zile de la inceperea anului
scolar planificarile calendaristice pentru materia pe care o predau si pentru orele de dirigentie,
avizate de responsabilul comisiei metodice;

13) Fiecare angajat este obligat sa fie prezent la locul de munca prevazut, conform orarului stabilit.
Parasirea loculuide munca, absenta de la programul stabilit, chiar temporar, inlocuirea la serviciu
de catre un alt angajat al scolii sunt permise numai cu aprobarea prealabild a directorului. Este
interzisa categoric Tnlocuirea unui angajat al scolii cu o persoana care nu are calitatea de angajat al
scolii sau cu un angajat al unitatii care nu are competenta de a indeplini sarcinile de munca ale
celui inlocuit;

14) Prezentarea la scoald va avea loc cu minimum 15 minute Tnaintea Tnceperii orelor de
curs, pentruactivitati obligatorii cum ar fi:

a. semnarea condicii Tnaintea inceperii activitatii,

b. discutii cu parintii elevilor solicitati sa se prezinte la scoala;

C. pregatirea organizatorica pentru lectii;

d. luarea de masuri necesare pentru buna desfasurare a activitatii;

15) Cadrele didactice trebuie sa vina la timp la orele de curs sau la serviciul pe scoala, iar la
intrarea la ore sa aiba intotdeauna catalogul clasei asupra lor pentru consemnarea absentelor
elevilor. ntarzierile repetate la orele de curs ale cadrelor didactice sunt considerate abateri de la
acest regulament si se sanctioneaza conform legislatiei Tn vigoare;

16) Cadrele didactice sunt obligate sa anunte in timp util conducerea scolii in cazul absentei de la
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cursuri din motive medicale, pentru a se lua masuri de suplinire a orelor;

Invoirile in interes personal sau din motive de sandtate, fird sd fie insotite de certificat medical,
vor fi aduse la timp la cunostinta conducerii scolii, care va aproba aceste cereri cu conditia
asigurarii suplinirii orelor conform unui grafic prezentat conducerii; in caz contrar, cei in
cauza vor fi considerati in concediu fara salariu; aceste Tnvoiri nu vor depdsi 5 zile pe an;
Cadrele didactice sunt obligate sa semneze zilnic condica de prezentd; sunt interzise orice fel de
consemnari/modificari in condica de prezenta, cu exceptia celor efectuate de catre director;
Obligatia de a respecta disciplina muncii, normele de sanatate si securitate in muncd, de
prevenire aincendiilor si a situatiilor de urgenta;

Angajatii care au in subordine alti angajati au obligatia de a stabili sarcinile zilnice de munca
pentru acestia, ordinea de prioritate a sarcinilor date, de a urmari prezenta lor la serviciu conform
orarului de munca si modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

Respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea secretului de serviciu si a celor referitoare la
documentele, datele sau informatiile care nu sunt date publicitatii;

Obligatia de a urmari perfectionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalitati si
propunerea de solutii pentru inlaturarea acestora. Personalul didactic este obligat sd participe
periodic la programe de formare continud, astfel incat saacumuleze, la fiecare interval consecutiv
de 5 ani, considerat de la data promovarii examenului de definitivare in invatamant, minimium 90
de credite profesionale transferabile;

Cadrele didactice trebuie sa-si acorde respect reciproc si sprijin colegilor si personalului scolii Tn
indeplinirea obligatiilor profesionale;

Niciun cadru didactic nu are voie sa se substituie dirigintelui/invatatorului clasei si sa motiveze
absente, sa comunice note, sd comenteze situatii din catalog; toate aceste situatii se vor limita la
rubrica disciplinei pe care o preda;

Cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele cu parintii atunci cand sunt solicitate de
profesorii diriginti, de invatatori sau de conducerea scolii;

Cadrele didactice cu norma de baza in scoala sunt obligate sa participe la sedintele Consiliului
profesoral si ale Consiluluiprofesoral al clasei; participarea personalului didactic cu norma de baza
in scoala la sedintele consiliului profesoral este obligatorie;

La inceputul fiecarui an scolar fiecare cadru didactic titular/suplinitor in doud sau mai multe

unitdti scolare va da o declaratie pe proprie raspundere cu privire la stabilirea normei de baza intr-


mailto:sc_lupsa@yahoo.com

29)
30)

31)

32)

33)
34)

35)

36)

37)

38)
39)

40)

41)
42)

43)

Evc"OLﬁ'R e INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ALBA

3 %, 3
gf‘ ?g SCOALA GIMNAZIALA ,,DR. PETRU SPAN” LUPSA MINISTERUL
E J E Str. Princ_ipalé, Nr. 5, LUPSA, Jud. ALBA EDUCAT'E'
B = S Telefon fix: 0358 732 188
%, A& Telefon mobil: 0771 165437

s <2 e-mail: sc_lupsa@yahoo.com

una din unitatile scolare unde este titular/suplinitor.

Cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele Consilului profesoral al clasei

Cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele la sedintele cu pdrintii cind situatia
impune acest lucru.;

Serviciul pe scoald este obligatoriu pentru toate cadrele didactice si reprezinta un indicator
important Tn evaluarea activitatii; refuzul exercitarii serviciului pe scoala se considera abatere
disciplinara.

Cadrele didactice nu trebuie sd angajeze discutii cu elevii, cu pdarintii sau cu alte persoane
referitoarela competenta profesionala a altor cadre didactice;

La ultima ora de curs a clasei cadrul didactic pardaseste ultimul sala;

Cadrele didactice au obligatia ca la plecarea din sala de clasa, dupa fiecare ora sa lase ordine si
curatenie: scaune $i banci aranjate, hartii stranse, tabla stearsa etc.;

Instiintarea de indatd a sefului ierarhic superior si a conducerii unititii despre existenta unor
nereguli, abateri sau orice manifestare de conduitd a elevilor sau altor persoane ce pot prezenta
risc pentru siguranta scolara precum si propunerea de masuri pentru prevenirea unor astfel de
situatii;

Asigurarea unui climat de disciplina si ordine in cadrul unitatii; se recomanda intregului personal
didactic o exprimare sincerd i oportund a observatiilor si parerilor n legatura cu starea
disciplinara din scoald, o participare activa cu sugestii si exemplu personal, in scopul unei mai
bune desfasurari a activitatii in scoala;

Cadrele didactice trebuie sd urmareasca respectarea interdictiei elevilor de a comercializa diverse
obiecte sau alte produse;

Cadrele didactice trebuie sa nu foloseasca in interes personal multiplicatorul scolii;

Pentru buna desfasurare a activitdtii de secretariat si contabilitate, personalul didactic va solicita
aceste servicii numai in scopul intereselor de serviciu;

Dupa intrebuintare, cataloagele se depun numai in dulapul destinat pastrarii acestora;

Pastrarea, dezvoltarea si apararea patrimoniului incredintat, gospodarirea judicioasa a acestuia;
Cadrele didactice din invatamantul preuniversitar Ti este interzis sa desfasoare si sa incurajeze
actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a copilului/elevului si viata intimda, privata sau
familiala a acestuia sau alecelorlalti salariati din unitate.

Cadelor didactice din invatamantul preuniversitar i este interzis sa aplice pedepse corporale,

precum si saagreseze verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii.
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44) Se interzice profesorilor sa dea afard elevii de la ora;

45) Se interzice trimiterea elevilor din timpul orelor de curs la cumparaturi sau pentru
rezolvarea unor probleme personale ale cadrelor didactice;

46) Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta copiilor/elevilor,
peparcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare, extracurriculare/extrascolare.

47) Cadrele didactice sunt obligate sa@ comunice elevilor notele acordate si sa le consemneze n
carnetul de elev; este obligatorie notarea ritmica a elevilor, prin inscrierea regulata in catalog a
notelor;

48) Le este interzis cadrelor didactice sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei
didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la parintii/tutorii acestora;
Rezultatul evaluarii, exprimat prin calificativ, nota, punctaj, etc nu poate fi folosit ca mijloc de
coercitie, acesta reflectand strict rezultatele invatarii, conform prevederilor legale. Astfel de
practici, dovedite, se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

49) Profesorii care au elevi corigenti sunt obligati sa fie prezenti la examenele de corigenta, asigurand
personal verificarea elevilor;

50) Profesorii diriginti vor face cunoscute, la nivelul claselor, Tndatoririle elevilor prevazute 1in
Regulamentul intern si in Regulamentul de organizare §i functionare a Scolii Gimnaziale, ,,Dr.
Petru Span” Lupsa; la prima sedintd cu parintii a anului scolar, prevederile acestor regulamente
vor fi aduse si la cunostinta parintilor. Este necesard urmadrirea permanentd a modului de
respectarea a regulamentului si consemnarea observatiilor in vederea eliminarile abaterilor
disciplinare;

51) Cadrele didactice sunt obligate sa verifice la fiecare ora tinuta elevilor;

52) Profesorii au obligatia sa indeplineasca atributiile ce le revin in calitate de profesor de serviciu;

53) Fumatul este interzis Tn unitatea de invatamant.

54) Alte reglementari specifice personalului didactic:

a. Cadrele didactice nu au voie sd desfasoare activitati de pregéatire in cadrul scolii cu elevi din alte
unitati scolare.

b. Cadrele didactice au obligatia sa arate si sa justifice nota acordata elevilor toate lucrarile scrise
corectate. Parintii pot consulta lucrarile semestriale In prezenta profesorului, pot contesta nota
primita si pot solicita reevaluarea elevului. Profesorul are obligatia de a pastra lucrarile, testele,
referatele si portofoliile pentru care elevul primeste nota in catalog; acestea se arhiveaza dupa

fiecare semestru si se pastreaza panad la sfarsitul anului scolar urmator.
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Art. 35. Drepturile si obligatiile profesorilor diriginti/invatatori/profesoriinvatamant primar
sunt cele prevazute la art. 64-70 din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr. 4.183/ 4 iulie 2022, precum si:

a) realizeaza documentele de proiectare/ planificare a activitatii educative, tematica orelor de
consiliere si dc orientare, in concordantd cu termenele stabilite dc catre coordonatorul de
proiecte si de programe educative scolare si extrascolare.

b) planifica si desfasoara consultatii cu pdrintii elevilor.

C) organizeaza cel putin doud sedinte cu parintii pe semestru. Principalele probleme formulate de
parinti vor fi consemnate inprocesul-verbal al sedintei, semnat dc catre parinti si aduse la
cunostinta directorilor sau a coordonatorului pentru proiecte si pentru programe educative.

d) inainteaza, dacda este cazul, Consiliului de administratie, propuneri pentru suspendarea
alocatiilor si a burselor scolare pentru elevii care au un numar mare de absente nemotivate sau

care au abateri disciplinare.

e) intocmeste, la finalul fiecarui semestru, informdri privind activitatea educativa derulata, starea
disciplinara sau alte probleme specifice colectivelor de elevisi le inainteaza condueerii scolii

f) intocmeste/actualizeaza fisele cu datele personale si situntia familiald a elevilor, In vederea
obtinerii burselor si a inscrierii in programe sociale si le inainteaza secretariatului scolii, la
termenele stabilite, in primele doua saptamani ale semestrului

g) elaboreaza situatiile de risc educational la nivelul colectivului de elevi pe care-1 conduce.

(2) Dirigintele trebuie sa asigure confidentialitatea informatiilor privind problemele personale ale elevilor

si sd nu le aduca la cunostintd altor persoane Uara acordul périntilor/tutorilor acestora.

(3) Profesorii diriginti raspund de buna functionare a serviciului pe clasa (planifica elevii, le

asigura instruirea corespunzatoare si verifica modul de indeplinire a sarcinilor);

(4)Saptamanal, profesorii diriginti vor verifica starea inventarului din clasd, asigurand
recuperarea pagubelor de la elevii vinovati, precum si informarea compartimentului administrativ in

vederea remedierii stricaciunilor produse;

(5) Saptamanal profesorii diriginti vor aduce la zi situatia absentelor motivate §i nemotivate ale
elevilor si in catalogul personal al cadrului didactic in vederea luarii de masuri operative si stabilirea

legaturilor cu familiile elevilor;

(6) Profesorii diriginti vor prezenta comisiei de disciplina din scoald, elevii cu probleme de
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disciplina si cu absente nemotivate, iar cand este cazul vor informa parintii;

(7) Profesorii diriginti au datoria de a distribui si recupera manualele scolare/tablete dupa o
evidentd clara, operationald; este necesara cultivarea la elevi a raspunderii pentru corecta
intrebuintare si buna pastrare a acestora;

Art. 36. In Scoala Gimnaziala ,Dr. Petru Span” Lupsa personalul didactic auxiliar si
nedidactic este format din: compartimentul secretariat/analist programator — financiar si
administrativ.

Art. 37. Personalul didactic auxiliar isi desfasoard activitatea conform prevederilor
prezentului regulament, ale Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu actele normative subsecvente,
ale Legii nr. 53/2003modificata si completata prin Legea nr. 40/2011 privind Codul Muncii, precum
si ale altor prevederi si regulamente Tn vigoare.

Art. 38.

Personalul didactic auxiliar beneficiaza de toate drepturile stipulate de legislatia Tn vigoare.

Poate beneficia de maxim doud zile de invoire pe semestru pentru situatii neprevazute. Pentru
restul situatiilor, invoirea se face doar cu gasirea unui inlocuitor pentru zilele solicitate; Daca
solicitantul nu reuseste sa gaseasca un inlocuitor, atunci poate solicita concediu fara plata conform
articolului 29 din Contractul Colectiv de munca.

Art. 39. — Personalul didactic auxiliar are urmatoarele obligatii:
personalul didactic auxiliar este obligat sa afiseze la vedere si sa respecte programul stabilit;
atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului didactic auxiliar sunt cuprinse in
fisa postului;
personalul didactic auxiliar este obligat sa participe la sedintele consiliului profesoral la care se
discuta probleme legate de compartimentele in care isi desfdsoard activitatea sau atunci cand sunt
solicitati sa participe de catre director;
personalul didactic auxiliar trebuie sa aiba o {inutd si o comportare ireprosabila in relatiile cu
cadrele didactice, elevii, parintii, personalul nedidactic a scolii, precum si cu orice persoand din
afara institutiei;
sa afiseze la avizierul din holul scolii informatiile utile périntilor, elevilor, precum si modelele
pentru redactarea unor cereri.
personalul didactic auxiliar are obligatia de a raspunde la toate solicitarile venite din partea
conducerii scolii, considerate de interes major pentru institutie;

Intregul personal didactic are obligatia si participe la cursurile de formare initiate de conducerea
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scolii, de inspectoratul scolar sau de Casa Corpului Didactic, in conformitate cu specializarea si
compartimentul Tn care activeaza,

Intreg personalul didactic auxiliar este obligat sa pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor
care privesc strict institutia sau personalul institutiei;

sa asigure confidentialitatea informatiilor legate de elevi sau de parintii acestora, sd nu transmita adrese,

telefoane sau alte date despre elevi sau despre profesori, decat persoanelor autorizate.

(10) sd-si securizeze documentele si informatiile, inclusiv cele de pe calculator. Tn cazul incare persoane

din scoala sau din afara scolii solicita anumite informatii, acestea vor fifumizate numai cu acordul
directorului si numai de catre persoana care le gestioneaza. g)sa transmita, in timp util, catre directori

sau catre sefii de catedra toate informatiilepermite prin fax sau e-mail.

(11) personalul didactic auxiliar are obligatia de a semna zilnic condica de prezenta, consemnand cu

(2)

©)

(4)

a.
b.

exactitate activitatile desfasurate in ziua respectiva; intreg personalul didactic auxiliar are obligatia
de a prezenta la inceputul anului scolar carnetul de sanatate, vizat la zi.

Art. 40. Nerespectarea prevederilor actualului regulament, a prevederilor altor legi si
regulamente in vigoare cu referire la personalul didactic auxiliar, cat si a sarcinilor, atributiilor si
responsabilitatilor prevazute in figsa postului personalului didactic auxiliar, duce automat la aplicarea
urmatoarelor sanctiuni, in functie de gravitatea si numarul abaterilor:
observatie scrisa;
avertisment;
diminuarea salariului de baza cu pana la 15%, pe o perioada de 1- 6 luni;
desfacerea disciplinara a contractului individual demunca.

Art. 41. (1) Compartimentul secretariat este condus de secretarul-sef si este subordonat
directorului scolii.

Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul scolii si pentru alte pesoane interesate,
potrivit unui program de lucru aprobat dedirector.

Conditii de studii pentru ocupare pentru functia de secretar - absolvirea unei institutii de Tnvatamant
superior, respectiv a unui liceu, cu diploma de bacalaureat sau absolvirea invatamantului postliceal
cu specialitatea tehnician in activita{i de secretariat;

Serviciul secretariat exercita urmatoarele atributii si responabiliati, conform titlul VI, capitol I din
ROFUIP:

asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

Tntocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;
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C. Intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte
categorii de documente solicitate de catre autoritati si institutii competente, de catre consiliul de
administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

d. inscrierea anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizarea
si actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, Tn baza hotararilor consiliului de administratie;

e. Inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se acorda
elevilor, potrivit legii;

f. rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurdrii examenelor si evaludrilor nationale, ale
examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa
postului;

g. completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate In unitatea de Invataimant, referitoare la situatia scolara a elevilor si a
statelor de functii pentru personalul unitatii;

h. procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, Tn
conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

I. selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

J. pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie
emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul
ministrului educatieinationale;

k. Tntocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

|. asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru ncheierea
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sausting raporturile juridice dintre
scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m.intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatamant;

n. intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;
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o

. calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

. gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

©

. Intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in

o]

conformitate cu prevederile legale;

=

pastrarea legdturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii $i autoritati

competente in solutionarea problemelor specifice;

v

rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor colective
de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului, sunt stabilite

Tn sarcina sa.

!—F

Secretarul sef/Secretarul unitdtii de invatdmant pune la dispozitia cadrelor didactice condica de

prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

c

. Secretarul sef/Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de
curs secretarul verifica, impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un proces-verbal,
existenta tuturor cataloagelor.

v. In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.

w. In situatii speciale, atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini,
si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de invatamant, cu
acordul prealabil al personalului solicitat.

X. Se interzice conditionarea eliberdrii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror acte

de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

(5) Secretariatul asigura de regula permanenta pe intreaga desfasurare a orelor de curs.

(6) Tn perioada vacantelor scolare cataloagele se pastreaza la secretariat.

(7) La terminarea studiilor sau Tn cazul transferurilor din scoala elevii trebuie sa prezinte
la secretariat 0 adeverinta eliberata de bibliotecarul scolii/profesorul documentarist din
care sa reiasa ca nu au carti nerestituite.

(8) Carnetele si legitimatiile de elev se elibereaza si vizeaza doar prin intermediul dirigintilor
siinvatatorilor.

(9) Se interzice eliberarea adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror
documente scolare, de conditionarea obtinerii de beneficii materiale.

Art. 42,

(1) Compartimentul financiar este condus de contabil si este subordonat directorului scolii.
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Conditii de studii pentru ocuparea functiei de administrator financiar - indeplinirea conditiilor prevazute de
legislatia in vigoare pentru functia de contabil, contabil-sef;
Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati conform titlul VI, capitol 11

din ROFUIP, precum si in fisa postului:

desfasurarea activitatii financiar - contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legalein
vigoare;
gestionarea, din punct de vedere financiar, aintregului patrimoniu al unitatii de invatdmant, In

conformitate cu dispozitiile legale Tn vigoare si cu hotararile consiliului deadministratie;
Tntocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei Tn vigoare si

contractelor colective de munca aplicabile;

informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la executia
bugetara,
organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, in conformitate cu
prevederilelegale Tn vigoare;

efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar;

intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de Invatdmant fatd de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

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 sau patrimoniul
unitatii;

asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;

m) Tntocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,

n)

ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in
materie;

exercitarea oricdror atributii i responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre consiliul de administratie.

Art. 43. Serviciul de contabilitate asigurd si raspunde de organizarea si desfasurarea
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activitétii financiar-contabile, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, in acest domeniu.
Art. 44. Personalul didactic auxiliar are dreptul la concedii fara plata pentru situatii personale,
conform legislatiei in vigoare si cu aprobarea Consiliului de Administratie.
Art. 45.

Compartimentul administrativ este alcatuit din personalul administrativ al scolii(de intretinere si
ngrijire, muncitori).
Serviciul de administratie este subordonat directorului.
Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati:
gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;
realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii de
invatamant;
asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico- materiale;
receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii de
invatamant;
tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;
punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia
Securitatii si sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.;
alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.
Intregul inventar mobil si imobil al scolii se trece in registrul inventar al acestuia si in evidentele
contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor care apartin scolii se poate face numai cu indeplinirea
formelor legale.
Personalul de ingrijire raspunde de asigurarea curateniei pentru spatiul repartizat de catre director.
Programul personalului de ingrijire este stabilit si aprobat de director. Sarcinile Tngrijitorului sunt
prevazute in fisa postului. Personalul de ingrijire indeplineste si altesarcini trasate de director.

Art. 46. Personalul nedidactic beneficiaza de toate drepturile stipulate de legislatia in
vigoare.

Art. 47. Personalul nedidactic au dreptul la concedii fara plata pentru situatii personale,
conform legislatiei in vigoare si cu aprobarea Consiliului de Administratie.

Art. 48. (1) Personalul nedidactic se subordoneaza direrctorului.

(2) Atributiile fiecarei functii sunt mentionate n fisele de post intocmite de director.

Art. 49 . Personalul de Tngrijire are urmatoarele obligatii:
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sa-si desfasoare activitatea dupa un program bine stabilit, aprobat de director;

sa asigure curatenia spatiilor inainte sau dupa terminarea cursurilor la nivelul sectoarelor repartizate
si Tn conformitate cu fisa postului; In situatii deosebite, la cererea directorului sau a unui profesor se
poate interveni siin timpul pauzelor .

sa poarte echipament de protectie.

sa informeze conducerea scolii ori de cate ori constatadefectiuni ale instalatiilor sau deteriorari ale
mobilierului

personalul nedidactic are obligatia de a asigura securitatea scolii, conform programului de lucru si
atributiilor din fisa postului;

personalul nedidactic are obligatia sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea conducerii
scolii, considerate de interes major pentru institutie;

personalul nedidactic este obligat sa aiba un comportament civilizat fata de cadrele didactice,
personalul didactic auxiliar, elevi, parinti si fata de orice persoana care intra in scoala sa nu intre in
conflict cu acestia;

Sunt interzise agresarea fizica sau verbala a elevilor, a profesorilor sau acelorlalte persoane cu
care, prin natura meseriei, intra in contact.

este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiala a scolii Tn alte scopuri decét cele
legate de interesele institutiei;

intreg personalul nedidactic are obligatia de a prezenta la inceputul anului scolar carnetul de
sanatate, vizat la zi.

Art. 50. Nerespectarea prevederilor actualului regulament, a prevederilor altor legi si
regulamente in vigoare cu referire la personalul nedidactic, cat si a sarcinilor, atributiilor si
responsabilitatilor prevazute in fisa postului personalului nedidactic, atrage dupa sine aplicarea
urmatoarelor sanctiuni, in functie de gravitatea si numarul abaterilor:
observatie individuala verbali;
avertisment scris;
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 cu 5-10%, pe o perioada de 1-3luni;

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca


mailto:sc_lupsa@yahoo.com

(2)

(3)
(4)

gCOMAR L, INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ALBA

3 %, 3
é-“ . ?ﬂ SCOALA GIMNAZIALA ,,DR. PETRU SPAN” LUPSA MINISTERUL
E f J = Str. Prlnc_lp.alé, Nr. 5, LUPSA, Jud. ALBA EDUCATIEI
R = S Telefon fix: 0358 732 188
%, & Telefon mobil.: 0771 165 437
s <2 e-mail: sc_lupsa@yahoo.com

CAPITOLUL VI
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII

Art. 51 (1) Personalul angajat in are obligatia de a respecta regulile de comportament stabilite
in Scoala Gimnaziala ,,Dr. Petru Span” Lupsa dand dovada de responsabilitate si initiative in indeplinirea

sarcinilor ce Ti revin. Regulile stabilite prin prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor din unitate

Persoanele incadrate in munca la Scoala Gimnaziald ,,Dr. Petru Span” Lupsa sau detasate de la o alta
unitate unt obligate sa respecte, pe langa prevederile prezentului regulament si normale de disciplina
specifice locului de munca unde isi desUas,oara activitatea.
Evidenta prezentei angajatilor se tine prin condica de prezenta existenta la sediul scolii.
Evidenta concediilor de odihna, a concediilor de studii, a concediilor fara plata acordate in conditiile
prevazute de lege aprobate de conducerea Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa si a absentelor
nemotivate se tine de catre Biroul "Secretariat".

Art. 52. Aceste reguli generate privind disciplina muncii in unitate sunt completate dedispozitiile de
la capitolul V din prezentul Regulament , precum si cu prevederile din fisele de post ale fiecarui angajat.

Art. 53. Prevederile acestui regulament se aplicd si personalului angajat temporar, precum si
personalului care presteaza servicii in scoald; aceste prevederi se pot completa si/sau modifica ori de cate
ori este cazul, la solicitarea directorului sau a 2/3 din nr. membrilor Consiliului de administratie si cu
acordul liderului sindical.

Art. 54. Cadrele didactice din scoald noastrd urmdresc, conform Declaratiei Universale a
Drepturilor Omului si Conventiei cu privire la Drepturile Copilului:
formarea si dezvoltarea elevilor n spiritul respectului pentru drepturile omului sipentru libertati
fundamentale;
educarea elevilor pentru toleranta si prietenie intre toti oamenii indiferenl de sex, rasa, nationalitate,
apartenenta religioasa;
cresterea elevului in spiritul respectului fata de valorile culturale ale poporului nostrusi fata de parinti
dezvoltarea personalitatii copilului si tanarului in sensul asumarii responsabilitatiiactiunilor proprii;
educarea viitorului adult n spiritul respectului pentru frumos, pentru valoare si pentrunatum.

Art. 55. Conducerea scolii va coordona discutarea Regulamentului, la inceput de an scolar, de catre

diriginti la clase, elevilor si parintilor, care vor sertina de luare la cunostinta.
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Art. 56. Un exemplar din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor dc
invatamantul preuniversitar, elaborat de M.E.N. precum si uri exemplar din Regulamentul Intem al
scolii noasne se afla la biblioteca si pe site-ul scolii pentru a putea fi consultat de orice angajat al
scolii, de elevi si de parinti.

Art. 57. intregul personal al scolii are obligatia sd manifeste un comportament de Tnalta tinutd morala si
profesionala atat Tn cadrul scolii cat si Tn afara ei, astfel Tncat sa contribuie la mentinerea si dezvoltarea
imaginii de care se bucura scoala.

Art. 58. Toate cadrele didactice si didactic auxiliare au datoria de a-si desfasura activitatea profesionala
in raport cu misiunea institutiei din care fac parte, in scopul realizarii obiectivelor generale si a celor
specifice prevazute in planul managerial de activitati elaborat de conducerea scolii si aprobat de Consiliul
Profesoral. Membrii personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic au obligatia de a-si acorda respect
reciproc si de a colabora in vederea sarcinilor profesionale ce le revin.

Art. 59. Toti salariatii scolii au datoria de a se preocupa de conservarea si imbunatatirea bazei materiale
a scolii si de a utiliza cu responsabilitate resursele materiale din dotare. Salile de clasd vor fi in
responsabilitatea directa a profesorilor, care au obligatia de a recupera de la colectivele respective
contravaloarea daunelor produse.

Art. 60. Este interzis consumul de bauturi alcoolice sau prezenta sub influenta alcoolului n incinta
scolii.

Art. 61. Organizarea unor reuniuni cu caracter privat ocazionate de diverse sarbatori Se va
desfasura fara exceptiedupa terminarea ultimei ore de curs din ziua respectiva si va trebui sa aiba aprobarea
Consiliului de Administratie alscolii.

Art. 62. Se interzice introducerea in cadrul scolii si difuzarea de tiparituri, foi volante, prospecte etc.
precum si comercializarea de produse sau organizarea de simpozioane pentru promovarea acestora sau orice
alte activitati carenu au legaturd cu specificul si interesele scolii. Cele care au legatura cu specificul scolii sau
prezinta interes pentru elevi vor fi afisate doar cu aprobarea directiunii scolii.

Art. 63. Organizarea oricarui tip de manifestare colectiva cu caracter extrascolar care se va desfasura
prin implicareade cadre didactice/auxiliare/nedidactice si elevi ai scolii, va fi supusa aprobarii Consiliului de
Administratie. Organizatorii au datoria de a aduce la cunostinta conducerii scolii intentia organizarii unor
astfel de manifestari cu cel putin 10 zile lucrdtoare Tnainte de desfasurarea evenimentului si de a obtine
avizul pentru organizarea acesteia.Tn caz contrar, toate responsabilititile revin persoanelor care au organizat
actiunea respectiva.

Art. 64. Tn cazul In care un membru al personalului scolii nu poate fi prezent la program din motive
medicale, este de datoria sa sa anunte conducerea scolii, la inceputul zilei respective. Neanuntarea in
prealabil a absentei se considera absenta nemotivata.

Art. 65. Cadrelor didactice care nu-si desfdsoara una sau mai multe ore din lipsa intregului colectiv de
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elevi si nu au consemnat absentele in catalog la toti elevii absenti, li se va retine din salariu ora/orele astfel
neefectuate. Aceste cadre didactice au obligatia de a raméne Tn scoala pe toatd durata programului lor si de a
prezentadirectorului modalitatea de recuperare, dupa program, a materiei.

Art. 66. Personalul didactic nu are voie sa desfasoare activitati de pregatire Tn cadrul scolii cu elevi
din afara scolii sau din interior, altele decat cele asimilate sarcinilor de serviciu. De asemenea este interzisa
utilizarea n interes personal a materialelor didactice si a echipamentelor aflate in dotarea scolii. Personalul
didactic are dreptul de utilizare a tuturor echipamentelor din dotare care le sunt necesare Th procesul
instructiv-educativ si pentru propria perfectionare cum ar fi: calculatoare, copiatoare, aparatura audio-video
etc. cu conditia existentei consumabilelor necesare.

Art. 67. Profesorii diriginti au obligatia de a tine evidenta invoirilor medicale si de la parin{i intr-un
dosar special care va sta in scoala si va putea fi consultat de catre directori, profesorii clasei si/sau parinti.

Art. 68. Activitatile extracurriculare, pe care profesorul diriginte leorganizeaza cu colectivul de elevi
trebuie sa se desfagoare in afara orelor de curs, cu exceptia unor evenimente speciale care trebuie aprobate de
conducerea scolii, cu specificarea modalitatii de recuperare a orei/orelor de curs.

Art. 69. Cadrele didactice au obligatia de a stabili si promova in relatia cu elevii si parin{ii acestora
principiile corectitudinii si respectului reciproc, de a manifesta transparenta si deschidere pentru comunicarea
bilaterald. Este interzis oricarui cadru didactic sd adreseze cuvinte jignitoare si/sau umilitoare elevilor, sa
recurgd la agresiuni fizicesau gesturi care sa exceada relatia profesor - elev.

Art. 70. Nu sunt permise intarzierea profesorilor la ora de curs si nici utilizarea telefonului mobil pe
parcursul acesteia.

Art. 71. Intreg personalul unititii scolare are obligatia de a-si desfisura activitatea astfel incat sa fie
aplicate sipromovate normele specifice de asigurare a calitatii in invagamantul preuniversitar.

Art. 72. Tn cazul in care este necesar se instituie la nivelul unititii Comisia de cercetare disciplinari si
consiliere privind abaterile disciplinare personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic, numita in
baza hotararii Consiliului de administratie al unitatii, prin decizia directorului, care are in principal
urmatoarele atributii:

Analizeaza si propune solutii de rezolvare a situatiilor conflictuale, sesizari sau reclamatii ce decurg din
activitatea specificd scolii precum si cele legate de atitudinea si comportamentul factorilor implicati
(profesori, elevi, parinti, personal didactic-auxiliar si nedidactic).

Promoveaza spiritul de intelegere, comunicarea si colaborarea la nivelul scolii si a Intregului personal
angajat.

Monitorizeaza modalitatile de comunicare si relationare ale elevilor, profesorilor, parintilor si ale intregului
personal Tn scopul armonizarii acestora si a respectarii prevederilor regulamentului scolar si a regulamentului
de ordine interioara.

Art. 73.
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Comisia de cercetare disciplinara si consiliere este formata din 3-5 membri, dintre care:
un membru al comisiei reprezintd organizatia sindicald (de reguld, liderul de sindicat), daca
persoana cercetata are calitatea de membru de sindicat sau, in cazul in care nu face parte dintr-un
sindicat, un membru al comisiei de cercetare indeplineste calitatea de “reprezentant al salariatilor”.
ceilalti membrii ai comisiei vor fi cadre didactice care au functia didactica cel putin egala cu a
persoanei cercetate.
) Cadrele didactice vor fi nominalizate de Consiliul profesoral, iar reprezentantul
sindicatului de catreorganizatia sindicala a scolii.

Art. 74.
(1) La inceputul fiecarui an scolar se aproba la nivelul unitatii graficul serviciului pe
unitate a profesorilor si asarcinilor acestora.
) Atributiile profesorului de serviciu pe scoald sunt aduse la cunostinta cadrelor didactice
de catre responsabilulcomisiei de programare a serviciului pe scoala;
Profesorul de serviciu pe scoala vine cu 30 minute Thaintea ihceperii cursurilor
Tn timpul pauzelor, de supravegherea si securitatea elevilor rispund profesorii de serviciu si cadrele
didactice de la clasa
Profesorul de serviciu verificd existenta cataloagelor si raspunde de securitatea lor pe toata durata
turei sale. La sfarsitul zilei, profesorul de serviciu verifica existenta, integritatea si siguranta
cataloagelor. Orice profesor care foloseste un catalog in afara orelor sale de curs are obligatia de a
aduce la cunostinta profesorului de serviciu acest fapt, precum si perioada de timp cat va refine
catalogul respectiv.
Profesorul de serviciu verifica prezenta si intrarea la timp la ore a profesorilor si aduce la
cunostinta directiunii eventualele absente. Profesorul de serviciu responsabil pe zi ia masuri pentru
acoperirea orelor respective.
Raspunde de ordinea si disciplina in scoald in timpul pauzelor si semnaleazd conducerii scolii
eventualele nereguli.
Supravegheaza persoanele straine intrate in scoala;
Profesorul de serviciu colaboreaza cu personalul didactic si administrativ/nedidactic, identificand
natura aspectelor de indisciplina a elevilor, si ia imediat masurile care se impun
Profesorul de serviciu urmareste mentinerea ordinii si disciplinei in incinta scolii (holuri, curti,sali
de clasd, grupuri sanitare), respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I., luand masurile

necesare in cazul constatarii unor abateri;
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controleaza stareca de curatenie si respectarea normelor de igiend din scoalda la inceputul si la
sfarsitul orelor de curs;
verifica tinuta elevilor pe toatd durata programului de curs din ziua respectiva;

Profesorul de serviciu aduce la cunostinta Directiunii, Politiei, Salvarii (dupa caz) evenimenteled
eosebite care afecteaza securitatea institutiei si a elevilor;
k. Anunta imediat conducerea scolii si cadrele medicale in legaturd cu eventualele accidentari ale

elevilor in timpul pauzelor;

Semnaleza dirigintilor actele de indisciplind comise de catre elevi;

m. Urmareste elevii sd nu fumeze in scoald si in incinta ei, iar pentru elevii care sunt pringi fumand se
vor aplica sanctiunile conform ROF.

n. Intrerupe alimentarea de la retea a aparatelor electrice din sala profesorali la terminarea orelor

0. Supravegheaza elevii in vederea respectdrii Regulamentului de Organizare si Functionare a
Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si a Regulamentului de Organizare si Functionare al scolii.

p. va supraveghea circulatia elevilor si a cadrelor didactice pentru respectarea distantarii fizice si a
tuturor masurilor, astfel incit sd nu existe apropiere intre elevi din clase diferite, respectiv cadre
didactice sielevi in afara salilor de clasa;

g. neindeplinirea atributiilor de profesor de serviciu duce la emiterea noteide serviciu.

CAPITOLUL VII

ORGANIZAREA MUNCII. TIMPUL DE MUNCA. PROGRAMUL DE MUNCA

1. Timpii de munca si de odihna

Art. 75. Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munca at fiecarui salariat este de 8 ore
efectiv pe zi, respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza prin sdptdimana de lucru de 5 zile. Pentru
Cei angajati cu contract de munca cu timp partial, durata timpului de munca este de 2 — 4 ore/zi, 10 — 20
ore/séptdmand, conform contractului de munca.

Art. 76. (1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana
inclusiv orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca ce include si orele suplimentare
poate fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptdmana cu conditia ca media orelor de munca calculatd pe o
perioada de referintd de 3 luni calendaristice sa nu depaseascd 48 de ore pe saptamana. Durata
Zilnica a timpului de lucru de 12 ore va fi urmata de 0 perioada de repaus de 24 de ore.

(2) Pauza de masa nu este inclusa in durata zilnica normala a timpului de munca.
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(3) Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de reguld sambata si duminica.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Art. 77. Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare-invatare-evaluare
si de instruire practica si de evaluare curentd este cea prevazuta de art. 262 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 78. Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este
identic cu cel stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit
legii. Sarcinile acestora sunt prevazute in fisa individuald a postului.

Art. 79. Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor programul de munca si
modul de repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sau.

Art. 80. Conducerea scolii 1si rezerva dreptul, respectdnd limitele si procedurile impuse de legislatia
n vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Art. 81. Ramanerea in cadrul scolii peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea
conducerii acesteia.

Art. 82. Munca suplimentara se desfisoara respectand prevederile Contractului Colectiv de
Munca Unic nr. 651 din 28 aprilie 2021 la Nivel de Sector de Activitate Invatimant
Preuniversitar:

Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima legala a
timpului de munca prestat Tn baza unui contract individual de munca nu poate depasi 48 de ore pe
saptdmana, inclusiv orele suplimentare.

Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptdmana, care
includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioada de
referinta de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri de forta majora,
salariatii au obligatia de a presta munca suplimentard, la solicitarea angajatorului.

Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul din invatdmantul preuniversitar
se compenseaza prin ore libere pldtite Tn urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzitor nu este
posibila Tn urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati cu un
spor aplicat la salariul de baza, in conditiile legii.

Numirul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore anual. In cazul
prestarii 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
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Art. 83. Timpul de odihna. Conducdtorul institutiei raspunde de organizarea si tinerea evidentei
proprii privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere plitite, invoiri de la program
si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna al salariatilor.

) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare, in perioada
vacanpelor °colare
Perioadele de efectuare a concediilor de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de
consiliul de administratie al unitatii, In functie de interesul invatdmantului si a celui In cauza, astfel
incat concediul de odihna sa fie efectuat in anul scolar respectiv, cu asigurarea personalului didactic
de predatre necesar pentru organizatrea si desfasurarea examenelor nationale.
Efectuarea concediilor de odihnd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza in
baza unei programari individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului sau, dupa caz, al
reprezentantilor salariatilor, pentru programadrile colective, ori cu consultarea salariatului, pentru
programdrile individuale. Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul
viitor. Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
consiliul de administratie al unitdtii de invatamant.
Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihnd se acorda in functie de
vechimea in munca, astfel:

- panala5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

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

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare
Perioadele de efectuare a concediilor de odihnd pentru pesonalul unititii se Inregistreazd in
programul EDUSAL.
Perioadele de efectuare a cocediilor de odihna a personalului unitatii se consemneaza in Formularul
de evidenta a concediilor de odihna.
Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.
In fiecare saptimana, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de regula, simbita si
duminica.
In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupti in zilele de simbita si

duminica, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii/institutiei prevazute, se vor stabili
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conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale saptamanii. In conditiile legii,
salariatii aflati in aceasta situatie beneficiaza de un spor la salariu de baza.

(10) Sunt zile nelucrdatoare:

a. zilele de repaus saptamanal;

b. 1 si2 ianuarie;

c. 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

d. Vinerea Mare, ultima zi de vineri naintea Pastelui
e. prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

f. 1 Mai;

g. 1 lunie;

h. prima si a doua zi de Rusalii;

i. 15 august — Adormirea Maicii Domnului;
j. 5 Octombrie — Ziua Mondialad a Educabpiei;
k. 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Tntai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
[. 1 Decembrie;
m. 25 si 26 decembrie;
(11) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu se includ in durata
concediului de odihna anual.
Art. 84.
(1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite
sau in alte situatii, dupa cum urmeaza:
a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
b) nasterea unui copil — 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare dacd a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal);
) casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, salariatului
sau al altor persoane aflate in intretinere — 5 zile lucratoare;
e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile
lucratoare;
f) decesul socrilor salariatului — 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;
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h) ingrijirea sanatatii copilului — 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2
copii), respectiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai mulpi copii).

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1) intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspendda si va continua dupa
efectuarea zilelor libere platite.

(3) Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de Tnvoire
colegiald. Salariatul care solicitd acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si
asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat.

(4) Cererea de invoire colegiald se depune la registratura unitapii/institupiei, cu indicarea
numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada Tnvoirii. Cererea se
solutioneazad in maximum 24 de ore.

Art. 85. Pentru cadrele didactice, durata timpului de lucru este de 40 de ore conform

legislatiei in vigoare si cuprinde:

activitati didactice de pedare, invatare, evaluare, de educatie, de instruire practicd, conform
planurilor- cadru, 18 ore pe saptamana pentru profesori, 16-18 ore pentru profesori pentru
invatamant primar/invatator, 25 ore pentru profesori pentru invatamant prescolar; cadrele didactice
cu o vechime de peste 25 ani si cu gradul didactic I au dreptul la reducerea timpului de lucru de la
18 ore la 16 ore pe saptamana, in acest caz plata orelor suplimentare, daca este cazul se realizeaza
doar pentru orele ce depasesc norma de 18 ore/saptamana.

activitati de pregatire metodico-stiintifica si activitati extracurriculare, complementare procesului de
invatamant, ore de comunicare cu familiile elevilor, ore de evaluare a elevilor, inclusiv participarea
la consiliile profesorale ale scolii si consiliile claselor, ora de dirigentie, orede serviciu pe scoala,
alte activitati desfasurate de unitatea de invatamant sau alte institutii partenere la care participa
elevii scolii.

programul de activitate in scoala incepe la ora 8% si se termini la orele 12/14.%, in zilele de luni
pana vineri, conform schemei orare si orarului; Orele teoretice se desfasoara in salile de clasa.

Art. 86.

Pentru profesorul documentarist, durata timpului de lucru este de 40 de ore conform
legislatiei Tn vigoare si cuprinde:

18 ore de activitati didactice cu elevii, individual sau in parteneriat cu cadrele didactice. Activitatile
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constau in initiere in cercetarea documentard, activitati scolare, proiecte didactice disciplinare,
pluri-/inter-/transdiciplinare, educative si culturale, animatii-lecturd, animatii culturale, orientare
scolara si profesionald, activitati de sprijin pentru elevii cu dificultati de Invatare etc. Activitatile se
vor desfasura in timpul sau in afara programului scolar al elevilor, cu clasa Intreaga ori cu grupe de
elevi;
activitati de pregatire metodico-stiintifica, pregatirea si evaluarea materialelor si activitatilor,
intocmirea programelor de interventie In scop recuperator in parteneriat cu cadrele didactice,
culegerea informatiilor in/din interiorul si exteriorul unitatii scolare, reprezentand maximum 12 ore;
activitati de educatie complementare procesului de invatdmant: asigurarea accesului liber la fondul
documentar si punerea CDI la dispozitia elevilor in cadrul activitatilor libere, de mentorat, de tip
"scoald dupa scoald", activitati pentru parinti si alti membri ai comunitatii locale, gestionarea CDI,
reprezentand minimum 10 ore.
Programul de lucru saptimanal este intre orele 8.00 — 16.00.

Art. 87. Cadrele didactice se prezinta la scoala cu cel putin 15 minute nainte de prima oradin
orarul propriu.

Art. 88. Personalul didactic auxiliar, personalul de ingrijire lucreaza conform unui program aprobat in
Consiliul de administratie si avizat de conducerea scolii.

Art. 89. Programul de lucru al personalului didactic auxiliar:
programul de activitate al contabilului, 8.00 — 12.00 luni; 15.00 — 19.00 de marti pana vineri
programul de activitate al secretarului/analist programator: 8.00 — 16.00 (de luni pana vineri);

Art. 90. Programul de lucrul al personalului nedidactic:
programul de lucru al personalului de curatenie Tn scoala este intre orele:
7.00-10.00 si 12-17 (pt. 1 norma)
6 — 8 si 12 — 14 (intrel5 oct. — 15 apr.) si 7 — 8 si 12 — 15 (intre 16 aprt. — 14 oct.) 9pentru 0,5
norma)
programul de lucru al fochistului/muncitor intrertinere si fochist/ingrijitor:
15 oct. — 15 apr. intre orele: 6 — 7, 10 — 16, 19 — 20
16 aprt. — 14 oct. intre orele: 8 — 16

Art. 91. (1) Conducerea are obligatia de a infiinta evidenta prezentei personalului la serviciu, pe
baza unei condici de prezenta in care salariatii vor semna la prezentare si la plecare.
In unititile de invatimant, evidenta activittii desfisurate de cadrele didactice se fine prin

intermediul condicii de prezenta, pentru norma didacticd de predare-invatare-evaluare si de
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instruire practica si de evaluare curentd a prescolarilor si a elevilor in clasa prevazuta de art. 262
alin. (1) lit. a) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Activitatile prevazute la art. 262 alin. (1) lit. b)-d) din Legea nr. 1/2011 se pot desfasura si in afara
locului de munca (biblioteci, centre de informare si documentare, CCD, etc.).

(3) Completarea condicii se realizeaza de profesorul de serviciu al scolii, conform orarului aprobat de
directorul unitatii, la inceputul anului scolar.

(@) In cadrul Centrului de Documentare si Informare din cadrul scolii prezenta profesorului
documentarist va fi consemnatd intr-o condica separatd, inregistrata in prealabil la secretariatul
unitatii scolare, care fa fi completatd zilnic conform orarului de functionare al acestuia.

(5) Condicile de prezenta precizate la aliniatele (2) si (4) ce se pastreaza in sala profesorald in dulapul
special amenajat, destinat pastrarii in siguranta a cataloagelor si condicilor.

(6) Prezenta la serviciului pentru ceilalti angajati, Tn condica de prezentd a personalului pe
compartimente: secretariat-contabilitate si administrativ (personalul nedidactic).

(7) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze superiorului ierarhic
situatia, indiferent de motiv, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora, pentru a se putea lua
masuri de Tnlocuire sau reprogramare a activitatilor de la care lipsesc.

(8) In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala, accident etc.)
superiorul ierarhic este cel in masura sa aprecieze, in toate cazurile, dacd este necesar si se ia
masuri sau sa se propuna masuri disciplinare.

(9) Tn afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic.

(10) Conducatorul locului de muncd are obligatia sa vizeze zilnic condica de prezentd la sfarsitul
programului de lucru.
(11) Absentele nemotivate in consemnate in 5 zile consecutive sau in numar de 20/an constituie abatere

disciplinara si va fie declansata procedura de cercetare disciplinara.

2. Programul de activitate al scolii
Art. 92. Programul scolar se desfasoara in zilele lucratoare astfel:
« La ciclul prescolar si primar, cursurile Tncep la ora 8:00 si se termina cu ultima ora de curs la ora
12:00.
« La ciclul gimnazial, cursurile incep la ora 8:00; programul se incheie dupa ultima orade curs, la ora
14:00 — 15:00.

Art. 93. Orele de curs au durata de 50 de minute, particularizate dupa cumurmeaza:
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a) La invatamantul primar ora de curs este de 45 de minute, cu pauza de 15 minute intre ele si o pauza de
20 de minute dupa cea de-a doua ora de curs;

b) La clasa pregatitoare si la clasa I, activittile de predare-invatare-evaluare acopera 30-35 de minute,
restul de timp fiind destinate activitatilor liber alese, recreative;

C) La clasele de invatamant primar, avand in vedere faptul ¢ functioneaza impreuna cu clasele de
invatdmant gimnazial, in ultimele cinci minute se organizeaza activitati de tip recreativ;

d) La invatamantul gimnazial ora de curs este de 50 de minute, cu pauze de 10 minute intre ele, cu o
pauza de 20 de minute dupd a doua ora de curs;

Art. 94. In vederea cresterii sigurantei in scoald, asa cum este stipulat in art. 5 din Legea nr.
35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, precum si a Legii nr. 29/2010, elevii se
prezintd cu cel putin 5 minute inainte de prima ora din orarul clasei  din care fac parte.

Art. 95. Profesorii au obligatia sa verifice daca elevii au lasat in ordine sala de clasa, dupa ultima
ora de curs.

Art. 96. Accesul oricarei persoane in clasa, in timpul orei este permis numai cu acordul
directorului si al profesorului care preda la ora respectiva.

Art. 97. Este permis accesul, in curtea scolii, numai pentru autovehiculele care apartin
cadrelor didactice, scolii, salvarii, politiei, pompierilor, jandarmeriei, salubrizarii precum si acelora care
asigura dotarea/aprovizionarea, repararea unor defectiuni, si situatiile in care sunt organizate activitati
n scoala.

Art. 98. Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a

celor tulburente.

CAPITOLUL VIII
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA TN MUNCA TN CADRUL
UNITATII

Art. 99. Angajatorul si salariatii se obliga sa respecte prevederile legale privind
protectia,securitatea si sanatatea in munca, precum § i toate reglementarile legale in vigoare, aplicabile n
acest domeniu.

Art. 100. Obligatiile angajatorului privind protectia, igiena si seciuritatea in munca:
in cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sd ia masurile necesare pentru:

a)  asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;
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b)  informarea si instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii;

c)  asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sinatatii inmunca.

Angajatorul implementeaza masurile prevazute la alin. (1) pe baza urmatoarelorprincipii generale de

prevenire:

a)  evitarea riscurilor;

b)  evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c)  combaterea riscurilor la sursa;

d)  Tnlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

e) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatda de masurile de protectie
individuala;

f)  fumizarea de instructiuni corespunzitoare salariatilor.

g) amenajarea ergonomica a locurilor de munca;

h)  asigurarea conditiilor de munca in raport cu evolutia tehnicii,

i) asigurarea conditiilor de mediu, iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, temperatura

J)  amenajarea anexelor sociale la locurile de munci;

K)  prevenirea si combaterea riscurilor profesionale;

[)  informarea si pregatirea salariatilor asupra situatiilor de risc si care pot pune npericol
sanatatea si Securitatea salariatilor;

Art. 101. Personalul nedidactic are dreptul, dupa caz, la echipamente de lucru si protectie,
materiale igienico-sanitare.

Art. 102. Sarcinile de serviciu trebuie stabilite in limitele felului muncii pe care fiecare
salariat s-a obligat sa o presteze la incheierea contractului individual de munca si conform atributiilor
cuprinse n fisa postului.

Art. 103. Numarul de personal se stabileste in functic de prevederile legate, de durata
timpului normal de munca (8 ore/zi).

Art. 104. Obligatiile salariatilor privind protectia, igiena si seciuritatea in munca:
in mod deosebit, salariatii au urmatoarele obligatii:
sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitateasi sanatatea salariatilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana,;
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0) sa coopereze CU angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat este necesar pentru a face posibila

d)

f)

realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

Sa-gi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii Tn munca,
precum si masurile de aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

g) sa predea Tn maximum 3 ( trei) zile de la revenirea din concediu medical, certificatul medical prin care se

10)

11)

atesta diagnosticul si perioada recomandata de medic pentru rezolvarea problemelor medicale.
Totodata, angajatul are obligatia sa semneze informarea legata de faptul ca s-a aflat in concediu
medical, urmare a recomandarii medicului curant.

Art. 105. Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de citre angajator:
identificarea pericolelor si evaluarea riscurdor pentru fiecare componenta a sistemului de munca;
elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de Securitate si Sanatate in
muncd, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de munca;
propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca, ce revin salariatilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in figsa postului, cu aprobarea angajatorului;
evidenta posturilor de lucru care necesitda examene medicale suplimentare;
evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,necesita testarea aptitudinilor
si/sau control psihologic periodic;
verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si a
sistemelor de siguranta;
intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din HGnr.1425/2006;
elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de salariatii din unitate, in conformitate cu prevederile
art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;
urmdrirea realizarii mésurilor dispute de catre inspectorii de munca, cu prilejulvizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;
urmérirea actualizérii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare;

Art. 106. Activitatile legate de supravegherea starii de sanatate a salariatilor se vor efectua in
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conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea nr. 319/2006.
Art. 107. Obligatia angajatorului de a instrui salariatii unitatii:

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul Securitatii si sinatatii in munca inainte de
inceperea activitatii.

(2) Instruirea Tn domeniul sanatatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6
luni, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

Art. 108. Obligatiile angajatorului cu privire la protectia maternitatii:
alapteaza, regulamentele interne ale unitatilor trebuie sa contind masuri privind igiena, protectia
sanatatii si securitatea in munca a acestora, in conformitate cu prevederile legle.

(2) Partiile vor asigura un regim de protectie special a muncii femeilor, cel putin la nivelul drepturilor
specifice reglementate de legislatia muncii, respectiv de OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii
la locurile de munca cu modificarile si completarile ulterioare precum si de prevederile prezentului
regulament.

(3) Angajatorul va evalua anual impreund cu medicul de medicina muncii, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii Salariatelor la riscuri pentru securitatea sau
sandtatea lor si oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptarii.

(4) Angajatorul va informa salariatele la angajare si 1a instruirile periodice, asupra rezultatelor evaluarii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(5) Angajatorul va pastra 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
muncad, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(6) Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile OUG 96/2003 privind protectia matemitatii la locul
de munca.

Art. 109. Informari in scris cu privire la starea fiziologica:
(1) Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteaza pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie sa informeze Tn scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:
a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va depune
in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei - document medical, completat de medic,
insotita de 0 cerere care contine informatii referitoare la starea de matemitate si solicitarea de a i

se aplica masurile de protectie prevazute de lege; documentul medical va contine constatarea starii
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fiziologice de sanatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de munca;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie, respectiv a
concediului postnatal obligatorie de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de lauzie, va
solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexadnd un document
medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist.

C) salariata care alapteaza, la reluarea activitdtii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul in scris cu privire la inceputulsi sUarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicate eliberate de medicul de familie/medicul specialist 'in acest sens care va cuprinde
si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

(2) Obligatiile salariatelor mame, gravide, lauze sau care alapteaza:

a) Salariatele gravide si /sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea, care
va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la dat a

eliberdrii.

b) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeaza n scris angajatorul despre
starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevdazute in OUG 96/2003 privind protectia
maternitétii la locurile de rnuncé, asa cum a fost modificata sicompletatd ulterior, cu exceptiile
prevézute de aceasta. Reprezentantii Sindicali sau reprezentantii alesi at salariatilor avand atributii
privind asigurarea respectérii egalitatii de sanse inoe femei si birbati, desemnati in baza Legii nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si béarbati, republicata si modificatd, au obligatia de
a organiza semestrial, in unitatile in care functioneaza, informari privind prevederile OUG nr.96/2003

privind protectia matemitétii la locurile de munca.

CAPITOLUL IX

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST A
INLATURARII ORICARUI FORME DE INCALCARE A IDENTITATII

Art. 110. Conducerea Scolii Gimnaziale ,Dr. Petru Span” Lupsa respectd principiul
nediscriminarii si va adopta masuri, atunci cand este cazul, pentru inlaturarea oricarei forme de
incdlcare a demnitatii salariatilor.

Art. 111. In cadrul relatiilor dintre angajatii institutiei, dintre acestia si alte persoane fizice cu
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care vin in contact Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, Se interzice orice comportament care prin
efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoana sau un grup de
persoane.

Art. 112. Refuzul de a angaja o persoand pe motiv ca aceasta aparfine unei rase, nationalitati,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datoritd convingerilor, varstei, sexului,
sau orientarii sexuale, este in totald contradictie cu politica ministerului in domeniul resurselor
umane.

Art. 113. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist-sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza
atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 114. Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse ntre femei si barbati pentru
eliminarea discriminarii directesi indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile
Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Art. 115. - Dispozitiile prezentei sectiuni se completeaza cu:
prevederile Legii nr.48/2002 privind prevenireasi sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006 privind punerea in
aplicare a principiului egalitdtii de sanse si al egalitdtii de tratament intre barbati si femei in materie
de Incadrare in munca si de munca (reforma) (JO L 204, 26.7.2006, pp. 23-36).

Legea nr 178/2018 de modificare si completare a Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati, publicata in Monitorul Oficial nr 627 din 19 iulie 2018

Art. 116. Nediscriminarea si inlaturarea formelor de incélcare a demnitatii. Principiul egalitatii

de tratament.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.

Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice,
varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, religie, opinie politica, orientare sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

Constituie discriminare directa actele si faptele dc excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care auca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in

legislatia muncii.
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Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decét cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe. (5)Pentru prevenirea si eliminarea
oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe criteriul de sex, angajatorul are
urmatoarele obligatii:
sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca
de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discriminarilor bazate pe
criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne ale
unitatilor;
sa prevada Tn regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege,
pentru angajatii care incalci demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt
definite la art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din lege;
sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe
care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca;
sa informeze imediat dupa cc a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament Tntre femei si barbati.

Art. 117. Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu privire la
discriminarea pe baza criteriului de sex.:
Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale cu
atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratamenl intre femei si barbati la locul de
munca, primesc de la persoanele care se considera discriminate pe baza criteriului de sex sesizari/
reclainatii, aplica procedurile de solutionare a acestora si solicita angajatorului rezolvarea cererilor
angajatilor, in conformitate cu Legea nr. 202/2002, republicata si modificata.
Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu aoibutii pentru asigurarea respectarii egalitatii dc sanse si
de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de
control privind respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 republicata si modificata.

Art. 118. Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca :
Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sa formuleze sesizari/reclamatii
catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat si sa solicite sprijinul organizatiei

sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

Tn cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin mediere,
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persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari

directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de

sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institutia competenta, cat si sa introduca cerere

catte instanta judecatoreasca competenta n a carei circumscriptie teritoriala unde are domiciliul sau

resedin;a, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din

cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta dc contencios adininistrativ, dar nu mai tarziu de un an de la

data savarsirii faptei.

In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitdtii de tratament fatd de toti salariatii si

angajator. Angajatorul promoveaza egalitatea de sanse intre femei si barbati, in vederea eliminarii

discriminarii directe si indirecte dupa criteriul de sex. Prin egalitatea de sanse si tratament intre

femei si barbati in relatiile de munca se Tntelegeaccesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare Tn toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate niveluril ierarhiei
profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, Specializare si
recalificare profesionale;

e) promovare laorice nivel ierarhic si profesional,

f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei Tn vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurarisociale.

h) hartuirea pe baza oricarui criteriu discriminatoriu, cum ar fi rasa, culoarea, sexul,origine etnica,
handicapul, orientarea sexuala, varsta, religia este interzisa.

Sunt interzise salariatilor orice actiuni prin care se incalci demnitatea personald a altor angajati prin

crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de

discriminare. Pe langa sanctiunile prevazute in Legea nr. 202/2002, care pot fi de natura disciplinarh,

materiald, civild, contraventionala sau penala dupa caz, in cazul sadvarsirii oricarei fapte din cele

precizate mai sus, salariatul va fi sanctionat disciplinar conform prevederilor Codului muncii, in functie

de gravitatea si/sau frecventa abaterilor.
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CAPITOLUL X

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAURECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR

Art. 119. Hotararile privind raspunderea disciplinara si disponibilizarea personalului didactic se
iau la nivelul unitatii de invatamént de catre consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din totalul
membrilor. Directorul unitatii de invatamnat emite deciziile conform hotararilor consiliului de
administratie. Angajatorul este unitatea de invatamant.

Art. 120. Regulile referitoare la procedura disciplinara sunt conform metodologiei stabilite prin
ordin al ministruliii educatiei cercetarii si stiintei.

Art. 121. Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor
In masura in care va face dovada Tncalcarii unui drept al sau, orice salariat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in SCris cu precizarea expresd a
prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considerd salariatul ca sunt astfel
incalcate.

Angajatorul desemneaza 0 persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor Tn legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre angajator si
angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de catre angajati care vor fi comunicate acestora
personal sau prin posta, sau constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor,
stabilind prin decizia sa modul de functionare al acesteia.

Art. 122, nregistrarea i solutionarea  sesizarilor/  contestatiilor/  reclamatiilor.
Sesizarea/Contestarea/
Reclamatia formulata de angajat va fi iriregistratd in Registrul general de intrari-iesiri al unitétii §i
va fi solutionata de cdtre persoana/comisia Imputernicitd special de catre angajator, in
conforrnitate cu atributiile stabilite in fisa postului sau precizate in cuprinsul contractului
individual de munca.

Art. 123. Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 30 zile
calendaristice, dupa cercetarea tuturor imprejurarilor care sd conduct la aprecierea corecta a starii de
fapt si va purta viza conducerii scolii.

(1) Dupa inregisnarea raspunsului in Registrul general de intrdri-iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/contestatia /reclamatia de indatd, in urmatoarele modalitati: a)
personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin posta, in situatia Tn care salariatului nu i s-a putut Tnména personal raspunsul ntermen de 2
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zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare dc primire;
Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Art. 124. Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de
competenta instantelor judecatoresti - tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul isi are
domiciliul, resedinta, sau duph caz sediul, care pot fi sesizate Tn 30 de zile de la data
comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea
prevederilor legale.
Sesizdrile cu privire la incilcarea drepturilor si intereselor salariatilor

Art. 125. (1) Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale

salariatilor este cea stabilita pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale
salariatului de catre prezentul Regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in
contractul colectiv de munca la nivel de unitate/ramura.
(2) Pléangerile salariatilor n justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual de

munca.

CAPITOLUL XI
ABATERILE DISCIPLINARE SISANCTIUNILE APLICABILE

Art. 126 incilcarea obligatiilor de munci, a normelor legale, a regulamentului intern, a
contractului individual de munca, a contractului colectiv de munca, a ordinelor si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici si normelor de comportament, savarsite cu vinovatie, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneazd indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-0:

6.2.1. Sanctiuni disciplinare

Art. 127. Incalcarea obligatiilor de serviciu se consideri abateri disciplinare si se
sanctioneaza.

Art. 128. Incilcarea indatoririlor ce revin din fisa anualid a postului ocupat potrivit

contractului individual de munca, regulamentul intern, din regulamentul de organizare si

functionare al scolii.

Art. 129. Sanctiunile disciplinare au un rol preventiv. Ele se iau in considerare la stabilirea
calificativelor anuale.
Art. 130. Se considera abateri disciplinare:

(1) Absente nemotivate de la activitati, intarzieri.
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)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

(9)

a. Absenta nemotivata de la trei sedinte ale Consiliului profesoral din unitatea de
invatdmant unde cadrul didactic are norma de baza;

b. Absenta nemotivata de la trei sedinte ale Consiliului de administratie,

C. Absente nemotivate de la programul de munca — 5 zile consecutive sau 20 de absente
nemotivate cumulate intr-un an scolar;

d. Nerespectarea programului zilnic de lucru: intarzieri de la programul de munca sau de

la orele de curs;

Tncalcarea disciplinei de serviciu;

Plecarea de la locul de munca fara a anunta conducerea scolii si ldsarea acestuia in stare
necorespunzatoare;

Lipsa de interes la realizarea planului de scolarizare, in parcurgerea materiei, la pastrarea
bazei didactico-materiale a scolii, in realizarea sarcinilor;

Nerespectarea codului etic si a hotararilor organelor colective de conducere;

Nerespectarea regulilor de tehnica securitatii muncii, a normelor P.S.1.;

Nesupunerea la controlul medical periodic (medicina muncii si examenul psihologic);
Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau consumul bauturilor alcoolice in timpul
programului de lucru;

Incilcarea normelor de comportare la locul de munca: lipsa de respect fata de elevi, colegi,
parinti, tratamente brutale, lovirile, violenta fizica si de limba;j fata de elevi;

Tinuta vestimentara indecenta, postari indecente pe internet;

(10) Incalcarea dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici;

(11) Refuzul de a indeplini ordinele transmise pe cale ierarhica;

(12) Falsificarea de acte privind diversele evidente;

(13) Mijlocirea, directa sau indirectd, a accesului elevilor la catalog;

(14) Scoaterea unor bunuri materiale sau documente din institutie, fara forme legale;

(15) Executarea unor lucrri straine de interesele institutiei in timpul programului de lucru;

(16) Divulgarea catre persoane din afara institutiei a unor date privind scoala Gimnaziald ,,Dr.

Petru Span” Lupsa care nu sunt de interes public sau a unor date personale ale salariatilor,

fara acordul acestora;

(17) Desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte

persoane fizice sau juridice, Tn timpul programului de lucru;


mailto:sc_lupsa@yahoo.com

gCOMAR L, INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ALBA

3 %, 3
é: . ?ﬂ SCOALA GIMNAZIALA ,,DR. PETRU SPAN” LUPSA MINISTERUL
E f J = Str. Prlnc_lp.alé, Nr. 5, LUPSA, Jud. ALBA EDUCATIEI
o | S Telefon fix: 0358 732 188
N ) 2 Telefon mobil.; 0771 165 437
s <2 e-mail: sc_lupsa@yahoo.com

(18) Primirea de la cetdteni sau salariati a unor sume de bani sau altor foloase pentru
activitatile prestate in timpul orelor de serviciu;

(19) Neefectuarea sau efectuarea partiald a serviciului pe scoald de catre cadrele didactice

(20) Refuzul de a se prezenta la convocarea comisiei pentru cercetare disciplinara

(21) Hartuirea sexuala;

(22) Depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile;

(23) Blocarea caailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in

unitate.

Art. 131. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, precum si celui
de conducere, de Indrumare si de control, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt (cf. Legii 1/2011,
art. 280, al. (2)):

(1) observatie;

(2) avertisment scris;

(3) diminuarea salariului de baza, cumulat, cdnd este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1—6 luni;

(4) 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 indrumare si de control;

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

(6) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

CAPITOLUL XIlI
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 132. Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o0 mdsura, cu exceptia avertismentului scris, nu
poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. Pentru aceeasi
abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 133.

(1) Angajatorul dispune constituirea unei comisii de cercetare la nivelul institutiei compusa din 3
membri, care sa efectueze cercetarea prealabila a abaterilor savarsite dc salariati.

(2)  n vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
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membrii comisiei de cercetare, precizandu-se obiectul, data, ora s i locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile alin. 2, fara uri motiv obiectiv, da
dreptul angajatorului sa dispuna sanetionarea, fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile.

(4) n cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sisustind
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanelor imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.

(5) Comisia de cercetare va Tntocmi un raport care va fi prezentat Consiliului de administratie, Tn
vederea stabilirii sanctiunii aplicabile. O copie a raportului va fi inmanata salariatului
cercetat.

Art. 134. In baza hotararii Consiliului de administratie, directorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 dc zile calendaristice de la data
ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.

Art. 135. Decizia de sanctionare va cuprinde Tn mod obligatoriu, urmétoarele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 267 alin. (3), nu a fost
efectuata cercetarea;

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

e) termenul Tn care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

Art. 136. Decizia de sanctionare Secomunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal salariatului, cu
semnatura de primire, ori, in caz de refuzal primirii, prin scrisoare recornandata, la domiciliul sau
resedinta comunicata de acesta.

Art. 137. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti

competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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CAPITOLUL XI11

CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 138. Conform Legii nr.1/2011 si a Ordinul ministrului educatiei si cercetarii
nr.4247/13.05.2020, la nivelul unitatii se lealizeaza anual evaluarea activitatii pexsonalului didactic si
didactic auxiliar.

Art. 139. Metodologia de evaluare se stabileste prin ordin al ministrului educatiei. Rezultatele
evaludrii stau la baza deciziei consiliului de administratie privind acordarea calificativului anual si a
gradatiei de merit.

Art. 140. Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivaa
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv. Evaluarea performantelor
profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor;

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

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor.

Art. 141. Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care
coordoneaza activitatea respectivului angajat.

Art. 142. Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport
cu cerintele postului si constda n completarea fisei de evaluare, validarea in Consiliul Profesoral,
evaluarea in comisie, interviu si aprobarea punctajului final de catre Consiliul de administratie. Tn cadrul
interviului, se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in lisa
de evaluare. Tn cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie asupra
notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate. Dupa stabilirea punctajului final de catre Consiliul de administratie, punctajul final si
calificativul se transmit salariatului evaluat.

Art. 143. Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 septembrie si 31 august din anul
urmator perioadei evaluate. Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin
6 luni Tn cursul perioadei evaluate. Pentru persoanele angajate care nu au prestat activitate n

ultimele 12 luni, datorita suspendarii contractului individual de munca, evaluarea se va face dupa o
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perioada cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii. Modelul fisei de evaluare este prevazut in
anexa nr.

Art. 144. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se face si in cursul
perioadei evaluate, atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteazi sau se modificd, in conditiile legii. Tn acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca.

Art. 145. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa conteste la conducatorul institutiei.
Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre salariatul
evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen del0 zile calendaristice de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei de catre 0 comisie alcatuitd din presedinte, primvicepresedinte si
secretarul general. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei. Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate

adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

TERMENE ACTIVITATI

15 iunie-15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si r

raportului justificativ la secretariatul unitatii

3-10 septembrie \Validarea de cétre consiliul profesoral a fiselor de
autoevaluare/evaluate ale personalului didactic si didactic

auxiliar

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretarfatul unitatii de
invatdmant, a hotaréarii consiliului de administratie cétre
toate cadrele didactice/didactice auxiliare care nu au putut

fi prezente pentru evaluarea fmala

Pand la data de Depunerea contestatiilor

15 septembrie Solutionarea contestatiilor i comunicarea in scris a

rezultatelor
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CAPITOLUL X1V
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITIILEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE
Art. 146. Salariatii Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa vor fi protejati din punct de vedere
social prin acordarea drepturilor previzute in Contractul Colectiv de Munca Unic la nivel de sector de
activitate - invatamant Preuniversitar, in Codul muncii, precum si in propriul Stdtllit.
Art. 147. Conducerea Scolii Gimnaziale ,,Dr. Petru Span” Lupsa acorda calificative anuale

tuturor salariatilor, in functie de rezultatele obtinute n activitatea profesionald si de aportul adus la

.....

CAPITOLUL XV
DISPOZITII FINALE

Art. 148. Prezentul regulament intrd in vigoare incepand cu data la care este aprobat de
Consiliul de administratie si validat in Consiliul Profesoral.

Art. 149. Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre
Consiliul de Admistratie.
Art. 150. Prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor Scolii Gimnaziale

,Dr. Petru Span” Lupsa si produce efecte pentru toti angajatii incepand cu data luarii la cunostintd a
prevederilor acestora.
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