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|. DISPOZITII GENERALE
Art. 1
Prezentul regulament este elaborat in scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor privind protectia, igiena
si securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii inunitate,
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, precum si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legalesau
contractuale specifice.
Art. 2
Prezentul Regulament Intern este emis cu respectarea principiului nediscriminatii si al inlaturariioricarei forme
de incalcare a demnitatii, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Art. 3
Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea unitatii in conditiileunui climat
intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante institutionale si individuale a angajatilor.
Art. 4
(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor Liceului Teoretic ”Alexandru Rosetti”
Vidra (denumita in continuare, in cuprinsul prezentului Regulament, ,,unitatea” sau ,,Scoala”), indiferent de
forma si durata contractului individual de munca, de categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe
care o detin sau de pozitia ierarhica ocupata, respectiv:
¢ personal didactic (de predare, de conducere);
e personal didactic auxiliar, definit de prevederile legale;
e personal nedidactic.
Salariatii unitatii delegati/detasati la alte unitati/institutii sunt obligati sa respecte, pe langa regulile de
comportare si de disciplina a muncii din prezentul Regulament Intern, si pe cele prevazute in
Regulamentulunitatii la care sunt delegati/detasati.
Salariatii delegati/detasati ai unei alte institutii sunt obligati sa respecte atat normele prevazute in Regulamentul
Intern al unitatii care a dispus delegarea/detasarea, cat si dispozitiile prezentului Regulament Intern.
Persoanele voluntare si, dupa caz, elevii/studentii care isi efectueaza practica in cadrul unitatii au obligatia de a
respecta cu strictete regulile de conduita stabilite in prezentul Regulament.
Art. 5
1) Toate categoriile de personal 1si vor desfasura activitatea in cadrul unitatii in baza unor contracte,
conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementarile interne aleunitatii.
2)in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii.
3)Regulamentul intern al unitatii contine dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si in contractele colective de munca
aplicabile si se aproba prin hotérare a consiliului de administratie, dupa consultarea reprezentantilor organizatiilor
sindicale care au membri in unitate, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sectorde activitate
invatamant preuniversitar.

I1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNITATII, SALARIATILOR SI ELEVILOR SAI

Drepturile si obligatiile salariatilor unitatii

Art. 6

Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
-dreptul la salarizare pentru munca depusa;
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-dreptul la repaus zilnic si saptamanal, precum si la zilele libere platite stabilite prin lege;

-dreptul la concediu de odihna anual;

-dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

-dreptul la sanatate si securitate in munca;

-dreptul la acces la formare profesionala;

-dreptul la opinie;

-dreptul la asociere sindicala;

-dreptul la informare si documentare;

-dreptul de a fi asistat de catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de catre un reprezentant
al sindicatului al carui membru este, conform propriei optiuni, la negocierea, Incheierea sau modificarea
contractului individual de munca ori pe durata concilierii unui conflict individual de munca;

-alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare, aplicabile categoriei de personal.

Art. 7

Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii/indatoriri:

-sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

-sa realizeze norma de munca si de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin conform contractului
-individual de munca si fisei postului sdu, dupa caz, dispuse ierarhic;

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

-sa respecte masurile de sanatate si securitate a muncii in unitate;

-sa respecte secretul de serviciu;

-sd Nu organizeze, sa nu desfasoare si sa nu sprijine activitati de invatamant prescolar, primar, gimnazial
siliceal in afara unitatii, daca acestea contravin intereselor acesteia;

-sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea unitatii, chiar si
dupa incetarea raporturilor cu aceasta;

-sa respecte programul de lucru si sa foloseasca cu eficienta timpul de lucru;

-sa aiba un comportament bazat pe respect, profesionalism, buna- credinta, corectitudine, amabilitate;

-sd nu solicite si sa nu accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le sunt destinate
personal sau familiei, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea indatoririlor de serviciu;

-sd se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce le revin, in tinuta
vestimentard decentd; sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta unor substante
interzise;

-sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, la locul de munca;

-orice alte indatoriri prevazute de legislatia in vigoare aplicabild, in procedurile incidente si/sau dispuse ierarhic.

Drepturile si obligatiile unitatii (angajatorului)
Art. 8
Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
-sa dea dispozitiv cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
-sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
-sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, contractului
colectiv de munca si regulamentului intern;
-sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului.
Art. 9
Angajatorului, i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
-sd Tnmaneze un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii activitatii;
-sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca, din contractul colectiv
demunca si din lege;
3
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-sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si
conditiile corespunzatoare de munca;
-sd informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;
-sa elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv activitatea
desfasurata de acesta, durata activittii, salariul, vechimea in munca, in meserie si specialitate;
-sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;
-sd asigure egalitatea de sanse si de tratament intre salariati - femei si barbati - in cadrul relatiilor de munca
deorice fel;
-sd asigure respectarea prevederilor legale privitoare la timpul de munca si de odihna, precum si la orice alte
drepturi ale salariatilor
-sd aduca la cunostinta personalului didactic / didactic auxiliar / nedidactic / elevilor / parintilor obiectivul
,»scoald toleranta zero la violenta” si faptul ca un comportament inadecvat, imoral sau necolegial va
fisanctionat conform prevederilor legale aplicabile si vor fi sesizate autoritatile abilitate daca este
cazul.
Art. 10
Obligatiile si drepturile partilor pe durata executarii contractului individual de munca pot fistabilite si prin
clauze specifice, astfel:
-clauza cu privire la formarea profesionala;
-clauza de neconcurenta;
-clauza de mobilitate;
-clauza de confidentialitate;
-clauza de stabilitate.
Art. 11
(1) Personalul didactic din cadrul unitatii are drepturi si obligatii care decurg din legislatia invigoare, din
prevederile contractului colectiv de munca, precum si din prezentul Regulament intern.
(2) Personalul didactic are obligatii si raspunderi de natura profesionald, materiala si morala caregaranteaza
realizarea procesului instructiv-educativ, conform legii.

Drepturile, obligatiile si sanctionarea elevilor

Drepturile elevilor
Dispozitii generale
Art. 12
(1) Elevii, ca membri ai comunitatii scolare, beneficiazd de toate drepturile si indeplinesc toate  indatoririle pe
care le au in calitate de elevi si cetateni.
2) Elevii au dreptul la respectarea imaginii, demnitatii si personalitatii proprii.
(3) Elevii au dreptul la protectia datelor personale, cu exceptia situatiilor prevazute de lege.
(4) Elevii au dreptul sa 1si desfasoare activitatea in spatii care respectd normele de igiena scolard, de protectie a
muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de Invatamant.

Drepturi educationale

Art. 13

Elevii beneficiaza de urméatoarele drepturi in sistemul educational:

a) accesul gratuit la educatie In sistemul de Invatamant de stat. Elevii au dreptul garantat la un invatamant
echitabil in ceea ce priveste inscrierea/admiterea, parcurgerea si finalizarea studiilor, in functie de parcursul
scolar pentru care au optat corespunzator intereselor, pregatirii si competentelor lor;

b) dreptul de a beneficia de o educatie de calitate in unitatile de invatamant, prin aplicarea corecta a planurilor-
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cadru de invatamant, parcurgerea integrald a programelor scolare si prin utilizarea de catre cadrele didactice a
celor mai adecvate strategii didactice, In vederea formarii si dezvoltarii competentelor cheie si a atingerii
obiectivelor educationale stabilite;

c) dreptul de a fi consultati si de a-si exprima optiunea pentru disciplinele din curriculumul la decizia scolii,
aflate n oferta educationald a unitatii de invatamant, In concordantd cu nevoile si interesele de invatare ale
elevilor, cu specificul scolii si cu nevoile comunitatii locale/partenerilor economici;

d) dreptul de a beneficia de scolarizare In limba materna, in conditiile legii;

e) dreptul de a studia o limba de circulatie internationald, in regim bilingv, in conformitate cu Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) dreptul de a beneficia de tratament nediscriminatoriu din partea conducerii, a personalului didactic, nedidactic
si din partea altor elevi din cadrul unitétii de Invatdmant. Unitatea de invatamant preuniversitar se va asigura ca
niciun elev nu este supus discrimindrii sau hartuirii pe criterii de rasa, etnie, limba, religie, sex, convingeri,
dizabilitati, nationalitate, cetatenie, varstd, orientare sexuald, stare civild, cazier, tip de familie, situatie
socioeconomicd, probleme medicale, capacitate intelectuala sau alte criterii cu potential discriminatoriu;

g) dreptul de a beneficia de manuale scolare gratuite pentru elevii din invatimantul de stat si din invatdmantul
obligatoriu particular acreditat/autorizat, atat pentru invatdmantul In limba romana, cit si pentru cel in limbile
minoritatilor nationale, conform legii;

h) dreptul de a beneficia gratuit de servicii de informare si consiliere scolara, profesionala si psihologica, conexe
activitatii de invataimant, puse la dispozitie de unitatea de invatdmant preuniversitar, fiindu-le asigurata cel putin
o ord de consiliere psihopedagogica pe an;

i) dreptul de proprietate intelectuald asupra rezultatelor obtinute prin activitatile de cercetare-dezvoltare, creatie
artistica si inovare, conform legislatiei in vigoare si a eventualelor contracte dintre parti;

j) dreptul de a beneficia de sustinerea statului, pentru elevii cu nevoi sociale, precum si pentru elevii cu cerinte
educationale speciale, conform prevederilor legale in vigoare;

k) dreptul la o evaluare obiectiva si corecta;

1) dreptul de a contesta rezultatele evaluarii lucrarilor scrise;

m) dreptul de a beneficia de discipline din curriculumul la decizia scolii, in vederea obtinerii de trasee flexibile
de invatare;

n) Dreptul de a participa la cursurile optionale organizate pe grupe/clase de elevi formate special in acest sens,
in baza deciziei consiliului de administratie, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

o) dreptul de a avea acces gratuit la baza materiald a unitatii de invatamant, inclusiv acces la biblioteci, séli si
spatii de sport, computere conectate la Internet, precum si la alte resurse necesare realizarii activitatilor si
proiectelor scolare in afara programului scolar, in limitele resurselor umane si materiale disponibile. Unitatile de
invatamant vor asigura in limita resurselor disponibile, accesul gratuit la materiale necesare realizarii sarcinilor
scolare ale elevilor, 1n timpul programului de functionare;

p) dreptul de a invata intr-un mediu care sprijind libertatea de expresie fara incalcarea drepturilor si libertatilor
celorlalti participanti. Libertatea de exprimare nu poate prejudicia demnitatea, onoarea, viata particulara a
persoanei si nici dreptul la propria imagine. Nu se considera libertate de expresie urmatoarele manifestari:
comportamentul jignitor fatd de personalul din unitatea scolara, utilizarea invectivelor si a limbajului trivial, alte
manifestari ce incalca normele de moralitate;

q) dreptul de a i se asigura participarea la orele de curs pentru un numéar maxim de 7 ore pe zi, cu exceptia orelor
prevazute pentru studiul limbii materne, a istoriei si traditiei minoritatilor nationale si a Tnvatdmantului bilingyv,
conform legii;

r) dreptul de a primi informatii cu privire la planificarea materiei pe parcursul intregului semestru;

s) dreptul de a primi rezultatele evaluarilor scrise in termen de maximum 15 zile lucrétoare;

t) dreptul de a invata in séli adaptate particularitatilor de varsta si nevoilor de invatare, si cu un numar adecvat
de elevi si cadre didactice, in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si
completarile ulterioare;

u) dreptul de a participa, fara nicio discriminare si doar din proprie initiativa, fara a fi obligati de cadre didactice
sau de conducerea unitatii de invatdmant, la concursuri scolare, olimpiade si alte activitati extrascolare organizate

5
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de unitatea de Invatdmant preuniversitar sau de catre terti, in palatele si cluburile elevilor, in bazele sportive si

de agrement, in taberele si in unitdtile conexe inspectoratelor scolare judetene, in cluburile si in asociatiile

sportive scolare, cu respectarea prevederilor regulamentelor de functionare ale acestora; elevii vor participa la

programele si activitdtile incluse In programa scolara;

v) dreptul de a primi premii si recompense pentru rezultate deosebite la activitatile scolare si extrascolare, in

limita resurselor disponibile;

w) dreptul de a avea acces la actele scolare proprii ce stau la baza situatiei scolare;

x) dreptul de a opta, conform legii, pentru tipul si forma de Tnvatamant pe care le vor urma si sa aleaga parcursul

scolar corespunzator intereselor, pregatirii si competentelor lor;

y) dreptul la educatie diferentiata, pe baza pluralismului educational, in acord cu particularititile de varsta si cu

cele individuale. Elevii cu performante scolare deosebite pot promova 2 ani de studii intr-un an scolar. Avizul

de 1inscriere apartine consiliului de administratie al unitatii de invatdmant preuniversitar, pe baza unei

metodologii privind promovarea a 2 ani de studii intr-un an scolar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei

nationale si cercetdrii stiintifice;

z) dreptul de scolarizare la domiciliu sau in unitati complexe de asistentd medicala, de tip spital, in conformitate

cu prevederile legale, pentru elevii care sunt nedeplasabili din cauza unei dizabilitati, respectiv pentru elevii care

suferd de boli cronice sau care au afectiuni pentru care sunt spitalizati pe o perioadd mai mare de 4 saptamani;

aa) dreptul de a oferi feedback semestrial cadrelor didactice care predau la clasa, prin fise anonime. Acestea vor

fi completate la clasa si predate cadrelor didactice in vederea identificarii celor mai eficiente metode didactice;

bb) dreptul de a fi informat privind notele acordate, inaintea consemnarii acestora;

cc) dreptul de a intrerupe/relua studiile si de a beneficia de transfer intre tipurile de invatamant, in conformitate

cu legislatia 1n vigoare;

dd) dreptul de a avea conditii de acces de studiu si evaluare adaptate dizabilitatilor, problemelor medicale sau

tulburdrilor specifice de invatare, in conditiile legii;

ee) dreptul de a participa la programele de pregatire suplimentara organizate in cadrul unitatii de invatamant;

ff) dreptul de a le fi consemnata in catalog absentd doar in cazul 1n care nu sunt prezenti la ora de curs. Este

interzisa consemnarea absentei ca mijloc de coercitie.

Art. 14

(1) Copiii/tinerii cu cerinte educationale speciale, integrati in invatamantul de masa, au aceleasi drepturi ca si

ceilalti elevi.

(2) Elevii cu cerinte educationale speciale, integrati in invatamantul de masa, pot beneficia de suport educational

prin cadre didactice de sprijin si itinerante, conform legislatiei in vigoare.

(3) Elevii cu cerinte educationale speciale sau alte tipuri de cerinte educationale, stabilite prin ordin al ministrului

educatiei nationale si cercetdrii stiintifice, au dreptul sa fie scolarizati in unitati de invatamant de masa, special

si special integrat pentru toate nivelurile de Invatdmant, diferentiat, in functie de tipul si gradul de deficienta.

(4) Includerea beneficiarilor primari ai educatiei in clase cu cerinte educationale speciale, in urma diagnosticarii

abuzive pe diverse criterii (rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, apartenenta la o categorie defavorizatd), se

sanctioneaza conform prevederilor legale.

(5) In functie de tipul si de gradul de deficient, elevii cu cerinte educationale speciale au dreptul de a dobandi

calificari profesionale corespunzatoare.

Art. 15

In vederea exercitarii dreptului de a contesta rezultatele evaluarii la lucrarile scrise, stipulat la art. 7 lit. k), elevul
sau, dupa caz, parintele, tutorele ori sustinatorul legal al elevului, poate actiona, astfel:

a) Elevul sau, dupa caz, parintele, tutorele ori sustinatorul legal solicita, verbal, cadrului didactic sa justifice

rezultatul evaludrii, In prezenta elevului si a parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal, in termen de maximum

5 zile de la comunicare.

b) in situatia in care argumentele prezentate de cadrul didactic nu sunt considerate satisficitoare, elevul,

parintele, tutorele sau sustinatorul legal poate solicita, in scris, conducerii unititii de invatamant, reevaluarea

lucrarii scrise. Nu se poate solicita reevaluarea probelor orale sau practice.

c¢) Pentru solutionarea cererii de reevaluare, directorul desemneaza alte doua cadre didactice de specialitate din

6
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unitatea de invatdmant preuniversitar, care nu predau la clasa respectiva si care reevalueaza lucrarea scrisa.

d) Media notelor acordate separat de cadrele didactice prevazute la lit. ¢) este nota rezultata in urma reevaluarii.
In cazul invatamantului primar, calificativul este stabilit. prin consens de citre cele doua cadre didactice.

e) In cazul in care diferenta dintre nota initiala, acordati de cadrul didactic de la clasi si nota acordata in urma
reevaludrii este mai mica de un punct, contestatia este respinsa si nota acordati initial rimane neschimbata. in
cazul in care diferenta dintre nota initiala si nota acordata in urma reevaluarii este de cel putin 1 punct, contestatia
este acceptata.

f) In cazul acceptirii contestatiei, directorul anuleaza nota obtinuta in urma evaludrii initiale. Directorul trece
nota acordatd in urma contestatiei, autentificd schimbarea prin semnaturd si aplica stampila unitatii de
invatamant.

g) Calificativul sau nota obtinuta n urma contestatiei ramane definitiv/definitiva.

h) In situatia in care in unitatea de invatimant preuniversitar nu exista alti invatatori/institutori/profesori pentru
invatamantul primar sau profesori de specialitate care sa nu predea la clasa respectiva, pot fi desemnati, de catre
inspectoratul scolar, cadre didactice din invatdmantul primar sau profesori de specialitate din alte unitati de
invatamant.

Drepturi de asociere si de exprimare

Art. 16

Elevii beneficiaza de urmatoarele drepturi de asociere:

a) dreptul de a forma, adera si participa la grupuri, organizatii, structuri sau miscari care promoveaza interesele
elevilor, inclusiv la grupuri si organizatii non-formale, economice, sociale, recreationale, culturale sau altele
asemenea, in conditiile legii;

b) dreptul la protest, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare, fara perturbarea orelor de curs;

c) dreptul la reuniune, in afara orarului zilnic. Activitatile pot fi organizate in unitatea de Invatdmant
preuniversitar, la cererea grupului de initiativd, numai cu aprobarea consiliului de administratie. Exercitarea
dreptului la reuniune nu poate fi supusa decat acelor limitari care sunt prevazute de lege si care sunt necesare
intr-o societate democratica, in interesul sigurantei nationale, al ordinii publice, pentru a proteja sanatatea si
moralitatea publica sau drepturile si libertdtile altora;

d) dreptul de a participa la sedintele Consiliului elevilor, in conditiile prevazute de prezentul statut;

e) dreptul de a fi ales si de a alege reprezentanti, fara nicio limitare sau influentare din partea personalului didactic
sau administrativ;

f) dreptul de a publica reviste, ziare, brosuri si alte materiale informative, precum si de a le distribui elevilor din
unitatea de invatimant preuniversitar, fara obligatia unitatii de invatimant de a publica materialele. Este interzisa
publicarea si distribuirea de materiale care aduc atingere securitatii nationale, ordinii publice, drepturilor si
libertatilor cetatenesti, care constituie atacuri xenofobe, denigratoare sau discriminatorii.

Drepturi sociale

Art. 17 (1) Elevii beneficiaza de urmatoarele drepturi sociale:

a) dreptul de a beneficia de tarif redus cu 50% pentru transportul local in comun, de suprafata, naval si subteran,
precum si pentru transportul intern auto, feroviar, naval si fluvial, pe tot parcursul anului calendaristic;

b) dreptul de a beneficia de gratuitate pentru toate categoriile de transport mentionate la lit. a), pentru elevii
orfani, elevii cu cerinte educationale speciale, precum si cei pentru care s-a stabilit. o mésurd de protectie
speciala, in conditiile legii, sau tuteld, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢) dreptul de a beneficia de decontarea cheltuielilor de transport, pe baza de abonament, in cazul in care nu pot
fi scolarizati in localitatea de domiciliu, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) dreptul de a beneficia de decontarea sumei ce reprezinta contravaloarea a 8 calétorii dus-intors pe semestru
pentru elevii care locuiesc la internat sau la gazda;

e) dreptul de a beneficia de burse sociale, de studiu si de merit, de performanta, precum si de ajutoare sociale si
financiare in diverse forme, in conformitate cu prevederile legale in vigoare. Criteriile generale de acordare a
burselor se aproba prin ordin al Ministrului Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice;

7



MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFOV
LICEUL TEORETIC ,,ALEXANDRU ROSETTI”
Comuna Vidra - Judetul Ilfov
Tel/Fax: 021/361.22.61

f) se refera la liceu

g) dreptul ca elevii cu cerinte educationale speciale, scolarizati In unitatile de invatamant special sau de masa,
inclusiv cei scolarizati 1n alt judet decat cel de domiciliu, sa beneficieze de asistentd sociald constand 1n alocatie
zilnica de hrand, a cazarmamentului, de rechizite scolare, de imbracaminte si de incaltdminte, in cuantum egal
cu cel pentru copiii aflati in sistemul de protectie a copilului, precum si de gazduire gratuita in internate sau in
centrele de asistare pentru copiii cu cerinte educationale speciale din cadrul directiilor generale de asistenta
sociala si protectia copilului judetene/a municipiului Bucuresti;

h) dreptul de a beneficia de locuri In tabere si In scoli de vard/iarnd, in conditiile stabilite de autoritatile
competente;

1) dreptul elevilor de a putea beneficia de masuri de protectie sociala (hrana, supraveghere si odihnd) pe durata
parcurgerii programului educational in cadrul unitatii de Invatdmant respective, in conditiile stabilite de legislatia
in vigoare;

j) dreptul elevilor de a putea beneficia de serviciile de cazare si masa ale internatelor si cantinelor scolare, in
conditiile stabilite prin regulamentele de organizare si functionare ale unitatilor respective;

K) dreptul la premii, burse, si alte asemenea stimulente materiale pentru elevii cu performante scolare inalte,
precum si pentru elevii cu rezultate remarcabile in educatia si formarea lor profesionala sau in activitati culturale
si sportive, asigurate de cétre stat;

1) dreptul de a fi sustinuti financiar pentru activitatile de performanta, de nivel national si international de catre
stat, persoane fizice si juridice, In conditiile legii;

m) dreptul la asistentd medicald, psihologica si logopedicd gratuitd in cabinete medicale, psihologice si
logopedice scolare ori 1n unitati medicale de stat. La inceputul fiecarui an scolar, pe baza metodologiei aprobate
prin ordin comun al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice si al ministrului sdnatatii, se realizeaza
eXaminarea starii de sanatate a elevilor;

n) dreptul la tarife reduse cu 75% pentru accesul la muzee, la concerte, la spectacole de teatru, de opera, de film
si la alte manifestari culturale si sportive organizate de institutiile publice, conform legii;

0) dreptul de acces gratuit pe teritoriul Romaniei pentru elevii de nationalitate romana din strdindtate, bursieri ai
statului roman, la toate manifestarile prevazute la lit. 1), conform legii.

(2) In vederea stabilirii burselor scolare previzute la alin. (1) lit. e):

a) consiliile locale, respectiv consiliile judetene stabilesc anual, prin hotarare, cuantumul si numarul burselor
care se acorda din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat, conform legii;

b) criteriile specifice de acordare a tuturor tipurilor de bursa se stabilesc anual de catre consiliile de administratie
ale unitatilor de Invatamant, in functie de fondurile repartizate si de rezultatele elevilor, conform legii;

¢) elevii pot beneficia si de bursa pe baza unui contract incheiat cu operatori economici ori cu alte persoane
juridice sau fizice, conform legii;

d) elevii pot beneficia de credite oferite de banci pentru realizarea studiilor, In conditiile legii;

e) elevii si cursantii strdini din Tnvatdmantul preuniversitar, precum si elevii etnici roméni cu domiciliul in
straindtate pot beneficia de burse, conform prevederilor legale aplicabile;

f) elevii pot beneficia de suport financiar si din sursele extrabugetare ale unitatilor de invatamant de stat, in
conditiile legii.

(3) Autoritatile administratiei publice locale din localitatea de domiciliu a elevilor din invatamantul obligatoriu,
scolarizati intr-o alta localitate, cu sprijinul agentilor economici sau al colectivitdtilor locale, al societatilor de
binefacere, precum si al altor persoane juridice sau fizice pot asigura acestor elevi, in situatii bine justificate,
servicii de transport, de masa si de internat.

(4) In conditiile stabilite prin hotarare a Guvernului, statul subventioneazi costurile aferente frecventirii liceului
de catre elevii provenind din grupurile socioeconomice dezavantajate, precum si costurile pentru cei care
frecventeaza invatamantul profesional.

Alte drepturi
Art. 18

Elevii beneficiaza si de urmatoarele drepturi:
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a) dreptul de a beneficia iIn mod gratuit de acte si de documente de studii, in conditiile legii. Unitatile de
invatdmant vor emite documentele solicitate, conform legii;

b) dreptul de raspuns la solicitarile pentru informatii de interes public, in conformitate cu prevederile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) dreptul de a le fi inregistrate toate cererile scrise si semnate, in conditiile legii;

d) dreptul de a beneficia de un "Ghid al elevului*, elaborat de consiliul judetean al elevilor, cu avizul Consiliului
National al Elevilor, contindnd informatii referitoare la: drepturile si obligatiile elevului, disciplinele din planul
de invatamant, serviciile puse la dispozitie de unitatea de invatamant preuniversitar, procedurile de evaluare,
baza materiala a scolii, informatii despre consiliul elevilor si alte structuri asociative, modalitati de acces la burse
si la alte mijloace de finantare, mobilitati, precum si alte facilitati si subventii acordate; inspectoratul scolar sau
unitatea de Invatamant poate sustine financiar publicarea acestui ghid, in functie de resursele disponibile;

e) dreptul de a avea profesori repartizati la clasd in mod nediscriminatoriu.

Recompensarea elevilor

Art. 19

(1) Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolara si extragcolarad pot primi urmatoarele recompense:
a) evidentiere 1n fata clasei si/sau in fata colegilor din scoald sau in fata consiliului profesoral;

b) comunicare verbald sau scrisd adresata parintilor, tutorelui sau sustindtorului legal, cu mentiunea faptelor
deosebite pentru care elevul este evidentiat;

c) burse de merit, de studiu si de performanta sau alte recompense materiale acordate de stat, de agenti economici
sau de sponsori, conform prevederilor in vigoare;

d) premii, diplome, medalii;

e) recomandare pentru a beneficia, cu prioritate, de excursii sau tabere de profil din tara si din strdinatate;

f) premiul de onoare al unitatii de invatdmant preuniversitar.

(2) Performanta elevilor la concursuri, la olimpiadele pe discipline, la olimpiadele inter/transdisciplinare, la
olimpiadele de creatie tehnico-stiintifica si artistica si la olimpiadele sportive se recompenseaza financiar, In
conformitate cu prevederile stabilite de Ministerul Educatiei Nationale..

(3) La sfarsitul anului scolar, elevii pot fi premiati pentru activitatea desfasurata, cu diplome sau medalii, iar
acordarea  premiilor se face la  nivelul unititii de  invatdmant, la  propunerea
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar, a profesorului diriginte, a consiliului clasei,
a directorului scolii sau a consiliului scolar al elevilor.

(4) Diplomele sau medaliile se pot acorda:

a) pentru rezultate deosebite la invatatura, sau pe discipline/module de studiu, potrivit consiliului profesoral al
unitatii; numarul diplomelor pe care un elev le poate primi nu este limitat;

b) pentru alte tipuri de performante: pentru purtare, pentru alte tipuri de activitati sau preocupdri care merita sa
fie apreciate.

(5) Elevii din invatamantul gimnazial pot obtine premii daca:

a) au obtinut primele medii generale pe clasa si acestea nu au valori mai mici de 9.00; pentru urmatoarele medii
se pot acorda mentiuni conform reglementarilor interne ale unitétii de Tnvatdmant;

b) s-au distins la una sau la mai multe discipline/module de studiu;

¢) au obtinut performante la concursuri, festivaluri, expozitii si la alte activitati extrascolare desfasurate la nivel
local, judetean/al municipiului Bucuresti, national sau international;

d) s-au remarcat prin fapte de inalta tinuta morala si civica;

e) au inregistrat, la nivelul clasei, cea mai buna frecventa pe parcursul anului scolar.

(6) Pot fi acordate premii si pentru alte situatii prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii
de invatamant.

(7) Unitatea de Invatamant preuniversitar poate stimula activitatile de performanta nalta ale copiilor/elevilor la
nivel local, national si international, prin alocarea unor premii, burse, din partea asociatiei parintilor, a agentilor
economici, a fundatiilor stiintifice si culturale, a comunitétii locale si altele asemenea.

indatoririle/obligatiile elevilor
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Art. 20

Elevii au urmatoarele Indatoriri:

a) de a frecventa toate cursurile, de a se pregati la fiecare disciplind de studiu, de a dobandi competentele si de
a-si Insusi cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a respecta regulamentele si deciziile unitatii de Invatamant preuniversitar;

c¢) de a avea un comportament civilizat si de a se prezenta la scoala intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata
si sd poarte elemente de identificare in conformitate cu legislatia In vigoare si cu regulamentele si deciziile
unitatii de invatdmant preuniversitar. Tinuta vestimentard sau lipsa elementelor de identificare nu poate
reprezenta un motiv pentru refuzarea accesului in perimetrul scolii;

d) de a respecta drepturile de autor si de a recunoaste apartenenta informatiilor prezentate in lucrarile elaborate;
e) de a elabora si sustine lucrari la nivel de disciplind/modul si lucrari de absolvire originale;

f) de a sesiza autoritdtile competente orice ilegalitati in desfasurarea procesului de Invatamant si a activitatilor
conexe acestuia, in conditiile legii;

g) de a sesiza reprezentantii unitatii de invatamant cu privire la orice situatie care ar pune in pericol siguranta
elevilor si a cadrelor didactice;

h) de a utiliza in mod corespunzator, conform destinatiei stabilite, toate facilitatile scolare la care au acces;

i) de a respecta curatenia, linistea si ordinea in perimetrul scolar;

j) de a pastra integritatea si buna functionare a bazei materiale puse la dispozitia lor de catre institutiile de
invatdmant preuniversitar;

k) de a plati contravaloarea eventualelor prejudicii aduse bazei materiale puse la dispozitia lor de catre institutia
de invatdmant preuniversitar, In urma constatarii culpei individuale;

1) de a avea asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si de a-l prezenta cadrelor didactice pentru trecerea notelor
obtinute in urma evaludrilor, precum si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali pentru luare la cunostinta in
legatura cu situatia scolara;

m) de a utiliza manualele scolare primite gratuit si de a le restitui in stare buna, la sfarsitul anului scolar;

n) de a manifesta intelegere, toleranta si respect fatd de intreaga comunitate scolara: elevii si personalul unitatii
de invatamant;

0) de a cunoaste si respecta prevederile Statutului elevului si ale Regulamentului de organizare si functionare a
unitatii de invatimant, in functie de nivelul de intelegere si de particularititile de varsta si individuale ale
acestora;

p) de a ocupa locurile stabilite in timpul deplasarii in microbuzele scolare, de a avea un comportament si un
limbaj civilizat, de a nu distruge bunurile din mijloacele de transport si de a respecta regulile de circulatie;

q) de a cunoaste si de a respecta, in functie de nivelul de Intelegere si de particularitatile de varsta si individuale
ale acestora, normele de securitate si sanatate in munca, normele de prevenire si de stingere a incendiilor, normele
de protectie civild, precum si normele de protectie a mediului;

r) de a anunta, in caz de Imbolndvire, profesorul diriginte, direct sau prin intermediul parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali, de a se prezenta la cabinetul medical si, In functie de recomandarile medicului, mai ales in
cazul unei afectiuni contagioase, sd nu puna in pericol sdnitatea colegilor si a personalului din unitate.

Interdictii

Art. 21

Elevilor le este interzis:

a) sa distruga, sa modifice sau sa completeze documentele scolare, precum cataloage, foi matricole, carnete de
elev si orice alte documente din aceeasi categorie sau sd deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de
invatamant;

b) sa introducd si sd difuzeze, in unitatea de invataméant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor,
atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta, intoleranta
sau care lezeaza imaginea publica a unei persoane;

c) sa blocheze cidile de acces 1n spatiile de Invatdmant;

d) sa detina sau sa consume droguri, bauturi alcoolice sau alte substante interzise, tigari, substante etnobotanice
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si sa participe la jocuri de noroc;

e) sa introducad si/sau sa facd uz in perimetrul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau alte produse
pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, spray-uri lacrimogene, paralizante sau altele
asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de
invatamant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza la siguranta personald sau a
celorlalte persoane din unitatea de invatdimant, in conformitate cu prevederile legale;

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in incinta unitatilor
de invatamant;

g) sa utilizeze telefoanele mobile n timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor; prin exceptie de la
aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, numai cu acordul cadrului
didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de urgenta;

h) sa lanseze anunturi false citre serviciile de urgenta;

1) sa aiba comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sd manifeste violentd in limbaj
si In comportament fatd de colegi si fata de personalul unitétii de Tnvatdmant;
j) sa provoace, sa instige si sa participe la acte de violentd in unitatea de invatdmant si In afara ei;

K) sd paraseasca perimetrul unitatii de invatamant in timpul programului scolar, cu exceptia elevilor majori si a
situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

1) sa utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

m) s invite/sa faciliteze intrarea 1n gcoald a persoanelor straine, fara acordul conducerii scolii si al dirigintilor.
Sanctionarea elevilor

Art. 22

(1) Elevii din sistemul de invataméant de stat, particular si confesional autorizat/acreditat, care savarsesc fapte
prin care se incalca dispozitiile legale 1n vigoare, inclusiv regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de
gravitatea acestora conform prevederilor prezentului statut.

(2) Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sa se petreaca in perimetrul unititii de invatdimant sau in cadrul
activitatilor extrascolare. Pentru faptele petrecute in afara perimetrului unititii de invatdmant sau in afara
activitatilor extragcolare organizate de unitatea de invatamant, elevii raspund conform legislatiei in vigoare.

(3) Elevii au dreptul la aparare, conform legii.

(4) Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor sunt:

a) observatie individuala;

b) mustrare scrisa;

¢) retragerea temporara sau definitiva a bursei de merit, a bursei sociale.

d) mutarea disciplinara la o clasa paralela din aceeasi unitate de invatadmant;

(5) Toate sanctiunile aplicate se comunicad individual, in scris, atat elevilor, cat si parintilor, tutorilor sau
sustinatorilor legali. Sanctiunea se aplica din momentul comunicarii acesteia sau ulterior, dupa caz.

(6) Sanctionarea elevilor sub forma mustrarii in fata colectivului clasei sau al scolii este interzisa in orice context.
(7) Violenta fizica sub orice forma se sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare.

(8) Sanctiunile prevazute la alin. (4) lit. d) nu se pot aplica in invatdméantul primar.

Sanctiuni

Art. 23

(1) Elevii nu pot fi supusi unor sanctiuni colective.

(2) Observatia individuala consta in atentionarea elevului cu privire la incalcarea regulamentelor in vigoare ori
a normelor de comportament acceptate. Aceasta trebuie insotitd de consilierea elevului, care sd urmareasca
remedierea  comportamentului. Sanctiunea  se aplica  de catre  profesorul diriginte,
invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmantul primar sau de catre directorul unitatii de invatamant.
Art. 24

(1) Mustrarea scrisa consta in atentionarea elevului, in scris, de catre profesorul pentru invatdmantul primar sau
profesorul diriginte, cu mentionarea faptelor care au determinat sanctiunea.

(2) Sanctiunea este propusa consiliului clasei de catre cadrul didactic la ora caruia s-au petrecut faptele
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susceptibile de sanctiune, spre validare. Sanctiunea se consemneaza n registrul de procese-verbale al consiliului
clasei si Intr-un raport care va fi prezentat consiliului profesoral de cétre invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invatamantul primar sau profesorul diriginte, la sfarsitul semestrului.

(3)Documentul continand mustrarea scrisd va fi inménat elevului sau parintelui/tutorelui/sustinatorului legal,
pentru elevii minori, personal sau, 1n situatia in care acest lucru nu este posibil, prin posta, cu confirmare de
primire.

(4) Sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei, precizandu-se numarul documentului.

(5) Sanctiunea poate fi insotitda de scaderea notei la purtare, respectiv de diminuarea calificativului, In
invatdmantul primar.
Art.25

(1) Retragerea temporara sau definitiva a bursei se aplica de citre director, la propunerea consiliului clasei,
aprobatd prin hotararea consiliului profesoral.

(2) Sanctiunea este Insotita de scaderea notei la purtare, respectiv de diminuarea calificativului, in invatamantul
primar, aprobata de consiliul profesoral al unitatii de invatamant.

Art. 26

(1) Mutarea disciplinara la o clasa paralela, in aceeasi unitate de invatamant, se consemneaza intr-un document
care se inméaneazd de catre Invatator/institutor/profesorul pentru invataimantul primar/profesorul
diriginte/director, sub semnaturd, parintelui, tutorelui sau sustindtorului legal al elevului minor si elevului, daca
acesta a implinit 18 ani.

(2) Sanctiunea se consemneaza in catalogul clasei si in registrul matricol.

(3) Sanctiunea, insotita de scaderea notei la purtare, se valideaza in consiliul profesoral, la propunerea consiliului
clasei.

Anularea sanctiunii

Art. 27

(1) Dupa opt saptdmani sau la incheierea semestrului sau a anului gcolar, consiliul se reintruneste. Daca elevul
caruia i s-a aplicat o sanctiune mentionata la art. 16 alin. (4) lit. a)-e) da dovada de un comportament fara abateri
pe o perioada de cel putin 8 sdptdmani de scoald, pana la incheierea semestrului sau a anului scolar, prevederea
privind scaderea notei la purtare, asociata sanctiunii, poate fi anulata.
(2) Anularea, in conditiile stabilite la alin. (1), a scaderii notei la purtare se aproba de catre entitatea care a aplicat
sanctiunea.

Sanctiuni privind nefrecventarea orelor de curs

Art. 28

(1) Pentru toti elevii din invatamantul preuniversitar, la fiecare 10 absente nejustificate pe semestru din totalul
orelor de studiu sau la 10% absente nejustificate din numarul de ore pe semestru la o disciplina sau modul, va fi
scazuta nota la purtare cu cate un punct.

(2) Elevii care au media la purtare mai mica decat 9 in anul scolar anterior nu pot fi admisi in unitatile de
invatdmant cu profil militar, confesional si pedagogic.

Pagube patrimoniale

Art. 29

(1) Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor unitatii de ITnvatdmant sunt obligati
sa acopere, in conformitate cu prevederile art. 1357-1374 din Codul civil, toate cheltuielile ocazionate de
lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz, sa restituie bunurile ori sa suporte toate cheltuielile pentru inlocuirea
bunurilor deteriorate sau sustrase.

(2) In cazul distrugerii sau deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc manualul
deteriorat cu un exemplar nou, corespunzitor disciplinei, anului de studiu si tipului de manual deteriorat. In caz
contrar, elevii vor achita contravaloarea manualelor respective. Elevii nu pot fi sanctionati cu scaderea notei la
purtare pentru distrugerea sau deteriorarea manualelor scolare.
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Contestarea

Art. 30

(1) Contestarea sanctiunilor ce pot fi aplicate elevilor, prevazute la art. 16, se adreseaza, de catre elev sau, dupa
caz, de catre parintele/tutorele/sustindtorul legal al elevului, consiliului de administratie al unitatii de invatdmant
preuniversitar, In termen de 5 zile lucritoare de la aplicarea sanctiunii.
(2) Contestatia se solutioneazd in termen de 30 de zile de la depunerea acesteia la secretariatul unitétii de
invatdmant. Hotdrarea consiliului de administratie nu este definitiva si poate fi atacata ulterior la instanta de
contencios administrativ din circumscriptia unitatii de invatamant, conform legii.

I11.REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII iN CADRUL UNITATII

Art. 31

Salariatul are urmatoarele obligatii de disciplina a muncii:-sa semneze zilnic condica de prezenta;

-sa respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

-sd se supund controlului de poarta realizat in conformitate cu regulile stabilite de unitate pentru serviciul
propriu de paza;

-sa respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament Intern;

In timpul lucrului sa nu paraseasca locul sdu de munci, decat daca acest lucru este permis de sarcinile care-
isunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului direct al locului de munca, cu exceptia situatiilor de
pericoliminent;

-sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului sau
carei-au fost incredintate de conducatorul sau direct;

-personalul didactic are obligatia sa se prezinte la locul de munca cu minim 15 minute fnainte de Inceperea
efectiva a activitatii didactice desfasurate cu copiii, pentru a avea timpul necesar pregatirii pentru activitatea
specifica;

-personalul didactic are obligatia sd desfasoare activitatea de pregatire metodica in sediul unitatii de Tnvatimant
cel putin o data pe saptdmana, in vederea prestarii corespunzatoare a activitatii didactice care ii revine prin
contractul individual de munca, la nivelul unitatii;

-sa foloseasca un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sdi de munca, cu subalternii si cu personalul de
conducere al unitatii;

-sa realizeze 0 comunicare emapaticd, nonviolenta cu elevii si sa adopte un comportament /limbaj lipsit de
etichete / umilitor ; orice disputa de natura personala pe teritoriul unitatii si in timpul programului normal de
lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara;

-sa aplice normele legale de securitate si sanatate in munca si de prevenire si stingere a incendiilor; sa anunte
imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munca sau orice situatie de pericol iminent;

-sd participe la instruirea introductiv-generala, la locul de munca si periodica de protectie a muncii si P.S.I.-
.S.U;

-sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absenta nemotivata constituie abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament intern; acumularea unui numar de 3 (trei) zile de absente
nemotivate consecutive sau la implinirea unui numar de 5 (cinci) zile de absente nemotivate intr-un interval
de 2 (doua) luni, atrage suspendarea contractului individual de munca si, cercetarea disciplinara a salariatului;
-sa anunte, in maximum 48 de ore, situatia de boala si obtinerea certificatului medical legal, in situatie contrara
fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in considerare; in cazuri temeinic justificate legate de
imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificila din punct de vedere medical in care se afla, aceasta
regula nu se aplica;

-sa-si efectueze verificarea medicala la angajare si periodica, pe durata executarii contractului individual
demunca;

-sd anunte Compartimentul Resurse Umane (Secretariat) despre orice modificare a datelor personale intervenita,
pentru o corecta preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor;
-sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitatii, in conformitate

13



MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFOV
LICEUL TEORETIC ,,ALEXANDRU ROSETTI”
Comuna Vidra - Judetul Ilfov
Tel/Fax: 021/361.22.61

cuplanurile de evacuare aprobate de conducerea scolii;
-sd respecte orice alte masuri luate de conducerea unititii, care vizeaza imbunatatirea conditiilor de securitate si
sandtate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sdu de munca.
-sa respecte confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la domiciliu.
-sa efectueze, serviciul pe scoald conform orarului stabilit, de reguld 2 ore de permanenta, in a caror pauze
asigura si supravegherea elevilor in curtea scolii, plus 4 pauze in care supravegheaza elevii pe holuri conform
programarii, iar la sfarsitul programului sa completeze procesul verbal privind efectuarea serviciului pe scoala.
Art. 32
Salariatilor unitatii le este interzis:
-sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei 1n spatiile si pe teritoriul unitatii sau s se prezinte
laprogramul de lucru in stare de ebrietate;
-sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;
-sa adreseze injurii sau jigniri colegilor si celorlalti salariati;
-sa adreseze injurii sau jigniri prescolarilor/elevilor si/sau vizitatorilor unitatii;
-sd vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalti salariati, cu parintii elevilor, precum si cu orice alte persoane cu
care intra in contact in incinta unitatii;
-sa comita acte imorale, violente sau degradante;
-sd introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen aprovizionate, depozitate si
utilizate corespunzator de catre unitate, in scopul acoperirii nevoilor curente ale acesteia, dupa caz;
-sd introduca si sa consume substante stupefiante;
-sd introduca, sa raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta unitatii;
-sd desfasoare in incinta unitatii activitati politice de orice fel,
-sa efectueze in incinta unitatii si/sau la locul sau de munca alte lucrari sau sa presteze alte activitati decat cele
care constituie obligatii de serviciu;
-sa foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax), cat si cele de birotica in alte scopuri decéit cele
careprivesc operatiile si interesele unitatii, dupa caz;
-sa foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs, cu exceptia utilizarii in scopuri didactice, sau in cazuri
de urgenta.
-sa primeasca de la o institutie, client sau tertd persoana fizica sau juridica cu care unitatea intretine relatii
contractuale si cu care salariatul intra in contact datorita sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou
sau orice alt avantaj; tentativa este considerata, de asemenea, o incélcare a interdictiei;
-sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fara acordul prealabil al conducerii;
-sa faca publice drepturile salariale, salariatii fiind obligati sa pastreze secretul asupra dovezii lunare de plata
prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului;
-sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

-sa reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara a avea imputernicire scrisa prealabila;
-sa foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale.
-sa presteze meditatii particulare pentru elevii claselor la care predau, in afara incintei si a programului scolii.

I1.LMODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE
SPECIFICE

Timpul de munca si timpul de odihna
Art. 33
(1) Pentru Salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8ore pe zi si
40 ore pe saptamana, realizate in saptamana de lucru de 5 zile.
Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii de lucru la unitate este urmatoarea:
Personal didactic pentru invatamdnt primar si gimnazial:
Conform orarului si planurilor cadru - norma didactica este definita potrivit art. 262 din legea educatiei
nationale nr. 1/2011 modificata si completata.
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Personal didactic auxiliar si nedidactic:
Secretar, administrator financiar etc - program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pesaptimana, cu doua zile de repaus
(sambata si duminica), intr-un singur schimb de lucru sau potrivit hotararilor conducerii unitatii intre orele:
SECRETAR-SEF
LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI
8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00 8.00-16.00

ADMINISTRATOR FINANCIAR
LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI
7.00-15.00 7.00-15.00 7.00-15.00 7.00-15.00 7.00-15.00

Ingrijitor cladiri, instalator, muncitor etc. - program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe saptimana, cu douazile
repaus (sambata si duminica), intr-un singur schimb/doua schimburi de lucru intre orele :

INGRIJITOARE (pentru cele trei locatii)
LUNI MARTI MIERCURI JOI VINERI

6.00-14.00 6.00-14.00 6.00-14.00 6.00-14.00 6.00-14.00

MUNCITOR CALIFICAT CU ATRIBUTII FOCHIST
LUNI MARTI MIERCURI  JOI VINERI
6.00-14.00 6.00-14.00 6.00-14.00 6.00-14.00 6.00-14.00

Art. 34
(1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 8 ore pe zi, respectiv 48 de ore pesaptamana,
inclusiv orele suplimentare, calculate pentru o perioada de maxim o luna de zile.
(2) Prin exceptie, durata timpului de munca va putea fi prelungita peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe
saptdmana, care include si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca calculata la o perioada de
referinta de 6 luni sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana. La stabilirea perioadelor de referinta prevazute
maisus nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual si situatiile de suspendare a contractului
individual demunca.
(3) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic, se
compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice/vacanta dupa efectuarea acestora.
incazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzator nu este posibila in urmatoarele
60 de zile/vacanta dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati conform legislatiei in vigoare.
(4)Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de fortd majora
sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui
accident.
Art. 35
(1) Munca prestata intre orele 22:00 - 06:00 este considerata munca de noapte.
(2) Salariatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui examen medical,
platit de angajator inainte de inceperea activitatii si, dupa aceea, periodic.
(3) Organizarea activitatii in regim de munca de noapte se comunica Inspectoratului Teritorial de Munca.
(4)Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani, femeile gravide, lauzele si cele care aldpteaza nu pot fi obligati
saefectueze munca de noapte.
Art. 36
(1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de o pauza de masa in conditiileprevazute in contractul
colectiv de munca aplicabil.
(2) Pauza de masa incepe la ora 11.00 si se termina la ora 11.30.
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Art. 37

Zilele de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, sunt prevazute in Legea nr. 53/2003 si contractul colectiv de

munca aplicabil. Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultimazi de vineri inaintea

Pestelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios

legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui

program stabilit de angajator.

Art. 38

(1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, carenu se includ in

durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) casdtoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b)nasterea unui copil - 5 zile lucratoare +10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura

(concediupaternal);

C)casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d)decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor persoane

aflatein 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;

h)ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2

zilelucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

1.Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care sa certificedreptul

de a beneficia de acestea. Pentru zilele libere platite acordate pentru casatoria salariatului si casatoria unui

copil, cererile se prezinta cu cel putin 15 zile calendaristice anterior efectuarii.
2.Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea altor situatii personale deosebite, dovedite cu
documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire colegiala. Salariatul care solicit@cordarea
acestor zile libere plétite 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.

Art. 39

(1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezenta, in care personalul va semna zilnic.

(2)Evidenta prezentei la serviciu se intocmeste pe foaia colectiva de prezenta (pontaj), pe baza inscrierilor

dincondica de prezenta de catre sefii de compartimente si se depune la registratura unitatii, catre

Departamentul Resurse Umane (Secretariat) pana la data de 1 a lunii urmatoare.

Concediile

Art. 40

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor; acesta nu poateforma obiectul
vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre conducerea unitatii
cu consultarea reprezentantilor salariatilor, in functie de interesul unitatii si al salariatului in cauza, pana la data
de 30 octombrie, pentru anul urmator.

In cazul in care programarea concediilor de odihna se face fractional, angajatorul este obligat sa stabileasca
programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

(3) Durata concediului de odihna de care beneficiaza Salariatii unitatii este prevazuta in contractul colectiv
demunca aplicabil, in contractul individual de munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-

un ancalendaristic.

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul colectiv
demunca la nivelul unitatii nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

Art. 41
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(1) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihna in perioada in care a fost programat, cu
exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi
efectuat.

(2) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu, care nu poate
fimai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectiva, prevazute in contractul individual de munca.

(3) Indemnizatia de concediu de odihna reprezintd media zilnica a drepturilor salariale prevazute la alin. (1)
din ultimele 3 luni anterioare cetei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.
(4) Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator conform Normelor metodologice privind
efectuarea concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si
alpersonalului de cercetare din invatamantul de stat aprobate prin Ordinul ministrului educatiei 4050/2021.
Indemnizatia de concediu se poate acorda salariatului inainte de plecarea in concediul de odihna, la solicitarea
scrisd a acestuia, inregistrata la secretariatul unitatii de invatamant, cu cel putin 30 de zile inainte de data
plecérii in concediu.

Art. 42

(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective. (2)Angajatorul
poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru interese urgente care
impun prezenta salariatului la locul de munca. in acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

(3)  Concediul de odihna se efectueaz in fiecare an. In cazul cadrelor didactice concediul este stabilit

pe anscolar, in perioada vacantelor.

(4) Prin exceptie, efectuarea concediului de odihna in anul armator este permisa numai in cazurile prevazute
de lege.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractuluiindividual de munca, proportional cu perioada efectiv lucrata.

(6) Incapacitatea temporara de munca suspenda efectuarea concediului de odihna anual.

Art. 43

(1) Salariatii au dreptul la intreruperea activitatii, cu rezervarea postului sau a catedrei pentrucresterea si
ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 (doi) ani. Concediul poate fi acordat numai unuia dintreparinti sau
sustindtorii legali.

(2) Cererea va preciza in mod expres obligatia ca salariatul / salariata sd comunice in scris reluarea activitatii,
anterior datei limita, cu un preaviz de cel putin 20 de zile lucratoare.

Art. 44

(1) Salariatii unitatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formareprofesionala,

in conditiile prevazute de lege si contractul colectiv de munca.

(2) Cererea de concediu pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului cu cel putin o
luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a stagiului de formare
profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

(3) Efectuarea concediului pentru formare profesionald se poate realiza si fr actionat in cursul unui an
calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru
sustinereaexamenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite la alin. (2).

(4) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru rezolvarea unor probleme personale, cu respectarea
dispozitiilor legii si contractului colectiv de munca, avandu-se 1n vedere atat interesele salariatului, cét si buna
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desfasurare a activitatii unitatii.

Art. 45

Compartimentul Secretariat are obligatia sa ia masuri pentru organizarea si tinerea evidentei privind concediile
de odihna anuale, concediile pentru incapacitate temporara de munca (medicale), concediile fara plata, orele
prestate peste programul normal de lucru, orele de noapte, absentele, intarzierile de la program,invoirile si orice
alte aspecte care privesc timpul de lucru al salariatilor.

Salarizarea

Art. 46

(1) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat in bani, in moneda nationala.

(2) In cadrul unitatii salariul este stabilit prin dispozitiile legale aplicabile.

(3) Pentru activitatea prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un salariu,
fiind stabilit, conform legii, cu luarea in considerare a sporurilor cu caracter nepermanent, care pot fi: sporul
denoapte, sporul pentru munca suplimentara etc.

(4) Plata salariului se efectueaza periodic, in numerar prin plata in contul personal al salariatului, la data stabilita
de ordonatorul de credite ierarhic superior.

(5) Salariatii beneficiaza si de drepturi salariale suplimentare, conform contractului colectiv de munca .

(6) In cazul suspendarii temporare a activitatii si/sau a reducerii acesteia ca urmare a decretarii starii de asediu
sau starii de urgentd potrivit art. 93 alin. (1) din Constitutia Romaniei, republicata, salariatii afectati de
activitatea redusd sau intreruptd, care au contractul individual de munca suspendat, beneficiaza de o
indemnizatie platitd din bugetul asigurarilor pentru somaj, In cuantum de 75% din salariul de baza
corespunzator locului de muncé ocupat, dar nu mai mult de 75% din castigul salarial mediu brut utilizat la
fundamentarea bugetului asigurarilor sociale de stat In vigoare, pe toatd durata mentinerii starii de asediu
sau starii de urgenta, dupa caz

IV. ABATERILE DISCIPLINARE, SANCTIUNILE APLICABILE SI REGULI REFERITOARE
LAPROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 47

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca - inclusiv cu conduita la locul de munca

- ce consta intr-0 actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie sau din culpa de catre un salariat, prin care acesta
a incdlcat normele legale, Regulamentul Intern, alte reglementari interne ale unitatii, contractul individual de
munca, contractul colectiv de munca, ordinele sau dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici. Pentru
personalul didactic de predare, didactic auxiliar si personalul didactic de conducere, abaterea disciplinara este
definita conform Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011.

Art. 48

Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura stabilite delegislatia in vigoare si
Regulamentul Intern urmatoarele fapte (cu titlu exemplificativ):

a)incetarea nejustificata a lucrului;

b)scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitatii, fara forme legale, instrdinarea acestora
sauutilizarea lor in scopuri personale;

c)intarzierea nejustificata in efectuarea lucrarilor;

d)transmiterea catre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu sunt de interes public si nu
au legatura cu respectivele persoane;

e)desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane fizice
saujuridice in timpul programului de lucru;

f)oferirea si/sau solicitarea/primirea de foloase necuvenite, in legatura cu calitatea de salariat al unitatii.;
g)traficul de influenta;

h)abuzul de drept;
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i)efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de
serviciu;
j)nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a termenelor de solutionare a petitiilor;
h)interventiile pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;
i) nerespectarea obligatiilor prevazute la art. 7 lit a) - f), art. 11 alin (3), art. 12 lit. a) - o) si art. 13 lit. a) - p).
Art. 50
(1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea faptelorsavarsite sunt:
Pentru personalul didactic, didactic auxiliar si personal de conducere:
a)observatie SCrisa;
b)avertisment;
c)diminuarea salariului de baza cu pana la 15% pe o perioada de 1 - 6 luni;
d)suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei functii
didactice sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, indrumare si control;
e)destituirea din functia de conducere;
f)desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Pentru personalul nedidactic:
a)avertismentul scris;
b)retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea,pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile.
c)reducerea salariului de baza pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%.
d)reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1 - 3 luni cu
5 -10%;
e)desfacerea disciplinara a contractului de munca.
(2) Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare este cea prevazuta de legislatia in vigoare,
respectiv Codul muncii si Legea Educatiei Nationale.
(8) Cercetarea presupuselor abateri disciplinare savarsite de personalul nedidactic se efectueaza de o
comisie desemnata de Consiliul de Administratie, constituita din 3 persoane cu functia cel putin egala cu a
celuicercetat, dintre care una este reprezentantul sindicatului/reprezentantul salariatilor.
(4) Cercetarea abaterilor disciplinare savarsite de personalul didactic, didactic auxiliar si didactic de
conducere se efectueaza in conformitate cu metodologia prevazuta in anexa nr. 1 la prezentul regulament intern.

V. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA
Art. 51
(1) Unitatea se obliga sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor in
toate aspectele legate de munca.
(2) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu creeaza obligatii financiare pentru angajati.

A. Informarea salariatilor privind protectia, igiena si securitatea in munca
Art. 52
(1) Unitatea asigura conditii pentru instruirea personalului in domeniul securitatii si sanatatii inmunca,
urmarind Insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in munca, activitate
realizata prin instruirea in domeniul securitatii si sdnatatii in munca care cuprinde trei faze:
a)instruirea introductiv-generala;b)instruirea la locul de munca; c)instruirea periodica.
(2) Instruirea introductiv-generala se efectueaza de catre persoana desemnata cu
atributii siresponsabilitati Tn domeniul securitatii si sdnatatii In munca a urmatorilor:
a)noilor incadrati in munca (inclusiv studentii, elevii in perioada efectuarii stagiului de practica, precum
siucenicii si alti participanti la procesul de munca);
b)salariatilor detasati de la o unitate la alta;
c)salariatilor delegati de la o unitate la alta;
d)salariatilor pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporar.
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(3) Instruirea la locul de munca - se face de catre conducatorul locului de munca, dupa instruirea
introductiv-generala si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca, precum
simasurile si activititile de prevenire si protectie specifice locului de munca unde a fost repartizat
salariatulrespectiv.

(4) Instruirea periodica - se face intregului personal, de catre conducatorul locului de munca si are
drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca. Aceasta
se efectueaza periodic, la intervale stabilite prin decizie a presedintelui Consiliului de Administratie si
suplimentarinstruirii periodice programate, in urmatoarele situatii:
a)cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucratoare de la locul sau de munca;
b)cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in
munca privind activitati specifice locului de munca sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;
c)la reluarea activitatii dupa accident de munca;
d)la executarea unor lucrari speciale.

B. Obligatiile unitatii

Art. 53

(1) in cadrul responsabilitatilor sale, unitatea in calitatea sa de angajator, are obligatia sa ia toatemasurile
necesare pentru:

a)asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;

b)prevenirea riscurilor profesionale;

asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii sanatatii in munca.

(2)Tinand seama de natura activitatilor unitatea are urmatoarele obligatii:

c)sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea salariatilor, in urma careia, daca este necesar, sa
asigureimbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei salariatilor;

d)sa ia in considerare capacitatile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sandtatea in munca atunci cand
fiincredinteaza sarcini;

e) sd asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru
crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariatilor in situatii speciale si
in caz depericol iminent;

f) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de
altanatura, bazat pe evaluarea riscurilor;

g) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, testarii psihologice a aptitudinilor,
corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa 0 execute;

h)  saprevada in contractul individual de munca al salariatilor materialele igienico-sanitare care se
acorda;

i)sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor.
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C. Obligatiile salariatilor

Art. 54

Salariatii au urmatoarele obligatii:

a)sd isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare a acestora;

b)sa utilizeze corect aparatura, uneltele, mijloacele de transport;

c)sa comunice imediat conducerii sau responsabilului cu activitatea de prevenire si protectie orice situatie
demunca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
salariatilor,precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

d)sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana
side alte persoane participante la procesul de munca;

e)sa coopereze cu conducerea sau cu lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
muncasi inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

f)sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de indata
peconducitorul locului de munca.

D. Organizarea activitatii de securitate si sanitate in munca in cadrul unititii

Art. 55

(1) Unitatea poate organiza activitatea de securitate si sanatate a muncii atdt cu personal propriu,prin
desemnarea unor lucritori cu activitatea de prevenire si protectie, cat si cu serviciul extern de prevenire si
protectie.

(2) Lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie se stabileste prin decizie interna emisa de
directorul unitatii.

E. Serviciul medical de medicina muncii

Art. 56

(1) Prestarea serviciilor medicale de medicina muncii se realizeaza la nivelul unitatii prin intermediul unui
cabinet specializat pe baza de contract, prin care se asigura urmatoarele:

a)angajarea personalului se face numai dupa efectuarea unui examen medical prealabil, cu confirmarea scrisa
a medicului de medicina muncii ca locul de munca sau meseria propusa nu este contraindicata din punct de
vedere al sanatatii viitorului salariat; unitatea are obligatia de a completa fisa de solicitare a examenului medical
la angajare si fisa de expunere la riscuri profesionale, datele privind profesia si locul de munca in care urmeaza
sd lucreze candidatul, un extras (copie) a carnetului sdu de munca si, dupa caz, o copie a dosarului sau medical
de la locul anterior de munca al acestuia; medicul de medicina muncii completeaza fisa de aptitudine, cu
concluzia examenului medical la angajare (apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul de munca
respectiv);

b) programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor 0 data pe an
siurmdrirea efectudrii integrale a acestuia;

C)respectarea recomandarilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a
controalelormedicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea activitatii.

Medicul de medicina muncii este obligat sa prezinte lucratorului desemnat cu S.S.M. al unitatii rapoarte scrise
cu privire la starea de sanatate a salariatilor in relatie cu conditiile de munca si riscurile profesionale, la actiunile
intreprinse si eficienta acestora.
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F. Metode si mijloace de instruire

Art. 57

Unitatea are obligatia, conform legii, sa asigure organizarea unei activitati permanente de informare in domeniul
protectiei muncii, utilizand formele si mijloacele cu continut specific: afise, pliante,cataloage, brosuri, carti,
informari, etc.

G. Materiale igienico-sanitare

Art. 58 Materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si gratuit salariatilor, in scopul asigurariiigienei si
protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor imbolnaviri profesionale.
Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare. La stabilirea cantitatilor si
periodicitatea acordarii acestora se tine cont de recomandarile medicului de medicina muncii.

H. Instructiuni proprii de traseu la/de la loc de munca/domiciliu

Art. 59

in timpul deplasarii pe traseul normal de acasi la serviciu si de la serviciu acas, potrivi declaratiei personale, in
perioada de timp normala de deplasare, salariatii sunt obligati sa respecte urmatoarelereguli:

a)sa circule numai pe trotuare, iar in lipsa acestora, pe potecile laterale ale drumurilor publice;

b)sa circule numai pe partea stanga a drumurilor publice, daca acestea nu au trotuare sau poteci;

C)sa traverseze drumurile publice prin locurile unde sunt indicatoare sau marcaje pentru trecerea pietonilor,
iar acolo unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la coltul strazilor, dupa ce s-au asigurat ca nu
exista vreun pericol; traversarea drumurilor publice se face perpendicular pe axa acestora;

d)sa nu urce, sa nu coboare si sa nu deschida usile autovehiculului de transport in comun in timpul mersului;
e)sa nu calatoreasca pe scarile sau partile laterale ale caroseriei tramvaielor, troleibuzelor, autobuzelor sau
altormijloace de transport ori stand in picioare in caroseria autocamioanelor sau remorcilor;

f) sa nu distraga, prin discutii, atentia conducatorilor autovehiculelor de transport in comun;

g)sa foloseasca numai acele culoare si scari rulante de acces la peroanele amenajate pentru urcare/coborare
inmijloacele de transport subteran (metrou) sau de suprafata (metrou usor); calatorii nu vor urca sau cobori
din ramele acestor mijloace de transport dupa ce a fost comunicata comanda de inchidere a usilor de acces
ale garniturii respective;

h)sa respecte toate indicatiile de utilizare ale ascensoarelor cladirilor in care locuiesc pe timpul deplasarii la /
dela locul de munca;

i)la deplasarea la/de la loc de munca/domiciliu cu autovehiculul proprietate personala sa respecte legislatia
specifica circulatiei pe drumurile publice, astfel incat sa protejeze propria persoana si pe ceilalti participanti
la traficul auto.

VI. REGULI PENTRU SITUATII SPECIALE

A. Reguli pentru sezonul rece

Art. 60

Inainte de inceperea sezonului rece se vor lua urmitoarele masuri, rispunzitor de executarea acestora fiind
Compartimentul Administrativ:

-vor fi verificate instalatiile de incalzire, centralele termice, conductele, corpurile si elementele de incalzire si,
dupa caz, vor fi inldturate defectiunile constatate;

-vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti);
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-Se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cailor de acces, de evacuare si interventie.
Art. 61
Daca temperaturile scad sub - 20 grade Celsius pe o perioada de cel putin 2 zile lucratoare, consecutive,
corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca;
a)distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 1/persoana/zi;
b)asigurarea climatului corespunzator in birouri, alte incaperi, campusuri scolare;
c)acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectirii starii de sanitate in
timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.

B. Reguli pentru perioadele caniculare

Art. 62

Daca temperaturile depasesc + 37 grade Celsius pe o perioada de cel putin 3 zile consecutive, se vor lua
urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a)asigurarea ventilatiei la locul de munca;

b)asigurarea zilnic a cate 2| apa minerala/persoana;

c)reducerea programului de lucru, intensitatii si ritmului activitatii fizice.

VI1I. PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE A DEMNITAIII SALARIATILOR
Art. 63
(1) Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta, discriminare prin asociere, hartuire sau
fapta de victimizare, fata de angajat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationald, rasa, cetitenie, culoare, etnie, limba, religie, origine sociala, optiune politica, origine
sociala, handicap, boald cronica necontagioasd, infectare cu HIV, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata.
(2) Constituie discriminare directa fata de un angajat actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
saupreferinta, Intemeiate pe unul sau mai multe criterii prevazute la alin. (1), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.
(3) Constituie discriminare indirecta fata de un angajat actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decit cele prevazute la alin. (1), dar care produc efectele unei discriminari directe.
(4) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului unitatii de a
refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv,
atatatimp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.
(5) Unitatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul,
orientareasexuala sau a altor date cu caracter personal care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de
munca.
Art. 64 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.
(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitateconstituie discriminare in sensul prezentului Regulament Intern.
(3) Este interzis sa se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de sarcina si sa semneze
un angajament ca nu va ramane Insarcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual
demunca.
(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise femeilor gravide
si/saucare alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

VIII.PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU PETITIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art. 65
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(1) In cazul unui conflict individual de munci, unitatea si salariatul vor actiona cu buna-credintisi vor
incerca solutionarea amiabild a acestuia.

(2) in vederea promovirii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca,
prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, la incheierea contractului individual de munca sau pe
parcursul executarii acestuia, partile pot cuprinde Tn contract o clauza prin care stabilesc ca orice
conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii

(3)Prin conciliere, se intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de
munca,cu ajutorul unui consultant extern specializat (avocat, expert, mediator specializat in legislatia
muncii), in conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4)Consultantul extern - ales liber de catre parti - va starui ca partile sd actioneze responsabil pentru
stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele
demunca.

(5)Onorariul consultantului extern se suporta de catre parti, conform intelegerii acestora.

(6)Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii

de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia

scrisd, prin mijloacelede comunicare prevazute in contractul individual de munca.

(7) Procedura de conciliere se deschide in cel mult 5 zile lucritoare de la data comunicarii
invitatieiprevazute la alin. (6).

(8) Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda pe durata concilierii.

(9) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta un
acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul va fi semnat de
catredirector si salariat, precum si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data semnarii sau de
la dataexpres prevazuta in acesta.

(10) Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre director,
salariatsi consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;
b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;
c)prin ne-prezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia prevazuta la alin. (6).

(11) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiala, precum si in cazurile prevazute la
alin. (10) lit. b) si c), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor art. 208 si
210din Legea nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in vederea solutionarii in
totalitatea conflictului individual de munca.

Art. 66

(1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitatii, in Scris, cu privire la orice aspect carerezulta
din executarea contractului individual de munca.

(2) Petitiile salariatilor se depun la registratura generala (Secretariat), functionarul acesteia avand
obligatia de a inregistra documentul prezentat de salariat, fara a avea dreptul de a interveni asupra continutului
documentului sau de a refuza inregistrarea, si de a-i comunica salariatului numarul si data inregistrarii.

(3) Petitiile care nu sunt inregistrate la registratura (Secretariat) sau care nu contin in cadrul lor, datele
de identificare ale petentilor si nu sunt semnate in original nu sunt considerate valide si nu se iau in
considerare, fiind clasate.

Art. 67 (1) Unitatea va comunica petentului raspunsul sau, in scris, in termenul general prevazut de
legislatia in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta salariatului
care se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de conducerea unitatii este considerata abatere
disciplinara cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern si legislatia aplicabila.

(2) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetari interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine 0 amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

Art. 68
(1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu privire la
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aspecte care rezulta din executarea contractului individual de munca sau la institutiile indicate de unitate in
raspunsul sau la petitie si Inlduntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate depasi 30 de zile
calendaristice. Unitatea nu este responsabila de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea procedurilor
legale de catre salariat, aceasta determinand pierderea termenelor de sesizare ale institutiilor abilitate ale statului
indicate de unitate in raspunsul sau.

(2) Unitatea nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat conducerii acesteia si/sau
institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere disciplinara
- abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern.

Art. 69

Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionald - administrativa a autorilorlor de orice
masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-o.

Art. 70

(1) in cazul petitiilor dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteaza prestigiul unitatii sau al unui
membru / membrii ai comunitatii institutionale dupa emiterea raspunsului la petitie se va face sesizarea din oficiu
a unitatii pentru cercetarea disciplinara a petentului pentru a se stabili daca fapta a fost savarsita cu rea-vointa si
constituie abuz de drept.

Se va proceda similar procedurii descrise in alin (1) in cazul depunerii repetate - de mai mult de doua ori -

de  catre una si aceeasi persoana, de petitii dovedite ca nefondate.

Art. 71

Avand in vedere importanta speciald pe care unitatea o acorda combaterii oricarei forme de hartuire morala la
locul de munca, abuzul de drept, fiind o forma a acesteia, este considerat in unitate abatere disciplinara deosebit
de grava, care incalca principiul bunei credinte ce trebuie sa guverneze desfasurarea relatiilor de munca si poate
atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

IX. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 72
Evaluarea personalului angajat urmareste punerea in valoare a calificarii salariatilor, potentareaperformantelor
acestora, indrumarea salariatilor in depistarea propriilor puncte slabe, pe care sd le imbunétateasca, ceea ce va
conduce la imbunatatirea activitatii unitatii.
Art. 73

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se intemeiaza pe aprecierea in
mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat, utilizand FISELE DE EVALUARE, cuprinse in Anexele nr. 2 -7 la
prezentul Regulament Intern.

(2) Evaluarea periodica se face cu probitate, realism si obiectivitate, astfel:

-prin autoevaluare;

-evaluarea de catre comisia pentru evaluarea anuala a cadrelor didactice, pentru personalul didactic de predare
sau de seful ierarhic superior, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

-evaluarea la nivelul consiliului de Administratie.

(3) Evaluarea personalului didactic de conducere se face potrivit metodologiei elaborate de
MinisterulEducatiei.

(4) Activitatea profesionala a personalului se apreciaza ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale prin acordarea unuia din urmatoarele calificative: “foarte bine”, “bine”,
“satisfacator” sau “nesatisfacator” si se consemneaza in raportul de evaluare.

(5) Evaluarea personalului didactic de conducere si de predare se face anual, in perioada
1-30 septembrie, pentru anul scolar anterior.

(6) Evaluarea personalului didactic auxiliar, cu exceptia bibliotecarului, si a personalului nedidactic
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se face bianual, in perioadele 01 - 15.07 (evaluare semestriala) si 01 - 31.01 (evaluare anuala pentru anul
calendaristic precedent).
(7) Evaluarea se poate realiza si inainte de expirarea perioadelor prevazute la alin. (5) si (6), atunci
candintervin anumite situatii ca:
a)perspectiva unei concedieri colective sau individuale, ca urmare a reorganizirii activitatii,
evaluarea avand ca scop identificarea criteriilor de selectie a salariatilor aflati pe posturi similare;
b) contractul individual de munca al persoanei evaluate inceteaza, se modifica sau se suspenda pentru
operioada de cel putin 3 luni;
c)contractul individual de munca al evaluatorului inceteaza, se modifica sau se suspenda pentru
operioada de cel putin 3 luni;
d)cand, in timpul anului calendaristic, persoana evaluatd urmeaza a fi promovata in functie sau
urmeazasa-i fie majorat salariul.
(8) La evaluarea salariatilor nu se vor lua in considerare perioadele in care:
a)contractul de munca a fost suspendat, indiferent daca suspendarea a intervenit de drept sau la
initiativauneia dintre parti;
b)salariatul nu a putut desfasura activitate, din motive care tin de angajator, chiar daca acesta a
fostprezent la munca;
C)salariatul nu a putut desfasura activitate din pricina unei greve, chiar daca nu a participat la
aceasta;
(9)Rezultatele evaludrii profesionale pot fi utilizate in vederea:
a)stabilirii gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa
postului;
b)stabilirii obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;
c)fundamentarii activitatii de promovare;
d)fundamentarii activititii de recompensare;
e)identificarii nevoilor de formare profesionala
continua;
fyvalidarii programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionala continud;
g)inlesnirii dialogului dintre sef si subordonat in vederea cresterii performantei profesionale;
h)selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri individuale sau colective;
i)selectiei salariatilor corespunzatori profesional.
Art. 74
In procesul evaluarii atat angajatorul, cat si angajatul au obligatii, dupa cum urmeaza:(1)Salariatul
are, 1n principal, urmatoarele obligatii:
a)sa completeze fisa de evaluare, prin autoevaluare;
b)sa se prezinte la data si ora stabilita in vederea evaluarii de catre consiliul de administratie;
c)sa coopereze cu Comisia pentru evaluarea anuala a cadrelor didactice, respectiv, seful ierarhic superior,
invederea bunei desfasurari a procedurii de evaluare;
d)sa ia nota de rezultatele evaluarii si sa depuna toate eforturile in vederea imbunatatirii rezultatelor
acesteia.
(2)Angajatorul are, in principal, urmétoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii inca de la angajare, cu privire la criteriile de evaluare pe care le utilizeaza la
nivelul unitatii;
b)sa realizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate;
c) sd nu foloseasca criterii cu caracter discriminatoriu sau sa nu utilizeze criteriile de evaluare intr-0
modalitate discriminatorie;
d) sa comunice salariatului, in scris, rezultatele evaluarii in termen de 5 zile de la data stabilirii calificativului
in cadrul Consiliului de Administratie ;
e) sa depuna toate eforturile in vederea imbunatatirii rezultatelor evaluarii salariatilor, inclusiv prin
formarea profesionala a acestora;
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f)sa sanctioneze manifestarile de subiectivism, nepotism sau inechitate;
g) sa sanctioneze disciplinar salariatii responsabili cu evaluarea, care se fac vinovati de aplicarea incorecta a
criteriilor acesteia.

Art. 75

La evaluarea periodica a personalului angajat se vor utiliza urmatoarele criterii, in functie decategoriile
profesionale, astfel:

I Criterii de evaluare pentru personalul didactic de conducere (este realizati in baza fisei de autoevaluare
director/director adjunct, la nivelul 1SJ)

a)Marimea si gradul de complexitate al unitatii de invatamant;

b) Baza materiala (resurse, gestiune);

c)Resurse si management financiar;

d)Personalul didactic;

e)Procesul de invatamant: conditii, organizare si rezultate;

f)Management si dezvoltare institutionala;

g)Management operational;h)Relatia cu comunitatea

Il Criterii de evaluare pentru personalul didactic de predare (conform fisei de autoevaluare):
a)Studierea aprofundata a curriculum-ului scolar;
b)Selectia judicioasa a materialelor si mijloacelor didactice;
c)Elaborarea planificarilor calendaristice in acord cu metodologia recomandata si actualizarea lor;
d)Elaborarea proiectului didactic;
e)Organizarea procesului de invatare in clasa;
f)Selectia procedeelor, tehnicilor si metodelor de predare, dupa nivelul de pregatire a elevilor si
cantitateacunostintelor de transmis;
g)Corelarea secventelor de invatare cu obiective operationale, pentru finalizarea dezvoltarii si
formariipersonalitatii elevului;
h) Organizarea activitatilor practice si aplicative in procesul de invatare;
i) Utilizarea eficienta a materialului didactic si a mijlocelelor audiovizuale (inclusiv
PC);
j)Evaluarea nivelului de pregatire a elevului;
k)Examene, probe de verificare, simulari,
I)Concursuri scolare, olimpiade, intreceri;
m) Expozitii, cenacluri, reviste scolare, simpozioane, sesiuni de comunicari ale elevilor, manifestari
cultural-artistice, sportive si de recreere;
n) Pregatirea suplimentara a elevilor;
o) Definitivat, grade didactice, doctorate, formare continua, formarea in
specialitate;
p)Autoperfectionarea;
q) Relatia cadru didactic-elev;
r)Relatia cadru didactic - cadru didactic;
t)Comportamentul fata de personalul scolii;
u)Desfasurarea unor activitati legate de reprezentarea unitatii scolare;
v)Asigurarea decentei propriei tinute.
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I11 Criterii de evaluare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
1) Pentru personalul din departamentele: financiar-contabil, resurse umane (secretariat), secretariat,
a)Prezenta si punctualitate (se ia in considerare timpul in care angajatul lipseste de la serviciu);
b)Abilitatea de a analiza eficient problemele de serviciu;
c)Preocuparea de imbunatatire a rezultatelor;
d)Urmeaza instructiunile date de superiori;
e)Acuratete si corectitudine;
f)Urmarirea sarcinilor de serviciu pana la finalizare;
g)Abilitati de comunicare cu colegii din echipa, cu superiorii, cu ceilalti colegi;
h)Contributia la succesul echipei;
1)Initiativa si flexibilitate;
j)Lipsa de sanctiuni.

2) Pentru ingrijitoare, personal de intretinere (ingrijitor cladiri,muncitor calificat, fochist etc), se
realizeaza in baza fisei de autoevaluare anuala.
a)Prezenta si punctualitate (Se ia in considerare timpul in care angajatul lipseste de la serviciu);
b)Urmarirea sarcinilor de serviciu pana la finalizare;
c)Preocuparea de imbunatatire a rezultatelor;
d)Contributia la succesul echipei;
e)Urmeaza instructiunile date de superiori;
fInitiativa si flexibilitate;
g)Atitudinea colegiala (lipsa conflictelor, incidentelor cu colegii / superiorii si atitudinilor de dezorganizare);
h)Purtarea echipamentului personalizat;
i)Lipsa sanctiuni.

Art. 76
(1) In baza criteriilor mentionate la art. 55, se procedeaza dupa cum urmeaza:

a)Salariatul isi face autoevaluarea prin auto-acordarea de puncte pentru fiecare criteriu prevazut in
fisa individuala de evaluare a salariatului (anexele 2 - 7); salariatul va si semna in aceasta etapa fisa
de evaluare.

b)Comisia pentru evaluarea anuald a cadrelor didactice/seful ierarhic superior, avand in vedere
activitatea prestata si punctajul auto-acordat, acorda puncte pentru fiecare criteriu prevazut in fisa
individuala de evaluare asalariatului (anexele 2 - 7); in cazul in care comisia pentru evaluarea anuala

a cadrelor didactice/seful ierarhic superior acorda un alt punctaj decat cel autoacordat de catre
salariat, va mentiona motivele pentru diminuarea sau cresterea punctajului pentru fiecare criteriu sau
item in parte intr-un proces-verbal/fisa de mentiuni a sefuluiierarhic superior;

c)Consiliul de Administratie, stabileste punctajul final si, pe cale de consecinta, calificativul.

(2) Punctajul final al evaluarii il reprezinta suma punctelor acordate pentru fiecare criteriu, din care se
scadpenalizarile, acolo unde este cazul.

(3) Calificativul se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:

-intre 71 - 100 = Foarte Bine (FB);

-intre 61 - 70 = Bine (B);

-intre 50 - 60 = satisfacétor (S);

-intre 0 - 49 = nesatisfacator (NS).

(4) Pentru personalului didactic de conducere si de predare, calificativul se stabileste pe baza punctajului
final,dupa cum urmeaza:

-intre 85- 100 puncte = Foarte Bine (FB);

-intre 71-85 puncte = Bine (B);
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-intre 61-70 puncte = satisfacitor (S);

-intre 0-60 puncte - nesatisfacéator (NS)

Art. 77

Calificativul anual se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura si data, in termenulprevazut la art. 54 (2)
lit.d).

Art. 78

(1) Salariatul poate contesta calificativul acordat. Contestatia Se adreseaza presedintelui consiliului de
Administratie al unitatii de invatamant, in termen de 3 zile de la comunicarea in scris a calificativului.

(2) Consiliul de Administratie solutioneaza Contestatia, in termen de 5 zile, pe baza fisei de evaluare

si a procesului-verbal/fisei de mentiuni, precum si a altor inscrisuri concludente.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului, in scris, in termen de 5

zile.(4)Dreptul salariatului de a se adresa instantelor judecatoresti este

garantat.

Art. 79 in cazul in care salariatul dobandeste calificativul anual “nesatisfacitor”, se considera ca acesta nu
corespunde cerintelor postului si se procedeaza potrivit legislatiei muncii aplicabile in materie. in egala
masurd, se considera ca salariatului nu corespunde cerintelor postului in masura in care acesta dobandeste
calificativul ,,satisfacitor” la doua evaludri consecutive.

X. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Art. 80.
Unitatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazutede dispozitii
legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau
prinacorduri colective;
-gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
-asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;
-asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;
-evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;
-valorificarea drepturilor de asistenta sociala;
-exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;
-organizarea incetarii raporturilor de munca.
Art. 81. Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care
conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.
Art. 82
Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al societatii isiexprima
consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile
prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.
Art. 83
Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter personal.
Art. 84
(1) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor, ale elevilor/prescolarilor, ale parintilor/reprezentantilor
legali ai acestora si/sau ale colaboratorilor unitatii, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal
si in legdtura cu orice incident de naturd sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.
(2) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic si
inscris.
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Art. 85

(1) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de  natura sa
aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor ale elevilor/prescolarilor, ale
parintilor/reprezentantilor legali ai acestora si/sau ale colaboratorilor unitatii.

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu

in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 86

Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de operatiuni
efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 87

Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal,
incélcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abatere disciplinara
grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.
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Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii:

Nr. Elemente privind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1.1. Elaborat Radulescu Ana Cristina Coordonator CEAC | 20,09,.2022
1.2. Verificat Boldea Anca Director adjunct 20,09,2022
1.3. Aprobat Zegrea Luminita Gabriela Director 21,09,2022
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei prevederile sau
editiei reviziei editiei
1.4, Editia I Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobarii
initiale 21,09,2022
Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii
Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semniitura
crt. Difuzarii nr. Compartiment Functia prenume primirii
1.5. | Aplicare 1 Secretariat Secretar Mihai
Georgeta
1.6. | Arhivare 2 Arhiva Persoana cu Panescu
atributii de Laura
arhiva Loredana
1.7. Coordonare, 3 CEAC Coordonator Radulescu
control CEAC Ana Cristina
1.8. | Aprobare 4 Conducere Director Zegrea
Luminita
Gabriela
Art. 88

Scopul procedurii

-Aria de cuprindere
Procedura va fi aplicata pentru toate cadrele didactice, personalul auxiliar si nedidactic, pentru toti parintii si
elevii scolii, precum si pentru vizitatori/invitati.
-Responsabilitati
Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri si de revizuirea procedurii,

cand

este cazul.

Directorul unitatii scolare, directorul adjunct si coordonatorul C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea, verificarea respectarii si mentinerea acestei proceduri
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Responsabilul comisiei verifica periodic colectarea informatiilor, verificarea datelor in registrul de procese
verbale.
Profesorii de serviciu si paznicul au responsabilitatea de a consemna in documentele solicitate de
responsabilul de comisie
-In cadrul unitatii de invatamant Liceul Teoretic "Al. Rosetti" Vidra se va asigura accesul securizat in scoala prin
serviciul pe scoald de catre cadrele didactice, paznicul unitatii de Invatamint, conform graficului aprobat de
conducerea unitatii, pe intreaga durata de desfasurare a procesului instructiv - educativ, in intervalul orar 7.00 -
15.00
-Profesorii de serviciu sunt obligati sa respecte graficul serviciului pe scoala aprobat de catre Consiliul de
Administratie al unitatii de invatamant Liceul Teoretic "Al. Rosetti" Vidra, iar in situatiile de imposibilitate a
efectudrii serviciului pe scoald, anunta telefonic, in timp util, profesorul responsabil cu organizarea serviciului
pe scoald, directorul adjunct, directorul, in vederea inlocuirii acestuia cu alt cadru didactic disponibil, astfel incat
sa se evite lipsa unui cadru didactic din sectorul respectiv.
- Serviciul pe scoala se organizeaza permanent, pe toata durata desfasurarii cursurilor, precum si a programului
Liceul Teoretic "Al. Rosetti" Vidra, dar si pe parcursul organizarii diverselor activitati/ olimpiade/ concursuri,
etc.

Art. 89
Programul de desfasurare al cursurilor

Liceul Teoretic Alexandru Rosetti-

Nivelurile de invatdmant gimnazial si liceal-08.00-15.00
Nivelul de invatamant Primar-08.00-13.00

Nivelul de invatamant Prescolar 08.00-13.00

Scoala Primara nr.1
Nivelul de invatamant Primar-08.00-13.00
Nivelul de invatamant Prescolar 08.00-13.00

Art. 90

Planificarea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:

- discutarea si stabilirea comisiei responsabile cu realizarea graficului serviciului pe scoala al personalului didactic,
aprobat ulterior in consiliul de administratie al Liceul teoretic "Al. Rosetti" Vidra

- in baza hotéararii consiliului de administratie, directorul emite decizia privind desemnarea profesorului comisiei
responsabil cu realizarea graficului serviciului pe scoala al personalului didactic si cu organizarea serviciului pe
scoald, in conformitate cu atributiile care sunt prevazute in Regulamentul intern al unitatii de invatamant,

- Profesorul/comisia desemnata, elaboreaza graficul serviciului pe scoala, astfel incat sd se asigure cel putin un
profesor de serviciu pentru fiecare pauza pentru fiecare nivel al unitatii de invatamant

- Graficul serviciului pe scoald se supune aprobarii CA al unitatii de invatamant;

- Atributiile specifice profesorilor de serviciu pe scoala vor fi precizate ca anexa la fisa postului

fiecarui cadru didactic;

- Se vor Intocmi ecusoane speciale pentru profesorii de serviciu, astfel incat sa poata fi purtate la vedere pe tot
parcursul serviciului.

-Anexa graficului serviciului pe scoala

Nr. |Zona Luni Marti Miercuri Joi Vineri
Crt.
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P | RADULESCU | CIOCIRLANESCU | MARIN E.I. CERNICENCO OLARU C.
A. A. G.D.
PETCU V. ZORZON M.
2 El CRISTEA G. CHIVU C. OGREZEANU M. | PANESCU
NEDELCU I. L.L.
3 E2 | BOMBOROIO. | BALAN D. RADU A. CIMPOERU C. NICA L.
GOGANAU M. COCALA V. | ENACHE D. IORDACHE
IVANOV A. T.
Art. 91

Derularea serviciului pe scoala asigurat de cadrele didactice:

- Graficul serviciului pe scoald, aprobat de CA. devine obligatoriu pentru intregul personal didactic, iar
neefectuarea acestuia sau efectuarea partiala reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei
in vigoare.

- In fiecare zi lucritoare, conform graficului, cadrele didactice isi exercitd atributiile care le revin conform
regulamentului de ordine interioara al Liceul teoretic "Al. Rosetti" Vidra

- Sarcinile si atributiile profesorului de serviciu pe scoala cuprind urmatoarele:

- profesorul de serviciu se prezinta la scoald cu 30 minute inainte de inceperea programului de lucru pentru ziua
respectiva, respectiv ora 8, iar in cazul inceperii programului orar mai tarziu de ora 8 acestia se vor prezenta cu 60
de minute inainte.

- profesorul de serviciu pardseste sediul Liceul Teoretic "Al. Rosetti" Vidra cu 30 minute dupa terminarea
programului orar;

- profesorul de serviciu verifica prezenta cadrelor didactice,

- supravegheaza intrarea elevilor la primele ore de curs si verifica tinuta elevilor, impreuna cu celelalte cadre
didactice prezente

-verifica si asigura existenta cataloage lor scolare si a cancelariei; - verifica si asigura ordinea si disciplina in
pauze;

-controleaza in pauze activitatea a elevilor, dupa caz;

- se intereseaza la secretariat, la intrarea in schimb, de situatiile speciale anuntate pentru a lua masurile ce se impun;
- conduce persoanele ce fac dovada intrarii oficiale in unitate, procedand conform regulamentului de ordine
interioara al Liceului teoretic "Al. Rosetti" Vidra;

- va lua masuri de atenuare a conflictelor iscate in unitatea scolara si de informare a conducerii in cazul in care se
impune acest lucru;

- va aviza pdrasirea unitatii de catre elevii aflati in situatii speciale, dupa ce a fost luata legdtura cu parintii acestora,
si s-a adus la cunostintd conducerii scolii, avand biletul de voie semnat de cadrul didactic care a invoit elevul,
asigurandu-se ca parintii/tutorii au fost instiintati de aceasta situatie;

- se asigurd de desfasurarea tuturor orelor 1n salile stabilite;

- asigura semnalul sonor prin care se anunta pauza si se delimiteaza orele de curs;

- intrezice intrarea elevilor si a persoanelor straine in cancelaria gcolii;

- interzice intrarea in unitatea de invatamant Liceul Teoretic "Al. Rosetti" Vidra a persoanelor care distribuie
materiale publicitare, auxiliare, reviste, afise, precum si persoanele care ofera servicii diverse elevilor si cadrelor
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dfidactice, daca nu au in prealabil avizul semnat de catre ISJ llfov si/si/sau al directorului unitatii de invatamant.
- supravegheaza elevii in timpul pauzelor;

- ia masuri in ceea ce priveste situatiile ce constituie abateri de la regulamentul intern (pagube, clase / elevi care
deranjeaza orele, patrunderea persoanelor strdine, etc.)

- aplica procedurile interne de sesizare a abaterilor si de identificare a elevilor care au savarsit fapte ce contravin
regulamentului intern §i normelor de conduitd; - asigura acordarea primului ajutor 1n situatii care necesita acest
lucru, anunta asistenta scolii, directorul adjunct, directorul, familia copilului.

-anuntd conducerea scolii §i concomitent organele de ordine si interventie, in cazul producerii unor evenimente
deosebite (furturi, incendii, amenintari prin telefon, cazuri de fortd majora, s.a.);

- in cazul in care schimbul nu se prezintd, anunta directorul/directorul adjunct si nu paraseste serviciul pana nu se
asigura persoana de schimb;

- se asigura la sfarsitul zilei dacad sunt incuiate cataloagele, condica de prezenta si registrul de procese verbale, in
deplina sigurants;

- asigurd, impreuna cu personalul didactic auxiliar si nedidactic parasirea sediului Liceul Teoretic "Al. Rosetti"
Vidra de catre toti elevii dupa incheierea orelor de curs

- este obligatorie, la incheierea serviciului, intocmirea procesului verbal, in care se consemneaza modul in care s-
a desfasurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc in timpul serviciului; neintocmirea acestuia
reprezinta abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

- anuntd in cel mai scurt timp posibil directorul, directorul adjunct si profesorul responsabil cu organizarea

Art. 92
Accesul in unitatea de invatamant
-Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate si monitorizate video: elevii vor

intra in scoala prin poarta de acces a scolii supravegheata de un paznic" iar accesul in incinta scolii se va face sub
supravegherea profesorului de serviciu.

-Accesul elevilor in scoala este permis in conformitate cu regulamentul de ordine interioara al Liceului Teoretic
"Al. Rosetti" Vidra, pe baza carnetului de elev si a semnelor distinctive de tinuta si de identificare adoptate de
scoala: pantalon/ fusta neagra/ gri, camasa alba;

-Persoanele cu dizabilitati vor avea acces in unitatea de invatamant la intrarea profesorilor,

-In cazuri exceptionale, in urma unei solicitari scrise adresate directiunii de catre parinte/tutore, daca un elev
ajunge la scoala inainte de ora 7,30, acesta va intra pe la intrarea profesorilor zilnic, sub directa supraveghere a
profesorului de serviciu si a paznicului.

-Accesul persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizita toti, etc.) Numite in continuarea vizitatori
se va face numai prin intrarea principala a cadrelor didactice in pauze, dupa verificarea identitatii acestora de catre
personalul delegat de conducerea scolii -paznic, profesor de serviciu, si dupa consemnarea datelor de identitate
(numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, ora intrarii si parasirii incintei scolii) in
registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant, primind un ecuson de vizitator;
-Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarile stabilite, securizate si monitorizate video: elevii vor
intra in scoala prin poarta de acces a scolii pazitd de un paznic" iar accesul in incinta scolii se va face sub
supravegherea profesorului de serviciu.

-Accesul elevilor in scoala este permis in conformitate cu regulamentul de ordine interioara al Liceului Teoretic
"Al. Rosetti" Vidra, pe baza carnetului de elev si a semnelor distinctive de tinuta si de identificare adoptate de
scoala: pantalon/ fusta neagra/ gri, camasa alba;
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-Persoanele cu dizabilitati vor avea acces in unitatea de invatamant la intrarea profesorilor,

-In cazuti exceptionale, in urma unei solicitari scrise adresate directiunii de catre parinte/tutore, daca un elev ajunge
la scoala inainte de ora 7,30, acesta va intra pe la intrarea profesorilor zilnic, sub directa supraveghere a
profesorului de serviciu si a paznicului.

-Accesul persoanelor straine (parinti, reprezentanti legali, rude, vizita toti, etc.) numite in continuarea vizitatori se
va face numai prin intrarea principala a cadrelor didactice in pauze, dupa verificarea identitatii acestora de catre
personalul delegat de conducerea scolii -paznic, profesor de serviciu, si dupa consemnarea datelor de identitate
(numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate, scopul vizitei, ora intrarii si parasirii incintei scolii) in
registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant, primind un ecuson de vizitator;
-Este strict interzisa intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau a celor care au asupra sa arme, obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante- lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii cu caracter obscen
sau instigator, stupefiante, bauturi alcoolice, afise ale partidelor politice.

-Este strict interzisa eliminarea elevilor de la ore sau trimiterea acestora in afara scolii, fara bilet de voie semnat
de catre cadrul didactic (profesor, invatator, diriginte).

-Este interzisa intrarea elevilor si a persoanelor straine in cancelaria scolii;

-Este interzisa intrarea in unitatea de invatamant Liceul Teoretic Al. Rosetti, Vidra a persoanelor care distribuie
materiale publicltare, auxiliare, reviste, afise, precum si a persoanelor care ofera servicii diverse elevilor si cadrelor
dfidactice, daca nu au in prealabil avizul semnat de catre ISJ llfov si/sau al directorului unitatii de invatamant
-Este interzisa perturbarea orelor de educatie fizica si sport din curtea scolii prin patrunderea persoanelor straine,
a vizitatorilor sau a parintllor/tutorilor fara acordul prealabil al unitatii de invatamant.

-Parintii/tutorii elevilor scolii vor astepta copiii la terminarea orelor de curs in afara curtii /incintei unitatii de
invatamant,

Art.93
Conducerea scolii are urmatoarele obligatii si responsabilitati:
-Intocmeste cu sprijinul organelor de politie planul de paza al unitatii de invatamant prin care se stabilesc regulile

concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul scolii

-stabileste atributiile profesorilor de serviciu si a celorlaltor persoane in legatura cu spravegherea elevilor si
insotirea pertsoanelor straine, mentinerea ordinii si disciplinei pe timpul desfasurarii programului de invatamant
in intervalul 8-15, relatiile cu personalul de paza pentru preintampinarea si semnalarea oricarui caz de patrundere
ilicita in incinta scolii

- stabileste orarul scolii, programul de audiente, regulile de acces / comportare in scoala, prin afisarea la
avizierele de la intrarea profesorilor si intrarea elevilor;

- personalului tehnico-administrativ pentru cunosterea si aplicarea prevederilor ghidului procedurii interne

- informeaza elevii si parintii despre RI prin afisarea acestora la loc vizibil si pe site-ul scolii

-informeaza in regim de urgent organele de politie sau jandarmerie sau I1SJ llfov asupra producerii unor
evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane in
scoala sau in imediata apropriere a scolii;

-asigura confectionarea si pastrarea ecusoanelor si vizeaza anual valabilitatea celor aflate in uz, aplicand
stampila institutiei in dreptul perioadei corespunzatoare inscrise in acest act.

Art.94
Personalul scolii are urmatoarele obligatii si responsabilitati:
-Sa cunoasca si sa respecte indatorirtle ce le revin conform R. I. al scolii si legislatiei in vigoare

-Sa informeze in regim de urgenta conducerea scolii si/sau organele de ordine publica asupra produceril unor
evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asuploa prezentei nejustificate a unor personae
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straine in incinta scolii sau in imediata vecinatate a scolii, in cazul producerii unor incidente grave de violenta
vor fi informate cu prioritate organele de politie/jandarmerie.

-Se va organiza instruirea tuturor elevilor si parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor Rl si a
procedurilor care reglementeaza prezenta si comportamentul acestora in scoala.

XI1. DISPOZITII FINALE

Art. 95

(1) Prezentul regulament intern a fost actualizat in conformitate cu prevederile hotararii Consiliului de
Administratie al unitatii din data de 01.09,2022 si este valabil de la data de 01,09,2022.

(2)Compartimentul Secretariat din cadrul unitatii va difuza prezentul regulament tuturor compartimentelor,
careau obligatia de a-1 aduce la cunostintd salariatilor si beneficiarilor primari si secundari, sub semnatura.
(3)Regulamentul intern poate fi modificat si completat in cazul in care contine dispozitiv contrare normelor
legale in vigoare sau daca necesitatile interne ale unitatii o cer.

(4) Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu proceduri, dispozitiv, regulamente
ulterioare,dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.

(5) Directorul unitatii de invatamant are obligatia afisarii la loc vizibil a unui exemplar din prezentul regulament.
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ANEXANR. 1

1. Sesizarea scrisa

Sesizarea, se poate prezenta sub forma unei sesizari din oficiu (autosesizare) a conducerii unitatii
sausub forma unei petitii inregistrarea sesizarii, la secretariatul unitatii/institutiei de invatdmant, prin care
orice persoana aduce la cunostinta conducerii unitatii savarsirea unei savarsite de personalul angajat in
legétura cuatributiile din fisa postului.

Nu se iau in considerare sesizarile anonime, acestea, urmand a fi clasate.

2. Cercetarea prealabila

Dupa Inregistrarea sesizarii, directorul desemneaza, prin decizie, o persoana din cadrul unitatii (nu cea
despre care se face vorbire n sesizare si nici o persoana aflata in relatie de rudenie/afinitate pana la gradul IV
inclusiv cu aceasta si, de reguld, nu un membru al consiliului de administratie), care sd analizeze sesizarea, sa
aiba o discutie cu autorul presupusei abateri si, in raport de atributiile acestuia si de situatia generala, sa faca
unscurt raport pe care sa il prezinte spre analiza consiliului de administratie al unitatii.

3. Constituirea comisiei de cercetare

In baza raportului de cercetare prealabila, Consiliul de administratie al unitatii va decide, daca este
cazul, inceperea cercetarii efective pentru abaterile prezumate, aproband in aceeasi sedinta de lucru, comisia
formata din 3-5 membri, care va efectua aceasta cercetare.

Unul dintre membri reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana supusa cercetarii sau
un reprezentant al salariatilor in cazul in care aceasta nu este membru de sindicat, iar ceilalti sunt cadre didactice
care au functia didactica cel putin egala cu a celui care se presupune ca a savarsit fapta/faptele.

Directorul unitatii va emite decizia de constituire a comisiei mentionand ca aceasta va cerceta
presupusele abateri cuprinse 1n sesizare
4. Desfasurarea cercetirii

Comisia de cercetare 1si desfdsoard activitatea In conformitate cu prevederile art. 280 alin. (4) si (6)
din Legea nr. 1/2011, texte care ii reglementeaza atributiile, respectiv: stabilirea existentei sau inexistentei
faptelor cuprinse in sesizare si a urmarilor acestora; stabilirea imprejurarilor (circumstantelor) in care faptele
sesizate au  fost savarsite; stabilirea existentei sau inexistentei vinovatiei persoanei cercetate; stabilirea
oricaror altor date utile, pertinente si concludente; obligatia de a face cunoscut persoanei cercetate toate actele
cercetdrii, in vederea producerii de probe in aparare; audierea persoanei sau persoanelor cercetate; verificarea
sustinerilor facute in aparare de catre persoana cercetata.

Comisia de cercetare poate sa verifice numai faptele cuprinse in sesizare, fara a avea dreptul sa-si
extinda cercetarea asupra altor aspecte sau fapte ce pot constitui abateri, dar care nu sunt cuprinse in sesizare.
Daca, pe parcursul cercetarii, comisia descopera si alte presupuse abateri ale persoanei/persoanelor cercetate
sauale altor persoane, elaboreazd un material separat ce se va constitui intr-o noud sesizare, urmand a face
obiectul unei alte cercetari disciplinare.

In plus, comisia va cerceta numai acele fapte cuprinse in sesizare care au fost savarsite cu cel mult 6 luni
anterior, pentru incadrarea in termenul de prescriptie prevazut de art. 252 alin. (1) din Codul muncii.

Pentru respectarea dreptului la aparare, comisia de cercetare:

- Inmaneaza persoanei/persoanelor cercetate, sub semnatura, copii ale deciziei de constituire a comisiei,
sesizdrii si tuturor inscrisurilor pe care comisia intentioneaza sa le foloseasca la intocmirea raportului;

-instiinteaza 1n scris persoana cercetatd, cu minimum 48 de ore inainte, in vederea prezentarii la
audierein fata comisiei, pentru a da declaratii scrise in legdtura cu faptele cuprinse in sesizare (instiintarea
poate fi facuta in acelasi timp cu inmanarea copiilor inscrisurilor, termenul de cel putin 48 de ore fiind minimul
necesarpentru ca persoana cercetatd sa isi poatd pregiti apdrarea in raport de continutul sesizarii si al
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inscrisurilor); daca persoana cercetatd refuza sa se prezinte la audiere si sa dea declaratii scrise, acest aspect
se consemneaza intr-un proces- verbal incheiat de comisie, fara a impiedica finalizarea cercetarii - conform
art. 280 alin. (6) dinLegea nr. 1/2011;

-audiaza persoana cercetatd, membrii comisiei avand posibilitatea sa adreseze Intrebari (in scris si/sau
verbal); Intrebarile si raspunsurile sunt consemnate Intr-un proces-verbal, semnat de toti membrii comisiei si
depersoana/persoanele cercetate;

-poate solicita persoanei cercetate 0 nota explicativa referitoare la faptele cuprinse in sesizare.

Pe parcursul audierii, persoana cercetata are dreptul de a fi asistata de un avocat (care prezinta comisiei
imputernicire avocatiald). in cazul in care persoana cercetata se afla in imposibilitate de a se prezenta la audiere
la data comunicata de comisie din motive medicale, dovedind acest lucru cu inscrisuri (certificate medicale
etc.), cercetarea disciplinara se suspenda pe perioada consemnata in documentele medicale.
in vederea stabilirii adevarului, comisia de cercetare are nu numai dreptul, ci si obligatia de a lua declaratii si
dea audia si alte persoane care au cunostinta/legatura cu faptele sesizate (inclusiv autorul/autorii sesizarii).

Declaratiile, notele explicative, procesele verbale si altele asemenea, rezultate in urma audierilor si
sustinerilor persoanelor carora comisia de cercetare le-a adresat intrebari sau le-a solicitat date in legatura cu
faptele sesizate, trebuie sa fie semnate si datate.

Comisia are dreptul de a pune la dosarul de cercetare copii ale unor documente care au relevanta
invederea aflarii adevarului.

5. Intocmirea si prezentarea raportului comisiei de cercetare

La finalul cercetarii, potrivit art. 282 din Legea Educatiei Nationale, comisia intocmeste un
raport motivat, in care stabileste faptele savarsite, imprejurarile in care acestea au fost savarsite si
existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate (consemnand si sustinerile acesteia in aparare).

Raportul trebuie sa cuprinda urmatoarele sectiuni: 1. prezentarea componentei comisiei de cercetare si
adeciziei de constituire (numarul si data acesteia); 2. prezentarea sesizirii - numar, datd, autor, continut; 3.
prezentarea documentelor care au fost folosite pe parcursul cercetarii; 4. nominalizarea persoanelor audiate; 5.
modul de desfasurare a procedurii de cercetare; 6. prezentarea pe larg a faptelor, asa cum au rezultat in urma
efectudrii cercetdrii, cu argumente sustinute de documente, declaratii, note explicative etc.; 7. concluziile
comisiei de cercetare, constand in stabilirea cu certitudine a abaterilor savarsite (sau inexistenta acestora) -
prezentate punctual, cu evidentierea prevederilor (legale, contractuale sau din regulament) care au fost incélcate
- vinovatia/nevinovatia persoanei cercetate; 8. mentiunea finala ca faptele cuprinse in sesizare se confirma
total sau partial si constituie abateri disciplinare sau, dimpotriva, nu se confirma si nu sunt intrunite elementele
constitutive pentru ca fapta sa constituie abatere disciplinara.

Comisia de cercetare nu are voie sa propuna sanctiuni.

Raportul cuprinde, ca anexe, toate inscrisurile care au stat la baza intocmirii sale,
indosariate,numerotate si, in cazul copiilor, purtand mentiunea ,,conform cu originalul”.

Raportul comisiei de cercetare se inainteaza conducerii unitatii pana la data stabilita in decizia
deconstituire a comisiei.

Raportul se semneaza de toti membrii comisiei de cercetare, acestia putand semna si cu obiectiuni, in
situatia in care unii dintre ei nu sunt in totalitate de acord cu continutul acestuia.

6. Propunerea de sanctionare

Prezentarea raportului comisiei de cercetare se face in plenul Consiliului de administratie al unitatii si
sta la baza propunerii de sanctionare. in prezentare, membrii comisiei pot face trimitere si la anexele acestuia
siraspund intrebarilor Consiliului de administratie, in legatura cu cercetarea.

7. Stabilirea sanctiunii

Propunerea de sanctionare se face in baza raportului comisiei de cercetare de cétre director sau de
celputin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie.

Sanctiunea trebuie sa aiba in vedere: gravitatea abaterilor savarsite, in raport si cu urmarile acestora,
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precum si imprejurdrile (circumstantele) in care au fost savarsite faptele.

Intotdeauna trebuie sa existe un raport de echivalenta / directd proportionalitate intre gravitatea
abaterii savarsite si sanctiunea aplicata.

Daca din raportul comisiei de cercetare rezultd inexistenta abaterilor sau a vinovitiei persoanei
cercetate, acesteia I se comunica in scris acest fapt, potrivit art. 280 alin. (7) din Legea nr. 1/2011.

8. Elaborarea si comunicarea deciziei de sanctionare

In baza hotirarii de stabilire a sanctiunii, directorul unititii emite decizia de sanctionare de sanctionare,
potrivit competentelor, cu respectarea conditiilor de forma prevazute, sub sanctiunea nulitatii absolute, de art.
252 alin. (2) din Codul muncii: descrierea faptei care constituie abatere disciplinard; precizarea prevederilor
care au fost incélcate de salariat; motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare sau motivele pentru care nu a fost audiat; temeiul de drept in baza caruia sanctiunea
disciplinara se aplicd; termenul in care sanctiunea poate fi contestatd; instanta competenta la care sanctiunea
poate fi contestata.

Comunicarea deciziei de sanctionare se realizeaza conform art. 282 din Legea nr. 1/2011, in
interiorultermenului de 30 de zile de la data inregistrarii raportului comisiei de cercetare [conform la art. 280
alin. (7) dinLegea nr. 1/2011], in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.

Decizia de sanctionare se comunicd persoanei in cauza sub semnaturd, iar cand acest lucru nu
esteposibil, se comunica la ultimul domiciliu cunoscut, prin posta (recomandata cu confirmare de
primire).

9. Contestarea deciziei de sanctionare

In conformitate cu dispozitiile art. 280 alin. (8) din Legea nr. 1/2011, personalul didactic din unitatile
deinvatamant poate contesta decizia de sanctionare, in termen de 15 zile de comunicare, pe cale administrativ-
jurisdictionald la colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar. impotriva hotararii colegiului, partea
nemultumita se poate adresa la tribunalului competent teritorial - sectia specializata in solutionarea litigiilor de
munci, 1n termen de 30 de zile de la comunicarea hotararii.

Procedura se aplica in mod corespunzator si personalului nedidactic, potrivit prevederilor art.
247-252 din Legea nr, 53/2003 - Codul muncii, modificata si completata.
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Tel/Fax: 021/361.22.61

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE /EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII
CALIFICATIVULUI ANUALPENTRU CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR — 2021-2022

Numadrul figei postului ..............

Numele si prenumele cadrului didactic

...................................

1.4.Proiectarea

Domenii Criterii de Punctaj
ale performantd Indicatori Punctajacordat Validar
evaludrii de performantd maxim |Auto  [Evaluar [Evaluan e C.P.
evaluar| e B
e comisie |C.A
1. 1.1. Respectarea 1.1.a. Cunoasterea si gestionarea eficienta a continuturilor disciplinei | 1
Proiectarea | programei scolare, a (corelare continuturi-competente respectiv cu numarul de ore
activitatii normelor de elaborare | alocate)
a documentelor de 1.1.b. Intocmirea planificarilor calendaristice conform legislatiei in 1
proiectare, precum §i | vigoare panad la termenul stabilit.
adaptarea acesteia la | 1.1.c. Intocmirea planurilor unitatilor de invitare conform legislatiei | 1
particularitatile in vigoare pand la termenul stabilit.
grupei/clasei. 1.1.d. Proiectarea didactica intocmita pe baza evaluarii initiale si 0.5
particularitatilor de varstd/nevoi ale elevilor.
1.1.e. Adaptarea optima a continuturilor programei la potentialul 0.5
clasei (accent pe calitatea informatiilor, nu pe cantitatea acestora)
1.2. Implicarea in 1.2.a. Intocmirea de programe scolare (C.D.S.-programa scolara, 0,5
activitatile de planificare calendaristica etc.)
pr0|ect§re a ofertgl 1.2.b. Prezentarea ofertei educationale agentilor economici, elevilor 0,5
educafionale la nivelul | parintilor precum si includerea acesteia in oferta educationala la
unitagil. nivelul unitatii.
1.3. Folosirea TIC in | 1.3.a. Realizarea proiectarii activitatii in format electronic. 1
activitatea de
proiectare. 1.3.b. Utilizarea mijloacelor TIC in proiectarea lectiilor 1
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Domenii Criterii de Punctaj
ale performantd Indicatori Punctajacordat Validar
evaluarii de performanta maxim |Auto  [Evaluar [Evaluar € C.P.
evaluar| e B
e comisie |C.A
activitatilor-suport 2,5
pentru invatarea in 1.4.a Proiectarea activitatilor suport pentru invatarea in mediul online
mediul online si a 1.4.b Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online, din 2,5
instrumentelor de perspectiva principiilor de proiectare didactica
evaluare aplicabile
online, din perspectiva
principiilor de
proiectare didactica
1.5.a. Proiectarea unor intalniri cu parintii/elevii in conformitate cu 1
1.5. Proiectarea unor | documentele unitatii (plan managerial, strategii, proceduri etc.).
activitafi 1.5.b. Proiectarea activitdtilor comisiilor in conformitate cu 1
extracurriculare documentele unitatii (plan managerial, strategii, proceduri etc.)
corelate cu obiectivele
curriculare, nevoile si | 1 5 ¢ Proiectarea activitatilor educative extrascolare si 1
interesele educabililor, | extracurriculare
planul managerial al TOT
unitagii. AL
15 p.
2. 2.1.Utilizarea unor 2.1.a. Concordanta intre competentele specifice-obiectivele 15
Realizarea | strategii didactice care | operationale-continuturi-activitati de invatare-metode didactice-
activitatilor | asigurd caracterul mijloace didactice.
didactice aplicativ al invatarii si | 2.1.b. Instruirea diferentiatd centrata pe particularitatile elevilor cu 1
formarea C.ES.
competentelor 2.1.c. Aplicarea metodelor activ-participative. 1
specifice.
2.1.d. Realizarea unor lectii din perspectiva transdisciplinara. 1
2.2. Utilizarea 2.2.a. Utilizarea in cadrul orelor de curs a manualelor scolare, a 1,5

eficientd a resurselor

auxiliarelor curriculare, ghidurilor metodice.
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii de Punctaj
performantd Indicatori Punctajacordat Validar
de performanta maxim |Auto  [Evaluar [Evaluar € C.P.

evaluar| e P
e comisie |C.A

materiale din unitatea | 2.2.b. Realizarea si utilizarea unor mijloace didactice, originale 2

de invagamant in specifice disciplinei

vederea optimizarii 2.2.c. Utilizarea mijloacelor TIC in cadrul orelor de curs. 1,5

activitatilor didactice

inclusiv resurse TIC.

2.3 Utilizarea de 2.3.a Utilizarea de resurse educationale deschise ( teste, resurse 15

resurse educationale
deschise, aplicatii
online, crearea si
sustinerea sesiunilor
de invatare pe
platforme educationale

audio-video, jocuri, cursuri, manuale digitale etc).

2.3.b Sustinerea de activitati de predare-invatare -evaluare pe 2
platforma educationala a unitatii scolare.

2.4.a. Prezentarea rezultatelor in cadrul unor intalniri cu parintii/la 1
2.4. Diseminarea, nivelul comisiei metodice
evaluarea §i 2.4.b. Feed-back-ul primit de la elevi si parinti prin aplicarea unor 1,5
valorizarea fige/chestionare
activitafilor realizate. | 2.4.c. Valorizarea activitatilor prin realizarea unor portofolii / 15
expozitii / exemple de buna practica.
2.5. Organizarea si 2.5.a. Organizarea unor activitati curriculare si extracurriculare in 2
desfasurarea mediul scolar (cel putin 2 pe semestru).
activitatilor didactice, | 2.5.b. Participarea la activitati curriculare si extracurriculare in 2
curriculare si mediul scolar (cel putin 2 pe semestru).
extracurriculare in 2.5.c. Redactarea/ coodonarea realizirii revistei scolii. 1

mediul scolar,
extrascolar si in
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Domenii Criterii de Punctaj
ale performantd Indicatori Punctajacordat Validar
evaluarii de performanta maxim |Auto  [Evaluar [Evaluar € C.P.
evaluar| e B
e comisie |C.A
mediul online
2.6. Formarea 2.6.a. Promovarea studiului individual si in echipa pentru rezolvarea | 1
deprinderilor de studiu | sarcinilor de lucru
individual i in echipa
in vederea formarii
/dezvoltarii
competentei de ,,a
invata sd invefi .
2.7.0rganizarea si 2.7.a. Organizarea unor activitati de voluntariat. 1
desfasurarea de 2.7.b. Participarea la activitati de voluntariat. 1
activitati prin TOT
participarea la actiuni AL
de voluntariat 25p
3. Evaluarea 3.1. Asigurarea 3.1.a. Planificarea activitatilor de evaluare 1
rezultatelor | transparentei . — - ——
invairi criteriilor, a 3:1.b._A_51_gur_area_ permanenta a feed-back-ului de la beneficiarii 1
procedurilor de glirecti si |_nd|rect| - — ——
evaluare si a 3.1.c. Aplicarea celor trei forme ale evaluarii( initiald, continua si 1,5

rezultatelor
activitatilor de

sumativa), cu baremele de evaluare aferente

evaluare 3.1.d. Notarea ritmica. 1
3.2. Aplicarea testelor | 3.2.a. Formularea itemilor in concordanta cu competentele si 1
predictive, continuturile evaluarii precum si cu standardele de performanta
interpretarea §i 3.2.b. Utilizarea itemilor obiectivi, semi-obiectivi si subiectivi 1
comunicarea 3.2.c. Prezentarea baremelor de corectare si notare 0,5
rezultatelor 3.2.d. Analiza administrarii testului si intocmirea matricei de 1

specificatie

3.2.e. Consemnarea progresului scolar 0,5

3.2.f. Comunicarea rezultatelor evaluarii. 0,5
3.3. Utilizarea 3.3.a. Utilizarea unor instrumente diverse de evaluare: 2
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii de
performantd

Punctaj
Indicatori Punctajacordat Validar
de performanta maxim |Auto  [Evaluar [Evaluar € C.P.
evaluar| e P
e comisie |C.A

diverselor instrumente
de evaluare, inclusiv a
celor online

portofolii/referate/

proiecte si modele de teste propuse la nivel national (exemplu
modelele de teste de la evaluarea initiald, evaluare nationala si
bacalaureat)

3.3.c. Folosirea unor instrumente care sa permitd si evaluarea online | 1

3.4. Promovarea 3.4.a. Promovarea autoevaludrii in demersul didactic 1

autoevaluarii si

interevaluarii. 3.4.b. Proiectarea si utilizarea unor instrumente de autoevaluare 1
3.4.c. Realizarea interevaluarii la nivelul clasei/grupelor de 0,5
lucru/scolilor

3.5 Evaluarea 3.5.a. Aplicarea de chestionare parintilor/elevilor. 0,5

satisfactiei 3.5.c. Intalniri periodice cu parintii/elevii. 1

beneficiarilor

educationali.

3.6. Coordonarea 3.6.a. Elaborarea portofoliului educational. 1

elaborarii 3.6.b. Respectarea cerintelor de intocmire a portofoliilor 1

portofoliului educationale.

educational ca element
central al evaluarii
rezulatelor invatarii.

3.7.Realizarea si
aplicarea unor
instrumente de
evaluare a activitatii
online, valorificarea
rezultatelor evaluarii
si oferirea de feedback
fiecarui elev

3.7.a Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii | 1
online

3.7.b Valorificarea rezultatelor evaluarii si oferirea de feedback 1
fiecarui elev
TOT
AL
20 p.
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Domenii Criterii de Punctaj
ale performantd Indicatori Punctajacordat Validar
evaluarii de performanta maxim |Auto  [Evaluar [Evaluar € C.P.
evaluar| e B
e comisie |C.A

4, 4.1. Stabilirea unui 4.1.a. Asigurarea respectarii normelor de conduita 1n scoald conform | 2
Manageme | cadru adecvat (reguli | regulamentelor in vigoare.
ntul clasei | de conduitd, atitudini, |41 b Tntocmirea documentelor care confirma prezentarea normelor | 2
de elevi. ambient ) pentru (ROI, RI)

desfasurarea

activitatilor in

conformitate cu

particularitatile clasei

de elevi

4.2. Monitorizarea 4.2.a. Completarea fiselor de observatie a comportamentului elevilor. | 1

comportamentului 4.2.b. Gestionarea eficienta a situatiilor conflictuale 1

elevilor si gestionarea

situatiei conflictuale.

4.3. Cunoasterea, 4.3.a. Proiectarea, aplicarea si interpretarea unor demersuri de 1

consilierea §i tratarea | cunoastere a elevilor.

diferentiata a elevilor. | 4.3.b. Consilierea permanenta a elevilor. 2

4.3.c. Strategii educative diferentiate 1

4.4. Motivarea elevilor | 4.4.a. Implicarea elevilor in activitati de buna practica. 1

prin valorizarea

exemplelor de buna 4.4.b. Responsabilizarea elevilor. 1

practica. TOT

AL
12 p.

5. 5.1. Participarea la 5.1.a. Participarea la programele de formare continua/perfectionare 1
Managemen| programele de formare | (participarea la cel putin un curs de formare in anul scolar)
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Domenii
ale
evaluarii

tul carierei
si al
dezvoltarii
profesionale

Criterii de
performantd

continua/perfectionare
si valorificarea
competentelor
stiintifice, didactice si
metodice dobandite

Punctaj
Indicatori Punctajacordat Validar
de performanta maxim |Auto  [Evaluar [Evaluar € C.P.
evaluar| e B
e comisie |C.A
5.1.b. Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de 1

formare/redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucrari
de specialitate.

5.2. Implicarea in
organizarea
activitatilor metodice
la nivelul
comisiei/catedrei/resp
onsabilului.

5.2.a. Organizarea unor activitati metodice la nivelul 1
catedrei/comisiei, unitatii scolare. (responsabili de comisii,
responsabili de cerc).

5.2.b. Participarea la activitati metodice organizate la nivelul 1
catedrei/comisiei, unitatii scolare, judetului

5.3. Realizarea 5.3.a. Realizarea si actualizarea permanenta a portofoliului 0,5
/Actualizarea profesional si dosarului personal.

portofoliului

profesional si

dosarului personal.

5.4. Dezvoltarea 5.4.a. Comunicare permanenta cu celelalte cadre didactice, 0,5

capacitdtii de
comunicare §i

responsabilii comisiilor si conducerea scolii.

5.4.b. Realizarea integrald si la timp a cerintelor din fisa postului 1

relationare in 5.4.c. Respectarea regulamentului intern si normelor de organizare si | 0,5

interiorul si in afara functionare a institutiei scolare.

unitafii (cu elevii, 5.4.d. Prezenta spiritului de echipa in realizarea unor sarcini la 0,5

personalul scolii, nivelul scolii.

echipa manageriald si | 5.4.e. Disponibilitate la cerintele scolii 1

cu beneficiarii din TOT

cadrul comunitatii — AL

familiile elevilor). 8 p.
6. 6.1. Dezvoltarea de 6.1.a. Atragerea de parteneriate educationale. 1
Contribufia | parteneriate si 6.1.b. Redactarea unor proiecte educationale 1
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Domenii
ale
evaluarii

la
dezvoltarea
institutional
asila
promovarea
imaginii
unitatii
scolare.

Criterii de
performantd

proiecte educationale
in vederea dezvoltarii
institutionale.

Punctaj

Indicatori Punctajacordat

maxim |Auto
evaluar
e

de performanta

Evaluar
e
comisie

Evaluar

A

P

CA

Validar
e C.P.

6.2. Promovarea
ofertei educationale.

6.2.a. Promovarea ofertei educationale la nivel judetean (Targul 1
Ofertei Educationale-lIfov)

6.3. Promovarea
imaginii scolii in
comunitate prin
participare §i
rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri,
competitii, activitagi
extracurriculare §i
extrascolare realizate
in mediul scolar
extrascolar si in
mediul online

6.3.a. Participarea la concursuri/competitii locale/judetene/nationale
atat in mediul scolar extrascolar cat si online. Premii 2

6.3.b. Participarea la simpozioane si sesiuni de comunicari. 1

6.4.
Realizarea/participare
ala
programe/activitati de
prevenire si combatere
a violentei si
bullyingului in mediul
scolar si/sau in mediul
online.

6.4.a. Implicarea 1n activitati de prevenire si combatere a violentei si | 1.5

bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online.

6.4.b. Implicarea in actiuni realizate in colaborare cu Politia de 1
Proximitate/O.N.G-uri etc.

6.5. Respectarea
normelor, a

6.5.a. Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanatate si securitatea | 1

muncii si de PSI prevazute de legislatia in vigoare.
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Domenii Criterii de Punctaj
ale performantd Indicatori Punctajacordat Validar
evaluarii de performanta maxim |Auto  [Evaluar [Evaluar € C.P.
evaluar| e B
e comisie |C.A
procedurilor de 6.5.b. Implicarea in actiuni comune cu unele institutii abilitate. 0,5
sandtate si securitate a | (comisia PSI)
muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor
si de situatii de
urgenta pentru toate
tipurile de activitati
desfasurate in cadrul
unitatii de invatamant,
precum si a sarcinilor
suplimentare.
6.6. Implicarea activa | 6.6.a. Evolutia rezultatelor la examene (cadre didactice implicate in 1
in crearea unei culturi | examenele nationale)
a calitatii la nivelul 6.6.b. Realizarea sarcinilor conform indicatorilor de calitate -CEAC | 1
organizafiel. 6.6.c. Proiectarea si realizarea documentelor de evaluare interna 1
(RAEI) — Comisia CEAC
6.6. d. Evaluarea anuala a cadrelor didactice (membrii CA) 1
6.7 Promovarea de 6.7.a Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea 1
activitati de invatare unor instrumente realizate cu ajutorul tehnologiei
interactive prin TOT
utilizarea unor AL
instrumente realizate 15p.
cu ajutorul tehnologiei
7. 7.1 Manifestarea 7.1.a.Promovarea unei tinute morale corecte si integre; respectarea 1
Conduita atitudinii morale si ordinelor si legilor in vigoare, a Regulamentului de ordine interioara
profesional | civice (limbaj, tinuta, | al scolii, precum si respectarea termenelor de executie.
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Domenii
ale
evaluarii

Criterii de
performantd

respect,
comportament)

Punctaj
Indicatori Punctajacordat

Validar

de performantd maxim |Auto
evaluar
e

Evaluar
e
comisie

Evaluar

A

P

CA

e C.P.

7.1.b.Familiarizarea cu actele legislative si normative privind 1
politicile anticoruptie si integritate institutionala;

Interzicerea oricaror activitati care genereaza coruptie: -fraudarea
examenelor; solicitarea de catre personalul didactic a unor sume de
bani sau cadouri in vederea obtinerii de catre elevi a unor rezultate
scolare incorecte; traficul de influenta si favoritismul in procesul de
evaluare; colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora
pentru cadouri sau pentru protocolul destinat cadrelor didactice
antrenate in organizarea si desfasurarea unor activitati de evaluare
(examene si evaluari nationale, olimpiade, alte concursuri scolare
etc).

7.1.c. Cultivarea in randul parintilor a intolerantei fata de actele de 1
coruptie in domeniul invatamantului.

7.2 Respectarea si
promovarea
deontologiei
didactice(normelor
deontologice)

7.2.a.0rganizarea si participarea la activitati de instruire privind 1
riscurile de coruptie, asigurandu-se informarea si instruirea adecvata
privind obligatiile legale si masurile de prevenire/control
implementate in vederea minimizarii riscurilor de coruptie.

7.2.b.Introducarea tematicii anticoruptie in cadrul sedintelor cu 1
parintii elevilor, sedinte pe clase, sedinte cu parintii la nivel de
scoala.

TOT
AL S5

TOTAL GENERAL 100 puncte

Observatii

Fisa de autoevaluare va fi insotitd, cu grad de obligativitate, de raportul de autoevaluare. Justificarea punctajului autoevaluat presupune intocmirea acestui
raport cu urmdrirea criteriilor din fisd. Documentele doveditoare ale activitatii dumneavoastra vor fi pastrate in portofoliul personal urmand ca la cerere sa
fie prezentate conducerii scolii (responsabili de catedra, Directiune, Consiliu de Administratie). Evaluarea intercolegiala se va face la nivelul catedrei cu
participarea celor implicati: membri, responsabili de catedra, responsabil arie curriculara.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei metodologii, este:
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de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine
de la 84,99 pana la 71de puncte, calificativul Bine

de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator
sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator

Numele si prenumele

Cadrul didactic evaluat................ooeee. Semnaturi

FISA CADRU DE (AUTO)EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL
PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR SEF iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Perioada evaluata: 01 septembrie 2021 — 31 august 2022
Calificativul acordat: ...........cccceuenne.

Domenii ale
evaluarii

Criterii de performanta

Punctaj

Indicatori de performant:i Punctaj Auto Compa| C.A.

maxim evaluare | rti-

ment

Comisia de
contestatii

1. Proiectarea
activitatii
20 p.

1.1 Respectarea planurilor
manageriale ale scolii

1.1.1Elaborarea planului managerial al
compartimentului 1
secretariat pe baza activitatii scolare anuale, al
specificului si particularititii unitatii scolare

1.1.2 Urmareste realizarea lucrarilor de 2
secretariat de buna calitate, evitd posibilitatea
efectuarii de corecturi sau reclamatii in ceea ce
priveste activitatea secreta-

riatului 1n scoald

1.2 Implicarea in 1.2.1 Se implica direct in buna desfasurare a 3
proiectarea activitatii din comportamentul secretariat
activitdtii scolii, la nivelul [1.2.2 Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu 2
compartimentului metode de lucru noi care sa imbunatateasca

activitatea

compartimentului
1.3 Realizarea planificarii |1.3.1 Intocmeste un plan de munca anual si 1

calendaristice a
compartimentului

semestrial care s vind in sprijinul activitatii .
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1.4 Cunoasterea si aplicarea|1.4.1 Se preocupa de preocurarea si pastrarea 3
legislatiei in vigoare documen-

telor privind legislatia scolara (legi, decrete,
Hotarari Guvernamentale, Ordine, regulamente,
instructiuni),

citeste si se informeaza cu toate noutdtile din
domeniu

1.4.2 Aplica legislatia in vigoare inclusiv cea 3
complementara legislatiei scolare

1.5 Folosirea tehnologiei  |1.5.1 Verifica zilnic a e-mail institutiei si a 2
informatice in proiectare  |diferitelor

programe informatizate puse la dispozitie de ISJ
Bacau,

a site-ul MEN si ISJ Bacau

1.5.2 Se preocupa de actualizarea bazei de date, 3
care vine in sprijinul compartimentului
secretariat.

20p
TOTAL
2. Realizarea |2.1 Organizarea 2.1.1 Intocmeste, solicita si transmite in timp util 2
activitatilor |documentelor oficiale toate
30 p. documentele compartimentului contabilitate,
secretariat
2.1.2 Intocmeste si transmite in timp util 2
corespondenta
scolii (adrese, corespondente parinti,
concursuri
2.1.3 Tine evidenta corespondentei din scoala 1
2.1.Coordoneaza scrierea zilnica a condicii 1
pentru
personalul didactic si condica personalului
didactic auxiliar
2.1.5 Intocmeste corect si la timp documente 2
pentru plati
2.1.6 Realizeaza corect si la timp state plati salarii 2

51




MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFOV
LICEUL TEORETIC ,,ALEXANDRU ROSETTI”
Comuna Vidra - Judetul Ilfov
Tel/Fax: 021/361.22.61

2.2 Asigura ordonarea si
arhivarea
documentelor unitatii

2.2.1 Participa la arhivarea (cusut, numerotat) a
documentelor ce urmeaza a fi inventariate in
arhiva unitatii

2.3 Gestionarea
documentelor pentru
resursa umana a unitatii
(cadre didactice, personal
didactic

auxiliar, personal
nedidactic). Inregistrarea si
prelucrarea informatica
periodica a datelor in
programele de salarizare si
REVISAL.

2.3.1 Transmite in timpul prevazut de lege orice
modificare privind angajatii catre [ITM.

2.3.2 Tine la zi dosarele personale ale cadrelor
didactice didactice auxiliare si nedidactice

2.3.3 Intocmeste baza de date privind formarea si
perfectionarea cadrelor didactice

2.3.4 Intocmeste si elibereazi diverse adeverinte
pentru

personalul didactic, didactic auxiliar in baza unei
cereri

2.3.5 Intocmeste pontaje lunare

2.3.6.Intocmeste decizii de modificare a
salariului, acordare spor vechime, gradatii etc. si
acte aditionale

2.4 Intocmirea si
actualizarea
documentelor de studii ale
elevilor

2.4.1 Intocmeste si elibereaza adeverinte
diverse, pentru absolventi, elevi, parinti, cadre
didactice pe baza de cerere

2.4.2 Inmatriculeaza in registrul matricol toti
elevii,

completeaza situatia scolard pe ani scolari din
cataloage,

trece din catalogul de examene de corigenta
mediile

obtinute de elevii in urma desfasurarii
examenului, trece

mediile la examenele de diferenta in catalog.

2.4.3 Intocmeste registrele de inscriere al
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elevilor pentru
scoala si il actualizeaza permanent.

2.5 Alcatuirea de proceduri

2.5.1 Participa la alcdtuirea de proceduri
operationale

specifice compartimentului secretariat, venind in
sprijinul imbundtatirii acestora

TOTAL 30p
3. 3.1Asigurarea fluxului 3.1.1 Intocmeste baza de date a elevilor din
Comunicare |informational scoald ai caror parinti sunt plecati in striinatate
si al compartimentului 3.1.2 Tehnoredacteaza materialele intocmite de
relationare conducerea scolii privind sedintele de analiza
20 semestriald / anuala
p 3.2 Raportarea periodica |3.2.1 Aduce la cunostintd conducerii scolii toate

pentru
conducerea institutiei

situatiile si problemele serviciului secretariat,
saptamanal prin sedinta operfativa si vine cu
initiativa In rezolvarea acestora

3.2.2 Realizeaza raportul anual al activitatii
serviciului

secretariat si il aduce la cunostinta directorului
unitatii

3.3 Asigurarea
transparentei deciziilor din
compartiment

3.3.1 Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor
deciziile

elaborate in compartiment si aprobate de
director precum

si toate notele de serviciu personalului din
unitate

3.4 Evidenta,gestionarea si
arhivarea
documentelor

3.4.1 Participa anual la inventarul documentelor
din

compartiment conform nomenclatorului
arhivistic si aprobat de director

3.5 Asigurarea interfetei
privind

comunicarea cu beneficiarii
directi si indirecti

3.5.1Are relatii pricipiale cu toti solicitantii cu
care vine 1n contact

3.5.2 Aduce la cunostinta beneficiarilor
termenele de
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primire a solicitarilor si se incadreaza in acest
termen in
vederea realizarii situatiilor

3.5.3 Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, 2
pariti cu privire la aria situatiei neprevazuta
aparuta

3.5.4 Contribuie la organizarea si desfasurarea 2
E.N., admitere a absolventilor clasei a VIII-a,
corigente, olimpiade, concursuri, simuléri etc

3.5.5 Asigura legatura unitatii scolare cu .S.J., 2
alte unitati de Tnvatamant etc. prin telefon, fax,
e-mail.

20p
TOTAL

4.Managemen (4.1 Identificarea nevoilor |4.1.1 Nivel mediu de pregitire profesionala 1

N

tul proprii de dezvoltare 4.1.2 Nivel superior de pregatire superioara

carierei si 4.1.3 Manifesta interes in imbunatatirea 2
al activitatii
dezvoltarii compartimentului secretariat si stabileste corect
personale nevoile
10p proprii de dezvoltare profesionala

4.2. Participarea la 4.2.1Participd activ la cursuri de formare
activitati de formare organizate de 2
profesionala si dezvoltare |terti parteneri cu privire la gestionarea resurselor
in cariera umane

din institutia scolara

4.2.2 Se preocupa de permanenta perfectionare
si 1
imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea
aplicarii corecte i complete a reformei

invatamantului
4.3 Participarea permanenta |4.3.1Participa la cursurile de perfectionare, 2
la instructaje, consfatuiri organizate de ISJ, CCD,
instruirile organizate de foloseste cunostin- tele dobandite prin
inspectoratul scolar activitatile de formare in cadrul activitatii

54




MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN ILFOV
LICEUL TEORETIC ,,ALEXANDRU ROSETTI”
Comuna Vidra - Judetul Ilfov
Tel/Fax: 021/361.22.61

compartimentului

10p
TOTAL
5. Contributia|5.1 Planificarea activitatii |5.1.1 Redacteaza corespondenta scolii, distribuie 2
la dezvoltarea |compartimentului prin si tine o
institutionala |prisma evidentd riguroasa
si dezvoltarii institutionale si |5.1.2 Contibuie la promovarea imaginii prin 1
promovarea |promovarea imaginii scolii |consolidarea
imaginii scolii unei relatii bazate pe respectarea si asigurarea
unui climat corespunzator principiilor
educational
15p 5.1.3 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune 1

in vederea promovarii unitatii si contribuie cu
propuneri in vederea ofertei educationale

5.2 Asigurarea permanenta
a legaturii cu reprezentantii
comunitatii locale privind
activitatea
compartimentului

5.2.1Asigura legdtura permanenta a institutiei cu 2
comunitatile locale aducand la cunostinta
conducerii unitatii toata corespondenta
desfasurata si raspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feedback-ului cu acesti
factori externi

5.2.2 Intocmeste diverse situatii necesare 2
procesului
instructiv-educativ si activititii de secretariat

5.2.4 Utilizeaza produsele software din dotarea 1
unitatii

5.3. Indepinirea altor
atributii dispuse de seful
ierarhic superior si/sau
directorul, care pot rezulta
din necesitatea derularii in
bune conditii a atributiilor
aflate 1n sfera sa de

5.3.1 Indeplineste alte atributii legate de 1
procesul instructiv educativ, la solicitarea
directorului
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responsabilitate
5.4 Respectarea normelor, |5.4.1Respecta prevederile ROI — cod etica — 1
ROl, norme
procedurilor de sanatate si |deontologice
securitate a muncii si de 5.4.2 Respectd normele de sanatate si securitate 1
PSI si ISU pentru toate in munca din unitate
tipurile de activitati 5.4.3 Participa la instructiunile generale si 1
desfasurate in cadrul periodic al
unitatii de invatamant angajatilor
5.4.4 Redacteaza formele de angajare a 2
personalului din
punct de vedere al sanatatii si securitatii in
munca
TOTAL 15p
6. Conduita |6.1. Manifestarea atitudinii {6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice 2
morale si civice (limbaj, (limbaj, tinutd, respect, comportament).
profesionala |tinuta,
5 |respect,comportament).
p. 6.2.Respectarea si 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei
promovarea profesionale. 3
deontologiei profesionale. TOTAL 5p
TOTAL GENERAL |100 p
Data: ..o Nume si prenume: Semnaturi:

Cadrul didactic auxiliar evaluat:
Responsabil comisie de eValuare: ...
Responsabil comisie de contestatii:................ccooiiniiiii
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Membrii consiliului de administratie:
Director:
Reprezentant al primarului:
Profesor
Profesor
Profesor
Prof. inv. primar
Educatoare
Reprezentant Consiliul Local —
Reprezentant Consiliul Local —
Reprezentant Consiliul Local —
Reprezentant al parintilor —
Reprezentant al parintilor —
Reprezentant al parintilor -

Reprezentant sindicat -

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personaluluicontractual (O.M. 3860/10.03.2011)
Numele si prenumele persoanei eValUate: ....eveeeiieiiieiersacecneenrossncssnsossnsnns
Functia: INGRIJITOR SCOALA/MUNCITOR INTRETINERE/FOCHIST
NumelesiprenumeleevaluatorulUui: ... ... . it ettt
Perioada evaluata: de la 01.01.2022 pana la 31.12.2022

Criterii de evaluare Nota acordatil-
5
1. Cunostinte si experienta
2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
3. Contacte si comunicare
4. Conditii de munca
5. Incompatibilitati si regimuri speciale
Suplimentar pentru functiile de conducere
6. Judecata si impactul deciziilor
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7. Influentd, coordonare si supervizare

Notafinald...........ccocovnvrieiinicienne (media aritmetica a notelor)
Calificativul acordat: ...

Observatii: intre 1,00 — 2,00 NESATISFACATOR
intre 2,01 — 3,50 SATISFACATOR
intre 3,51 — 4,50 BINE
intre 4,51 — 5,00 FOARTE BINE

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in perioada pentru care se va face evaluarea:

e Cursdeigiend — o data la 3 ani
Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele siprenumele persoaneievaluate: ...........................

Semnatura  persoanei  eVAlUALE: ..........ooiiiriii
Data: ..o

Numele siprenumele evaluatorului: ............ooviiiiiiiiiiiiieeen,

Functia: DIRECTOR

Semnatura BVAIUATOTUIUL ... eee e
Data:.....ocooviiiiiinin..

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care CONMTASEIMNEAZA. ..\ vivsreeeeereeesereeaseeeereeseneneennns
Functia:. .. ..o,

Semnatura persoanei care CONtraSemMNeazZa. .........ovuvverererneneraenenenannnns.

Data.....ccoiii
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LICEUL TEORETIC ALEXANDRU ROSETTI VIDRA

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE
IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL SEF) DIN INVATAMANTUL

UNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ......ccceeeveeviinienieieiee

Numele si prenumele titularului:

Specialitatea:

Calificativul acordat: ........ccocveveeevvieiiieee e

Perioada evaluata: .........cccccoeevvviiiinveennenninnnns

. Validar
9 Punctaj acordat e
Domenii I y . . y e Consili
< e Criterii de performanta Indicatori de performanta = Evalua
ale evaludrii . Auto Evaluare ul
e r
Q| evaluare | comisie CZ Profeso
ral
. L 1.1 Respectarea planurilor CunoasvteA planurile manag.eriale' avle' ?C"h? si le
Proiectarea ) . respectd in vederea operationalizarii eficiente a 5
ceisges manageriale ale scolii A : . L
Activitatii activitatii in compartimentul pe care il reprezinta
1.2 Se implica nemijlocit la proiectarea activitatii
1.2 Implicarea in proiectarea din scoald impreuna cu directorul scolii in vederea
activitatii scolii, la nivelul stabilirii necesitatilor unitatii din punct de vedere 5
compartimentului financiar financiar- contabil si al dotarilor bazei logistice si
materiale a acesteia
1.3.1 Se implica activ in achizitionarea de programe 2
.. software In domeniul legislativ;
1.3 Cunoasterea si aplicarea - - -
lopislatiei in vi 1.3.2 Se preocupa permanent de actualizarea bazei
egislatiei in vigoare N : ——— . S
legislative din domeniul financiar — contabil si 3

cunoasterea, aplicarea ei
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1.4 Folosirea tehnologiei Are abilitati de operare PC si le foloseste in 5
informatice in proiectare proiectarea activitatii
20
2. 2.1.1 Angajeaza in mod corect unitatea gcolara, 2
Realizarea alaturi de director, in orice actiune patrimoniala
Activitatii 2.1.2 Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli
bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile 2

stabilite de lege;

2.1.3 Intocmeste acte justificative si documente
2.1 Organizarea activitatilor contabile cu respectarea formularelor si regulilor de 2
alcatuire si completare in vigoare;

2.1.4 Organizeaza si exercita viza de control
financiar preventiv in conformitate cu prevederile 2
legale;

2.1.5 Intocmeste impreuna cu conducerea scolii
planuri de venituri i cheltuieli

2.2.1 Se preocupa permanent de inregistrarea si
prelucrarea periodica a datelor in programele de 2
contabilitate;

2.2.2 Tine evidenta financiar — contabila intr-o baza

2.2 Inregistrarea si prelucrarea de date electronica; 2
informatica periodica a datelor in | 2.2.3 Organizeaza si selecteaza din sistemul
programele de contabilitate electronic national ( SICAP) produsele care se vor 2

achizitiona conform referatelor aprobate;

2.2.4 Raspunde de asigurarea fluxului financiar n
programul de salarii Edusal al MECTS conform 2
legislatiei 1n vigoare.

2.3.1 Urmadreste aplicarea si respectarea tuturor
dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic,
intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si
platilor in numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmarirea debitorilor si creditorilor;

2.3 Monitorizarea activitatii
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2.3.2 Inregistreazi toate operatiunile de la bugetul
local si MEN (salarii si cheltuieli materiale, buget
de stat (burse, cheltuieli de transport, autofinantare,
venituri proprii etc)

2.4.1 Primeste, verifica, opereaza in fisele analitice
si sintetice obiectele de inventar la nivel de scoala, 2
surse de finantare;

2.4.2 Monitorizeza repartizarea pe baza de referat

2.4 Consilierea /indrumarea si de necesitate , materiale de intretinere consumabile; !
controlul periodic al personalului | 2.4.3 Instruieste si controleaza periodic personalul 2
care gestioneaza valori materiale | care gestioneaza valori materiale;

2.4.4 Organizeaza inventarierea valorilor materiale

si banesti, instruieste si controleaza personalul 2

unitatii in vederea efectudrii corecte a operatiunii de
inventariere

Elaboreaza si actualizeaza periodic proceduri
operationale pentru compartimentul financiar -
2.5 Alcatuirea de proceduri contabil, le aduce la cunostinta directorului unitatii 2
si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le la
nevoile unitatii scolare.

30
3. 3.1.1 Organizeaza circuitul documentelor contabile
Comunicare si inregistrarea lor n mod cronologic si sistematic 3
i relationare . . in evidenta contabila;
4 ! 3.1 Asigurarea fluxului viden{ — . —
. . . . | 3.1.2 Intocmeste darile de seama contabile si cele
informational al compartimentului o . . < 3
statistice, precum si contul de executie bugetara;,
3.1.3 Fundamenteaza necesarul de credite avand in 3

vedere necesitatile unitatii

3.2.1 Se preocupa permanent de aducerea la
cunostinta a tuturor activitatilor din serviciul 2
contabilitate la sedinta operativa

3.2 Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei
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3.2.2 Cere avizul si aprobarea directorului unitatii
pentru toate propunerile privind componenta
comisiilor de receptie pentru toate bunurile intrate 3
in unitate prin dotari de la buget, din autofinantare,
donatii,etc. si a comisiei de casare.
. . Duce la indeplinire deciziile cu privire la
3.3 Asigurarea transparentei g T U .. o
. - . raspunderea materiald, disciplinara si administrativa 2
deciziilor din compartiment .
a salariatilor
Arhiveaza, claseaza si pastreaza toare actele
3.4 Evidenta, gestionarea si justificative de cheltuieli, documente contabile, 2
arhivarea documentelor fisele,balantele de verificare i raspunde de
activitatea financiar- contabila.
3.5 Asigurarea interfertei privind | Coordoneaza activitatea de achizitii conform Ord. 2
licitatiile sau incredintarile directe | 34/2006, Ord. 25/2007.
20
4, 4.1 Nivelul si stagiul propriei Participarea la cursuri si programe de formare 2
Managmentul | pregatiri profesionale specifice postului pe care este incadrati;
carierei si al . . a i i a si
sta 4.2 Formare profesionala si Se preocupa de propria dezvoltare p.rofe.s ton ald si
dezvoltarii dezvoltare in carierd manifesta interes in cunoasterea legislatiei in 5
profesioanle vigoare
4.3 Participarea la instrurile Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, 3
organizate de inspectorul scolar consfatuiri organizate de inspectoratul scolar
10
5. . .. 5.1.1 Intocmeste lunar balantele analitice la
o 5.1 Planificarea bugetara prin . . o S 2
Contributia la risma dezvoltarii institutionale si obiectele de inventasi mijloace fixe;
dezvoltarea | P o . 37512 Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor
R . | promovarea imaginii scolii P - o 1
institutionala sume, in limitele de competenta stabilite de lege
sila 5.2.1 Transmite in termenul stabilit toate situatiile
promovarea | 5.2 Asigurarea permanenti a catre Primarie si [SJ si comunica cu aceste institutii 2
imaginii legaturii cu reprezentantii cu privire la activitatea compartimentului financiar
unitagii comunitatii locale privind 5.2.2 Stabileste obligatiile catre bugetul statului i
scolare activitatea compartimentului asigura varsarea sumelor respective in termenele 1
stabilite;
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5.2.3 Efectueaza demersurile pentru fondurile
necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni 1
finantate de la bugetul de stat sau local.
5.3.1 Urmareste incadrarea stricta in creditele
aprobate pe toate coordonatele clasificatiei 1
bugetare;
5.3.2 Verifica statele de plata , indemnizatiiile de
5310 deplinirea altor atributii conczediu de odihna, concediu medical, statele de 1
dispuse de seful ierarhic superior glgtg Eil burselor,etc. ————
si/sau directorul, care pot rezulta 3.3 Intocmeste lur.lar., balgn‘;a sintetica de 1
Jin necesitatea derulirii in bune Verlflcare pe sol@url si rulaje , pe surse de. ﬁnap‘;are;
conditii a atributiilor aflate in 5'3'4 Pr1me§te 31 egecuj[é formele d? poprire st
sfera sa de responsabilitate ?s1glllrﬁ realizarea titlurilor executorii in conditii 1
egale;
5.3.5 Valorifica, centralizeaza listele de inventar 1
anuale ale patrimoniului
5.3.6 Preia listele de casare de la gestionari, le 1
centralizeaza si le transmite ISJ
5.4 Respectarea ROI, normelor si | 5.4.1 Respectd prevederile ROI 1
procedurilor de sanatate si
;Ziﬁ?i;rggﬁgllé iee Ecstli\?ilt}i?iU 54.2 {(egpecté normele de sanatate si securitate in 1
desfasurate in cadrul unitatii de munc din ynitate, PSI, ISU.
invatamant.
15
6. . 6.1. Man.lfe:St.area f’yltltUQIn!l . 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj,
Conduita morale si civice (limbaj, tinuta, Cinut ¢ i ¢ ’ 2
profesionald | respect, comportament). linutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei 3
deontologiei profesionale. profesionale.
5
Nume si prenume Semnaturi TOTAL | 100
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Semnéatura Punctaj Calificativ
Cadru didactic evaluat: 100 - 85 Foarte Bine
Responsabil comisie 84.99-71 Bine
Director: 70.99 -61 Satisfacator
Membrii CA: 60.99 Nesatisfacator
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