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L. 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 in unitate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile, precum si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor
legale sau contractuale specifice.

Art. 2 Prezentul Regulamentul de Ordine Interioard este emis cu respectarea
principiului nediscriminatii si al Inldturdrii oricarei forme de incédlcare a demnitétii, in temeiul
dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 3 Scopul prezentului Regulamentul de Ordine Interioard este acela de a asigura
functionarea unitatii in conditiile unui climat intern judicios, corect, demn si placut, propice
inaltei performante institutionale si individuale a angajatilor.

Art. 4 (1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara se aplica tuturor
salariatilor Scolii Profesionale Speciale “Ton Teodrescu” (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); personal didactic auxiliar, definit de prevederile legale; 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 Regulamentului de Ordine
Interioara, si pe cele prevazute In Regulamentul unitatii la care sunt delegati/detasati.
Salariatii delegati/detasati ai unei alte institutii sunt obligati sa respecte atdt normele
prevazute in Regulamentul de Ordine Interioard al unitdtii care a dispus delegarea/detasarea,
cat si dispozitiile prezentului Regulament de Ordine Interioara. 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 isi vor desfasura activitatea in cadrul unitatii
in baza unor contracte, conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu
reglementirile interne ale unitatii. (2) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul
egalitatii de tratament fata de toti angajatii. (3) Regulamentul de Ordine Interioard 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 hotdrare a consiliului de administratie, dupa consultarea
reprezentantilor organizatiilor sindicale care au membri in unitate, afiliate la federatiile
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate Tnvatamant preuniversitar.

II. DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNITATII SI ALE SALARIATILOR SAI
Drepturile si obligatiile salariatilor unitatii.
Art. 6 Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
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- dreptul la salarizare pentru munca depusa;
- dreptul la repaus zilnic si saptdmanal, precum si la zilele libere plétite 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 muncd 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 munci;
- sa realizeze norma de munca si de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin conform
contractului individual de munca si fisei postului sau, dupa caz, dispuse ierarhic;
- obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
- sd respecte masurile de sanatate si securitate a muncii 1n unitate;
- sa respecte secretul de serviciu;
- sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu activitatea unitatii,
chiar si dupa incetarea raporturilor cu aceasta;
- sd respecte programul de lucru si sa foloseasca cu eficientd timpul de lucru;
- sd aibd un comportament bazat pe respect, profesionalism, bund- credintd, corectitudine,
amabilitate;
- sa nu solicite si sd 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;
- sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii In bune conditii a sarcinilor ce
le revin, in tinutd vestimentara decentd; sd nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau
sub influenta unor substante interzise;
- sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, la locul de munci;
- 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 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
- sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca si regulamentului intern;
- sd stabileasca obiectivele de performanta individuald ale salariatului.
Art. 9 Angajatorului, ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
- sd inmaneze un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii activitatii,
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- sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca, din
contractul colectiv de munca si din lege;
- sd 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 muncad si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
- sd elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie si specialitate;
- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;
- sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre salariati - femei si barbati - in cadrul
relatiilor de munca de orice fel;
- sd asigure respectarea prevederilor legale privitoare la timpul de munca si de odihna,
precum si la orice alte drepturi ale salariatilor;
- sa aducd la cunostinta personalului didactic/didactic auxiliar/nedidactic/elevilor/parintilor
obiectivul ,,scoala tolerantd zero la violentd” si faptul ca un comportament inadecvat, imoral
sau ne-colegial va fi sanctionat 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 fi stabilite si prin clauze specifice, astfel:
- clauza cu privire la formarea profesionala;
- clauza de ne-concurenta;
- 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 in vigoare, din prevederile contractului colectiv de munca, precum si din prezentul
Regulament de ordine internd. (2) Personalul didactic are obligatii si raspunderi de natura
profesionald, materiald si morald care garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ,
conform legii.

III. REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII iIN CADRUL UNITATII

Art. 12 Salariatul are urmatoarele obligatii de disciplind a muncii:
- sd semneze zilnic condica de prezenta;
- sa respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;
- sd se supund controlului de poartd realizat in conformitate cu regulile stabilite de unitate
pentru serviciul propriu de paza;
- sd respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament de Ordine Internd; in
timpul lucrului sd nu paraseasca locul sau de munca, decat dacad acest lucru este permis de
sarcinile care-I sunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului direct al locului de munca,
cu exceptia situatiilor de pericol iminent;
- sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in
fisa postului sau care i-au fost incredintate de conducatorul sau direct;
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- personalul didactic are obligatia sa se prezinte la locul de munca cu minim 15 minute
inainte 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 Invatamant cel putin o data pe saptdmana, in vederea prestarii corespunzatoare a
activitatii didactice care ii revine prin contractul individual de munca, la nivelul unitatii;
- s foloseasca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sai de munca, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unitatii; sa realizeze o comunicare emapatica, nonviolentd cu
elevii si sa adopte un comportament/limba;j lipsit de etichete/umilitor; orice disputa de natura
personald pe teritoriul unitatii si in timpul programului normal de lucru este interzisa si
constituie abatere disciplinara;
- sd aplice normele legale de securitate si sandtate in muncd 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.L.- .S.U.;
- sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivatd constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament de ordine interioara;
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 (doud) 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 contrard 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 reguld nu se aplica;
- sd-si efectueze verificarea medicala la angajare si periodica, pe durata executdrii
contractului individual de muncai;
- sd anunte Compartimentul 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 unitétii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea scolii;
- sa respecte orice alte masuri luate de conducerea unitatii, care vizeazd imbundtdtirea
conditiilor de securitate si sdnatate in muncd si de dezvoltare a capacitdtilor tehnice ale
locului sau de munca;
- sd respecte confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in timpul muncii la
domiciliu;
- sd asigure supravegherea elevilor in curtea scolii, pe holuri, iar la sfarsitul programului sa
completeze procesul verbal privind efectuarea serviciului pe scoala.

Art. 13 Salariatilor unitatii le este interzis:
- sd consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitdtii sau sd se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;
- sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;
- sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhica;
- sa adreseze injurii sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii;
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- sa vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalti salariati, cu conducerea unitatii sau cu elevii, cu
parintii acestora, precum i cu orice alte persoane cu care intra in contact In incinta unitatii;
- sd comita acte imorale, violente sau degradante;
- sd introducd 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;
- sa introduca si sa consume substante stupefiante;
- sd introducd, sa rdspandeascd sau sa afiseze manifeste de orice fel In incinta unitatii;
- sa desfasoare in incinta unitatii activitdti 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
decat cele care privesc operatiile si interesele unitatii, dupa caz;
-sa foloseascd telefonul mobil in timpul orelor de curs, cu exceptia utilizarii In scopuri
didactice, sau in cazuri de urgenta.
- sd primeasca de la o institutie, client sau tertd persoana fizicd sau juridicd cu care unitatea
intretine relatii contractuale si cu care salariatul intra in contact datoritd sarcinilor de serviciu,
vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este consideratd, de asemenea,
o incalcare a interdictiei;
- sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fara acordul prealabil
al conducerii;
- sd faca publice drepturile salariale, salariatii fiind obligati sd pastreze secretul asupra
dovezii lunare de plata prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului;
- sd comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

- sa reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea
imputernicire scrisa prealabila;
- sa foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje personale.

IV. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 14 (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normald a timpului de
munca este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptdmana, realizate in sdptamana de lucru de 5 zile.
Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii de lucru la unitate este urmatoarea:
Personal didactic:
Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de 8
ore, respectiv 40 de ore pe sdptamana, si cuprinde:
a) activitdti didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si examene de final
de ciclu de studii, conform planurilor-cadru de invatamant, de pregatire pentru
evaluari/examene nationale si/sau pentru obtinerea performantei educationale, precum si de
invatare remediala;
b) activitati de pregatire metodico-stiintificd, activitati de dezvoltare a curriculumului la
decizia elevului din oferta scolii, in acord cu nevoile elevilor;
¢) activitati de educatie, mentorat si alte activitati complementare procesului de invatdmant;
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d) activitati de management al clasei;

e) activitati specifice elaborarii, implementarii si evaludrii proiectelor educationale;

f) activitati de sprijin pentru persoanele care ocupa functia didactica de profesor itinerant si
sprijin in cadrul CJRAE.

Structura, organizarea si responsabilititile personalului didactic auxiliar si
administrativ
Compartimentul secretariat

Art. 15 (1) Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar.
(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului. (3) Secretariatul functioneaza in
program de lucru cu elevii, parintii sau reprezentantii legali sau alte persoane interesate din
afara unitatii, aprobat de director, in baza hotararii consiliului de administratie.

Art. 16 Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:
a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Invatamant;
b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;
¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente
solicitate de catre autoritdti, precum si a corespondentei unitatii;
d) inscrierea beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea
beneficiarilor primari, in baza hotararilor consiliului de administratie;
e) rezolvarea problemelor specifice pregétirii si desfasurarii examenelor, ale concursurilor de
ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor previazute de legislatia in vigoare sau de
fisa postului;
f) completarea, verificarea, pastrarea In conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia scolara a beneficiarilor primari si a statelor de functii;
g) primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a
documentelor scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor
de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamantul, aprobat prin ordin
al ministrului educatiei;
h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupd expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin
al ministrului educatiei;
i) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, In situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;
k) intocmirea statelor de personal,
I) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitdtii de
invatamant;
m) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu compartimentul
financiar - contabil;
n) gestionarea corespondentei unitdtii de Invatamant; Inregistrarea tuturor sesizarilor,
petitiilor sau memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;
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o) intocmirea si  actualizarea  procedurilor activitatilor desfasurate la  nivelul
compartimentului, in conformitate cu legislatia in vigoare;

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

Art. 17 (1) Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia personalului condicile
de prezentd, fiind responsabil cu siguranta acestora. (2) Secretarul raspunde de securitatea
cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de curs, impreund cu profesorul de serviciu,
existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal in acest sens. (3)In perioada
cursurilor, cataloagele se pastreazd in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar in perioada
vacantelor scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de siguranti. (4) In situatii speciale,
atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de sarcini, si de cétre
cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de invatdmant, cu acordul
prealabil al personalului solicitat. (5) Conditionarea de orice beneficii a eliberarii actelor de
studii, a documentelor scolare sau a caracterizarilor este interzisa. (6) Secretarul raspunde de
gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in conformitate cu prevederile
regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de
unititile de invatdmant. (7) Unitatea de invatdmant va pune la dispozitia
parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari si a altor persoane interesate o
adresd de e-mail la care pot fi transmise solicitdri, petitii, cereri, memorii, sesizari etc.
(8) Conducerea unitatii de Invatdmant se va asigura ca termenul de raspuns prevazut de lege
pentru memorii, petitii, cereri etc., va fi respectat. (9) In fiecare unitate de invitimant va
exista un sistem confidential functional pentru sesizarile referitoare la posibile acte de
violenta. (10) Pentru a asigura legatura parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor
primari cu unitatea de Invatdmant, directorul si consiliul de administratie decid un program
flexibil al compartimentului secretariat, astfel 1ncat sa asigure activitatea cu
parintii/reprezentantii legali al acestuia in intervalul orar 8-9, respectiv 16-18, cel putin doua
zile pe saptamana.

Compartimentul financiar-contabil
Organizare si responsabilitati

Art. 18 (1) Compartimentul financiar - contabil reprezinta structura organizatorica din
cadrul unitdtii de invdtdmant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului,
evidenta contabila, intocmirea si transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte
activitati cu privire la finantarea si contabilitatea institutiilor, previazute de legislatia in
vigoare, de contractele colective de munca aplicabile, de regulamentul de organizare si
functionare a unitatii si de regulamentul de ordine interioard. (2) Compartimentul financiar -
contabil cuprinde, administratorul financiar. (3) Compartimentul financiar - contabil este
subordonat directorului unitétii de invatamant.

Art. 19 Compartimentul financiar - contabil are urmatoarele atributii:
a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de Tnvatdmant;
b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitdtii de
invatamant, In conformitate cu dispozitiile legale In vigoare si cu hotararile consiliului de
administratie;
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¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de muncad aplicabile;

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

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteazd patrimoniul
unitatii de Invatdmant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;

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

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

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

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de
normele legale in materie;

o) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdind din legislatia in vigoare si
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate
explicit in fisa postului.

Management financiar

Art. 20 (1) Intreaga activitate financiard a unitatilor de invatimant se organizeaza si
se desfasoard cu respectarea legislatiei in vigoare. (2) Activitatea financiara a unitatii de
invatamant se desfasoara pe baza bugetului propriu.

Art. 21 Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeaza
programul anual de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce se impun pentru
asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 22 (1) Este interzisd angajarea de cheltuieli daca nu este asiguratd sursa de
finantare. (2) Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform
hotararii consiliului de administratie.

Compartimentul administrativ
Organizare si responsabilitati

Art. 23 (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de
patrimoniu si cuprinde personalul administrativ al unitdtii de invatdmant. (2) Compartimentul
administrativ este subordonat directorului unitétii de Tnvatamant.

Art. 24 Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:
a) gestionarea bazei materiale;
b) realizarea reparatiilor, care sunt Tn sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare,
curdtenie si gospodarire a unitatii de invatdmant;
¢) intretinerea terenurilor, a cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;
d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unititii de
invatdmant, care intra in atributiile unitatii de invatdmant;
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e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituitd la nivelul
compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor
din gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare Compartimentul financiar- contabil;

g) evidenta consumului de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de céatre conducerea unitatii de Invatdmant privind
sandtatea si securitatea Tn munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;

i) Intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite In sarcina sa, precizate explicit in
fisa postului.

Management administrativ

Art. 25 Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea
situatiilor financiare referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a
unitatilor de Tnvatdmant se realizeazad in conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare.

Art. 26 (1) Inventarierea bunurilor unitatii de invatdmant se realizeaza de catre
comisia de inventariere, numitd prin decizia directorului. (2) Modificarile care se opereaza in
listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de Invatdmant se supun aprobarii
consiliului de administratie de catre director, la propunerea administratorului de patrimoniu,
in baza solicitarii compartimentelor functionale.

Art. 27 (1) Bunurile aflate in proprietatea unititii de invdtdmant de stat sunt
administrate de catre consiliul de administratie.

Art. 28 Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau
administrarea unitdtii de invatdmant, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de
administratie.

Durata timpului de lucru pentru personalul angajat in functiile de secretar, administrator
financiar, magaziner, ingrijitoare, muncitori calificati - program de 8 ore/zi, timp de 5 zile
pe saptaméani, cu doua zile de repaus (sambdatd si duminica), intr-un singur schimb de
lucru/ture sau potrivit hotararilor conducerii unitatii.

Art. 29 (1) Durata maxima legald a timpului de muncd nu poate depasi 8 ore pe zi,
respectiv 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare, calculate pentru o perioada de
maxim o lund de zile. (2) Prin exceptie, durata timpului de munca va putea fi prelungitd 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 referintd de 6 luni sa nu depaseasca 48 de
ore pe sdptdmana. La stabilirea perioadelor de referintd prevazute mai sus nu se iau in calcul
durata concediului de odihnd anual si situatiile de suspendare a contractului individual de
munca. (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 dupi efectuarea acestora. In cazul in care compensarea muncii
suplimentare cu timp liber corespunzator nu este posibild in urmatoarele 60 de zile/vacanta
dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati conform legislatiei in vigoare.

(4) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor
de fortd majord sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
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sau Inlaturdrii consecintelor unui accident. Durata concediului de odihna de care beneficiaza
salariatii unitatii este prevazuta In contractul colectiv de munca aplicabil, in contractul
individual de munca si se acordd proportional cu activitatea prestatd intr-un an calendaristic.
(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de muncad la nivelul unitatii nu sunt incluse in durata concediului de
odihna anual.

Art. 30 (1) Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihnd 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 fi mai mica decat
salariul de bazd, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectivd, prevazute in contractul individual de munca. (3) Indemnizatia de concediu de
odihna reprezinta media zilnica a drepturilor salariale prevazute la alin. (1) din ultimele 3 luni
anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu.
Indemnizatia de concediu se poate acorda salariatului Tnainte de plecarea in concediul de
odihna, la solicitarea scrisd a acestuia, inregistratd la secretariatul unitatii de invatdmant, cu
cel putin 30 de zile inainte de data plecarii in concediu.

Art. 31 (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 majord 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
efectueaza in fiecare an. In cazul cadrelor didactice concediul este stabilit pe an scolar, in
perioada vacantelor. (4) Prin exceptie, efectuarea concediului de odihna in anul urmator este
permisa numai in cazurile prevazute de lege. (5) Compensarea in bani a concediului de
odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetdrii contractului individual de munca,
proportional cu perioada efectiv lucratd. (6) Incapacitatea temporard de munca suspenda
efectuarea concediului de odihnd anual.

Art. 32 (1) Salariatii au dreptul la intreruperea activitatii, cu rezervarea postului sau a
catedrei pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 (doi) ani. Concediul
poate fi acordat numai unuia dintre parinti sau sustindtori legali. (2) Cererea va preciza in
mod expres obligatia ca salariatul/salariata sd comunice in scris reluarea activitatii, anterior
datei limitd, cu un preaviz de cel putin 20 de zile lucratoare.

Art. 33 (1) Salariatii unitatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru
formare profesionald, In conditiile prevazute de lege si contractul colectiv de munca. (2)
Cererea de concediu pentru formare profesionala trebuie sa fie Tnaintata angajatorului cu cel
putin o lund Tnainte de efectuarea acestuia si trebuie s precizeze data de incepere a stagiului
de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei de
formare profesionald. (3) Efectuarea concediului pentru formare profesionala se poate realiza
si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor
forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in
cadrul institutiilor de Invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (2). (4)
Concediile fara platd pot fi acordate si pentru rezolvarea unor probleme personale, cu
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respectarea dispozitiilor legii si contractului colectiv de munca, avandu-se in vedere atit
interesele salariatului, cat si buna desfasurare a activitatii unitatii.

Art. 34 Compartimentul Secretariat are obligatia sa ia mdsuri pentru organizarea si
tinerea evidentei privind concediile de odihnd anuale, concediile pentru incapacitate
temporara de munca (medicale), concediile fara plata, orele prestate peste programul normal
de lucru, absentele, intarzierile de la program, invoirile si orice alte aspecte care privesc
timpul de lucru al salariatilor.

Salarizarea

Art. 35 (1) Pentru munca prestatd 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) Plata salariului se efectueaza
periodic, in numerar prin plata in contul personal al salariatului, la data stabilita de
ordonatorul de credite ierarhic superior. (4) Salariatii beneficiazd si de drepturi salariale
suplimentare, conform contractului colectiv de munci. (5) In cazul suspendarii temporare a
activitatii si/sau a reducerii acesteia ca urmare a decretdrii stirii de asediu sau stdrii de
urgenta potrivit art. 93 alin. (1) din Constitutia Romaniei, republicata, salariatii afectati de
activitatea redusa sau intrerupta, 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 munca 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 stdrii de urgentd, dupa caz.

V. ABATERILE DISCIPLINARE, SANCTIUNILE APLICABILE SI REGULI
REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 36 Personalul didactic raspunde disciplinar conform legii.

Art. 37 Personalul administrativ rdspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare.
Raéspunderea disciplinara a personalului didactic

Art. 38 (1) Personalul didactic are obligatia sa isi exercite profesia respectand atat
principiile si valorile consacrate in lege, cat si cadrul legal general, precum si interesul
superior al copilului. (2) Reprezinta abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si
se sanctioneaza potrivit art. 210 din legea nr. 198/2023 a Invitamantului Preuniversitar, daca
nu sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii penale, sa constituie infractiune:

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

b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sdnatatea si integritatea fizica sau psihica a
elevilor;

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

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

e) incdlcarea dispozitiilor legii, a obligatiilor din prezentul titlu, a normelor statutului
profesiei, deciziilor obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitatii de
invatamant al carei angajat este sau in cadrul careia presteaza activitati de predare-invatare-
evaluare cu elevii;
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f) fapte de natura sa aducd atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor elevilor si familiilor
acestora ori sa prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii/institutiei, interesul
invatdmantului.

(3) Abaterile disciplinare prevazute la lit. a) si b) pot fi sanctionate numai dupa solicitarea
unui raport de specialitate realizat de specialisti din cadrul DGASPC la solicitarea scrisd a
unitatii de Tnvatdmant.

(4) Cercetarea disciplinara a personalului didactic auxiliar se realizeaza conform prevederilor
Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare. (5)
In cazul in care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele previzute la lit. a) si b), pe
perioada desfasurdrii cercetarii disciplinare, acesta nu va desfasura activitati didactice cu
beneficiarii primari, cu pastrarea corespunzatoare a drepturilor salariale.

Art. 39 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare,
in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) avertisment scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 209 alin. (2) lit. a) si b) din Legea nr.
198/2023, se pot aplica cumulat sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. b)-d) sau cea
prevazutd la alin. (1) lit. ) din legea anterior mentionatd. Pentru celelalte abateri se poate
aplica sanctiunea prevazuta la alin. (1) lit. e) ori una sau mai multe cumulate dintre
sanctiunile prevazute la alin. (1).

(3) In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sanctiunilor previzute la lit. b)-e)
se dispune si masura retragerii decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de cadrul
didactic in conformitate cu prevederile art. 218 din Legea nr. 198/2023.

Art. 40 (1) Orice persoand poate sesiza in scris, cu privire la savarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara, prin Inregistrarea sesizarii la secretariatul unitdtii de
invatamant, pentru faptele savarsite de personalul didactic angajat, prevazute de prezenta lege
ca abateri disciplinare.

(2) Pentru cercetarea imprejurdrilor si faptelor reclamate la alin. (1), savarsite de personalul
didactic de predare din unitatea de invatdmant, se constituie o comisie de cercetare
disciplinara formata din 3-5 membri, dintre care unul reprezintd federatia sindicald din care
face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au
functia cel putin egald cu a celui care a sivarsit abaterea. In situatia in care la nivelul unitatii
de invatamant nu existd suficienti salariati care au functia didacticd cel putin egala cu a
salariatului cercetat, comisia de cercetare se completeazd cu persoane care au cel putin
aceeasi functie, desemnate de catre DJIP, la solicitarea conducerii unitatii de Invatdmant. (3)
Comisiile de cercetare disciplinard se constituie prin decizie a directorului unitdtii de
invatamant abilitate in solutionarea sesizdrii, dupd aprobarea lor de catre consiliul de
administratie al unitatii de Tnvatamant preuniversitar, pentru personalul unitatii. (4) Pentru
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personalul didactic de predare din unitdtile de invatdmant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre oricare membru al consiliului de administratie. Sanctiunile se
aproba de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie si sunt
puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitatii de Invatdmant
preuniversitar.

Art. 41 (1) In cadrul cercetdrii imprejurarilor si faptelor reclamate, se stabilesc
urmadrile acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei,
precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia
sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat Tn scris
cu minimum 48 de ore Tnainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-
verbal si nu Impiedicd finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca
toate actele cercetarii si sa isi produca probe 1n apdrare. (2) Cercetarea faptei si comunicarea
deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistrarii raportului de cercetare
disciplinara, la registratura generald a unitatii de invatamant preuniversitar, fiindu-i adusa la
cunostintd persoanei de catre conducatorul institutiei dupd aprobarea in consiliul de
administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Persoanei
nevinovate 1 se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunica celui in
cauza, prin decizie scrisa, de catre directorul unitétii de Invatamant.

(4) Persoanele sanctionate incadrate in unitatea de invatamant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la Comisia Nationald pentru Inspectie
Scolard de la nivelul ARACIIP. (5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare
disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

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

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea se aplica;

e) termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Réaspunderea disciplinara a personalului de conducere, de indrumare si control

Art. 42 Fapta savarsitd de personalul de conducere, de indrumare si control din
unitatea de invatamant prin care se Incalca dispozitiile legale, respectiv obligatiile si normele
statutului profesiei, deciziile obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale
unitatii de invatamant al carei angajat este sau in cadrul careia presteaza activitdti de predare-
invatare cu elevii si alte fapte de naturd sd prejudicieze onoarea si prestigiul unitatii
interesului Tnvatdmantului sau ale beneficiarilor sistemului de Invatdmant constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza, in raport cu gravitatea abaterilor, dupd cum urmeaza:
a) observatie scrisa;
b) reducerea salariului cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
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c¢) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
obtinerea gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de Indrumare si de
control;

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

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

Art. 43 (1) Orice persoand poate sesiza in scris cu privire la sdvarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinard, prin Inregistrarea sesizarii, dupa cum urmeaza:

a) la secretariatul DJIP, pentru fapte sdvarsite de personalul de conducere al unitatii de
invatdmant si de personalul de indrumare si control si de executie al DJIP, precum si pentru
fapte savarsite de membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP;

b) la registratura Ministerului Educatiei, pentru fapte savarsite de personalul de conducere din
cadrul DJIP, ARACIIP si CNFDCD;

c) la registratura ARACIIP, pentru fapte sdvarsite de personalul de conducere, de indrumare
si control din cadrul birourilor judetene, al ARACIIP;

d) la registratura CNFDCD, pentru fapte savarsite de personalul de conducere de la nivelul
CCD.

(2) Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor, savarsite de personalul de conducere al
unitatii de invatdmant, personalul de indrumare si control si personalul de conducere din
cadrul DJIP, ARACIIP si CNFDCD, membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti
de DJIP, comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul de conducere al DJIP, birourilor judetene ale ARACIIP, respectiv ale
CNFDCD, comisii formate din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar
ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatii de Tnvatamant preuniversitar, comisii formate
din 5-7 membri, persoane din cadrul DJIP, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar
ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. Participd cu
statut de observator un reprezentant al elevilor si un reprezentant al parintilor;

¢) pentru membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DJIP, comisii formate din
5-7 membri: persoane din cadrul DJIP si un membru care reprezintd organizatia sindicald din
care face parte persoana aflatad in discutie sau este un reprezentant al personalului DJIP.

(3) Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizia/ordinul conducatorului
institutiei abilitate in solutionarea sesizarii.

Art. 44 (1) In cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate la art. 214 alin. (1)
se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau
inexistenta vinovdtiei, precum si orice alte date concludente, cu aplicarea dispozitiilor art.
212. (2) Cadrele didactice sanctionate cu desfacerea disciplinard a contractului individual de
muncd nu pot ocupa posturi didactice/catedre In invatdmantul preuniversitar de stat pentru o
perioada de 7 ani scolari.

(3) Pentru personalul de conducere din DJIP, ARACIIP, CNFDCD, propunerea de
sanctionare se face de ministrul educatiei si se comunica prin ordin. Pentru personalul de
conducere al unitdtilor de Invatdmant, personalul de indrumare si control al DJIP, precum si
pentru membrii comisiilor/consiliilor sau responsabilii numiti de DIJIP, propunerea de
sanctionare se face de oricare din membrii consiliului de administratie al DJIP si se comunica
prin decizie a directorului DJIP. (4) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de
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cercetare, de autoritatea care a numit aceastd comisie si se comunicd celui in cauza, prin
decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul unitatii de invatamant, directorul general sau de
catre ministrul educatiei.

(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinard cuprinde in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

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

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea se aplica;

e) termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Réspunderea patrimoniala

Art. 45 Raspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar,
precum si a celui de conducere, de indrumare si control din unitatea de Invatdmant se
stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru
recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se Intocmesc de conducerea unitatii al carei salariat
este cel in cauza, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

B. 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 duratade 1 - 3 luni cu 5 - 10%.

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de1-31lunicus-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

VI.  PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 46 (1) Unitatea se obligd sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sandtdtii salariatilor in toate aspectele legate de munca. (2) Masurile privind securitatea si
sandtatea in munca nu creeaza obligatii financiare pentru angajati.

A. Informarea salariatilor privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 47 (1) Unitatea asigurd conditii pentru instruirea personalului in domeniul securitatii

~~~~~

vvvvv

munca care cuprinde trei faze:

a) instruirea introductiv-generala;
b) instruirea la locul de munca;
¢) instruirea periodica.
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(2) Instruirea introductiv-generald se efectueaza de catre persoana desemnata cu atributii si
responsabilitati in domeniul securitdtii si sdnatatii in muncd a urmatorilor:

a) noilor incadrati in munca (inclusiv studentii, in perioada efectudrii stagiului de practica,
precum 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 cétre un agent de munca temporar. (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 sdnatate in muncd, precum si masurile
si activitdtile de prevenire si protectie specifice locului de munca unde a fost repartizat
salariatul respectiv.

(4) Instruirea periodica- se face intregului personal, de cétre 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 suplimentar instruirii 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 sdnatate In muncd 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. 48 (1) In cadrul responsabilititilor sale, unitatea in calitatea sa de angajator, are
obligatia sa ia toate masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitdtii si protectia sdnatatii salariatilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdtii si sdnatatii in munca.
(2) Tinand seama de natura activitatilor unitatea are urmatoarele obligatii:
a) sd evalueze riscurile pentru securitatea si sdnatatea salariatilor, in urma careia, daca este
necesar, sd asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei salariatilor;
b) sd ia in considerare capacitdtile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sandtatea in
munca atunci cand ii incredinteaza sarcini;
¢) sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munca,
pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariatilor
in situatii speciale si in caz de pericol iminent;
d) sd intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor;
€) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;
f) sd prevada in contractul individual de munca al salariatilor materialele igienico-sanitare
care se acorda;
g) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sandtatea salariatilor.

C. Obligatiile salariatilor
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Art. 49 Salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa 1si Tnsuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;
b) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, mijloacele de transport;
¢) sd comunice imediat conducerii sau responsabilului cu activitatea de prevenire si protectie
orice situatie de muncad despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
d) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de 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 posibild realizarea oricdror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si
securitatii salariatilor;
f) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indata pe conducatorul locului de munca.

D. Organizarea activitatii de securitate si sinatate in munca in cadrul unitatii

Art. 50 (1) Unitatea poate organiza activitatea de securitate si sdnatate a muncii atat cu
personal propriu, prin desemnarea unor lucratori 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 emisd de directorul unitatii.

E. Serviciul medical de medicina muncii

Art. 51 (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 scrisd a medicului de medicina muncii ca locul de muncd sau meseria propusa
nu este contraindicatd 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 sa lucreze candidatul,
un extras (copie) a carnetului sdu de munca si, dupd caz, o copie a dosarului sau medical de la
locul anterior de muncad 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 o data pe an si urmarirea efectudrii integrale a acestuia;

c) respectarea recomandarilor medicale rezultate In urma examenelor medicale la
angajare, a controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea
activitatii. Medicul de medicina muncii este obligat sd prezinte lucrdtorului desemnat cu
S.S.M. al unitatii rapoarte scrise cu privire la starea de sandtate 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. 52 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. 53 Materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si gratuit salariatilor, in scopul
asigurdrii igienei 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. 54 In timpul deplasirii pe traseul normal de acasi la serviciu si de la serviciu acasa,
potrivit declaratiei personale, in perioada de timp normald de deplasare, salariatii sunt obligati
sa respecte urmatoarele reguli:

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;

¢) 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 existd vreun pericol; traversarea drumurilor publice se
face perpendicular pe axa acestora;

d) sd nu urce, sa nu coboare si sa nu deschida usile autovehiculului de transport in comun
in timpul mersului;

e) sd nu calatoreascd pe scarile sau partile laterale ale caroseriei tramvaielor,
troleibuzelor, autobuzelor sau altor mijloace de transport ori stdnd in picioare in caroseria
autocamioanelor sau remorcilor;

f) sd nu distragd, prin discutii, atentia conducétorilor autovehiculelor de transport in
comun;

g) sa foloseasca numai acele culoare si scari rulante de acces la peroanele amenajate
pentru urcare/coborare in mijloacele de transport subteran (metrou) sau de suprafatd (metrou
usor); cdldtorii nu vor urca sau cobori din ramele acestor mijloace de transport dupa ce a fost
comunicatd 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 / de la locul de munca;

1) 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.

VII. REGULI PENTRU SITUATII SPECIALE
A. Reguli pentru sezonul rece
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Art. 55 Inainte de inceperea sezonului rece se vor lua urmatoarele masuri, raspunzitor 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 Inlaturate defectiunile constatate; vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu
apd (hidranti); se vor asigura unelte si accesorii pentru deszapezirea cdilor de acces, de
evacuare si interventie.

Art. 56 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;

c¢) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgentd in cazul afectarii
starii de sanatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.

B. Reguli pentru perioadele caniculare:
Art. 57 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 1 apd/persoana;
¢) reducerea programului de lucru, intensitatii si ritmului activitatii fizice.

VIII. PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE A
DEMNITATII SALARTIATILOR

Art. 58 (1) Este interzisa orice discriminare directd sau indirectd, discriminare prin asociere,
hértuire sau fapta de victimizare, fata de angajat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, cetatenie, culoare, etnie, limba,
religie, origine sociald, optiune politicd, origine sociald, handicap, boald cronica
necontagioasd, infectare cu HIV, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori
activitate sindicala, apartenentd la o categorie defavorizatd. (2) Constituie discriminare
directd fata de un angajat actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
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 fatd de un angajat actele
si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (1), dar care
produc efectele unei discrimindri directe. (4) Reglementérile 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, atata timp cat refuzul
nu constituie un act de discriminare. (5) Unitatea va asigura confidentialitatea datelor
privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu
caracter personal care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

Art. 59 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. (2) Orice tratament
mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de maternitate
constituie discriminare in sensul prezentului Regulament de ordine internd. (3) Este interzis
sa se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sd prezinte un test de sarcind si sa semneze
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un angajament cd nu va ramane insdrcinatd sau cd nu va naste pe durata de valabilitate a
contractului individual de munca.

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

Art. 60 (1) In cazul unui conflict individual de munca, unitatea si salariatul vor actiona cu
buni-credintd si vor incerca solutionarea amiabili a acestuia. (2) In vederea promovarii
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 muncd sau pe parcursul
executarii acestuia, pdrtile pot cuprinde in contract o clauza prin care stabilesc ca orice
conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabild, prin procedura concilierii. (3)
Prin conciliere, se Intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de
muncd, 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 cétre parti - va starui ca
partile sd actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor
salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca. (5) Onorariul
consultantului extern se suportd 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 scrisa, prin
mijloacele de comunicare prevdzute in contractul individual de munca. (7) Procedura de
conciliere se deschide in cel mult 5 zile lucratoare de la data comunicarii invitatiei prevazute
la alin. (6). (8) Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspendd 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 catre director si salariat, precum si de cétre consultantul
extern si va produce efecte de la data semnarii sau de la data expres prevazuta in acesta. (10)
Procedura concilierii se inchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre director,
salariat si consultantul extern, In urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esudrii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitatia prevazuta la alin. (6).

(11) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, 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 210 din Legea nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, in vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de munca.

Art. 61 (1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitatii, in scris, cu privire la
orice aspect care rezultd din executarea contractului individual de munca. (2) Petitiile
salariatilor se depun la secretariat, 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
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identificare ale petentilor si nu sunt semnate in original nu sunt considerate valide si nu se iau
in considerare, fiind clasate.

Art. 62 (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 consideratd abatere disciplinara cu toate consecintele care decurg
din prezentul regulament intern si legislatia aplicabila. (2) Conducerea unitdtii poate dispune
declansarea unei cercetdri interne sau sa solicite salariatului ldmuriri suplimentare, fara ca
aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

Art. 63 La evaluarea salariatilor nu se vor lua in considerare perioadele 1n care:

a) contractul de munca a fost suspendat, indiferent daca suspendarea a intervenit de drept sau
la initiativa uneia dintre parti;
b) salariatul nu a putut desfasura activitate, din motive care tin de angajator, chiar dacd acesta
a fost prezent la munca;
c) salariatul nu a putut desfasura activitate din pricina unei greve, chiar dacd nu a participat la
aceasta.
Rezultatele evaluarii 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 activitatii de recompensare;
e) identificarii nevoilor de formare profesionala continua;
f) validarii programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionald continua;
g) inlesnirii dialogului dintre sef si subordonat in vederea cresterii performantei profesionale;
h) selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri individuale sau colective;
1) selectiei salariatilor corespunzatori profesional.

Art. 64 In procesul evaludrii atat angajatorul, cat si angajatul au obligatii, dupa cum
urmeaza:
(1) Salariatul are, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sa completeze fisa de evaluare, prin autoevaluare;
b) sd se prezinte la data si ora stabilita In vederea evaludrii de catre consiliul de administratie;
c) sa coopereze cu Comisia pentru evaluarea anuald a cadrelor didactice, respectiv, seful
ierarhic superior, in vederea bunei desfasurari a procedurii de evaluare;

d) sa ia nota de rezultatele evaluarii si sd depuna toate eforturile in vederea Imbunatatirii rezultatelor

acesteia.
(2) Angajatorul are, 1n principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii Inca de la angajare, cu privire la criteriile de evaluare pe care le utilizeaza

la nivelul unitatii;
b) sd realizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate;

¢) sa nu foloseasca criterii cu caracter discriminatoriu sau sa nu utilizeze criteriile de evaluare intr-o

modalitate discriminatorie;

d) sa comunice salariatului, in scris, rezultatele evaluarii in termen de 3 zile de la data stabilirii

calificativului in cadrul Consiliului de Administratie ;
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e) sd depunad toate eforturile in vederea imbundtatirii rezultatelor evaluarii salariatilor, inclusiv prin
formarea profesionala a acestora;
f) sd 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. 65 La evaluarea periodica a personalului angajat se vor utiliza urmatoarele criterii, In
functie de categoriile profesionale, astfel:
Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urméatoarele domenii de evaluare si criterii
de performanta:
a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmdtoarele criterii de performanta:
(1) respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si
adaptarea acesteia la particularittile grupei/clasei;
(i1) implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitétii;
(ii1) folosirea tehnologiei informatiei si comunicatiilor - TIC 1n activitatea de proiectare didactica;
(iv) proiectarea activitatilor-suport pentru invdtarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica;
(v) proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unitatii.
b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmdatoarele criterii de performanta:
(1) utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice;
(i1) utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de Invatdmant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;
(ii1) utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale;
(iv) diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;
(v) organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online;
(vi) formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de «a Invata sd inveti»;
(vii) organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.
¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:
(1) asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare;
(1) aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;
(ii1) utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;
(iv) promovarea autoevaluarii si interevaluarii;
(v) evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;
(vi) coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaludrii Tnvatarii;
(vii) realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitdtii online, valorizarea rezultatelor
evaluarii si oferirea de feedback fiecarui elev
d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:
1. Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduita, atitudini, ambient - , pentru desfasurarea
activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi,
i1. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
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iii. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;
iv. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.
e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmdtoarele criterii de
performanta:
1. Participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobéandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare;
i1. Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;
iil. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;
iv. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul

f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare, cu
urmatoarele criterii de performanta:
(1) dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale;
(i1) promovarea ofertei educationale;
(ii1) promovarea imaginii unitatii de Invatamant in comunitate prin participarea si rezultatele
elevilor la olimpiade, concursuri, competitii, activitdti extracurriculare si extrascolare realizate in
mediul scolar, extrascolar si in mediul online;
(iv) realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si a
bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online;
(v) respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor si de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitatii de
invatamant, precum si a sarcinilor suplimentare;
(vi) implicarea activa 1n crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei;
(vil) promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu
ajutorul tehnologiei

g) Domeniul Conduita profesionala, cu urmatoarele criterii de performanta:
(1) manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament);
(i1) respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

X. PROTECTLA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 66 Unitatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descércarea de obligatiile stabilite prin lege
sau prin acorduri colective;
- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;
- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;
- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;
- evaluarea capacitdtii de munca a salariatilor;
- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;
- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de muncé;
- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 67 Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al

unitatii 151 exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor. Toti salariatii au
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obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu character
personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter personal.

Art. 68 (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/ale parintilor/reprezentantilor legali ai acestora si/sau ale colaboratorilor unitatii, in legatura
cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legitura cu orice incident de natura sa duca la
divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in
orice altd imprejurare, prin orice mijloace. (2) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter
personal este iminent, informarea se va face telefonic si in scris.

Art. 69 (1) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sd nu Intreprinda
nimic de natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor
ale elevilor, ale parintilor/reprezentantilor legali ai acestora si/sau ale colaboratorilor unitatii. (2)
Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 70 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. 71 Avand in vedere importanta speciald pe care unitatea o acordd protectiei datelor cu
caracter personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie
o abatere disciplinara gravd, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard inca de la prima
abatere de acest fel.

XIL. DISPOZITII FINALE

Regulamentul de ordine interna poate fi modificat si completat in cazul in care contine
dispozitiv contrare normelor legale in vigoare sau dacd necesitdtile interne ale unitatii o cer.
Prevederile prezentului Regulament de ordine internd se completeaza cu proceduri, regulamente
ulterioare, dupa caz, care vor face parte integrantd din acesta.

Directorul unitatii de invatdmant are obligatia afisdrii la loc vizibil a unui exemplar din
prezentul regulament.

Director,
Prof. Neagu loana-Madalina

Consultat in sedinta Consiliului profesoral a Scolii Profesionale Speciale ”lon Teodorescu”
din data de 03.10.2024
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Consultat 1n sedinta Consiliului reprezentativ al parintilor/reprezentantilor legali din data de
03.10.2024
Aprobat in sedinta Consiliului de administratie al Scolii Profesionale Speciale “lon
Teodorescu” din data de 03.10.2024
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