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CAP. | ANGAJATII ctf._ ROFUIP 2016, art.39-54

Art. 1 Timpul de munca

(1) Timpul de munca este de 8 ore zilnic, de luni pana vineri, 40 de ore pe saptamana. In afara normei

de predare, cadrele didactice vor desfasura activitati extracurriculare si extrascolare, de perfectionare

stiintifica si metodica, de ordonare si confectionare a materialului didactic etc.

(2) Programul zilnic al personalului didactic auxiliar si nedidactic:

Secretarul, contabilul: luni-vineri, orele 08.00-16.00;

Muncitorul de intretinere: -;7.00-15.00 iar in perioada de iarna 6.00-11.00, 13.00-16.00
Ingrijitoarele de : luni-vineri, orele 07.00-10.00 si 13.00-18.00

Directorii: luni-vineri, orele 08.00-16.00.

Art. 2 Normele de securitate si sanatate in munca:

(1) Fiecare angajat va respecta normele de securitate si sanatate in munca stabilite de angajator.

Angajatul va fi instruit semestrial pe baza fisei de resort.

(2) Reguli generale:

mobilierul va fi astfel asezat in spatiile de Invatdmant, incat sursa de lumina sa provind din
partea stanga

invatatorii si dirigin{ii vor instrui elevii, la inceputul anului scolar, pe baza de semnatura, cu
regulile generale de igiena si protectie a muncii

pentru laboratoare, cabinete, sali si terenuri de sport, vor fi afisate si aduse la cunostinta
elevilor, sub semnatura, normele specifice in functie de riscurile suplimentare fata de sala de
clasa

fiecare angajat va aduce la cunostinta directiunii orice risc aparut, pentru remediere rapida:
prize si intrerupatoare defecte, geamuri sparte, tablouri electrice cu usa descuiata etc.

curatenia zilnica a spatiilor de invatamant, spalarea coridoarelor si a scarilor de acces de cate ori
este nevoie

aerisirea spatiilor de invatamant dupa necesitati

spalarea semestriala a fetelor de catedra, mochetelor si perdelelor (daca exista).

igienizarea grupurilor sociale dupd fiecare recreatie, dezinfectarea acestora de doud ori pe
saptamand in vederea prevenirii bolilor transmisibile

supravegherea elevilor de catre cadrele didactice de serviciu si de catre personalul administrativ
pe coridoare, scari de acces si curtea scolii

aparatura electrica si substantele din laboratoare vor fi utilizate doar in prezenta profesorului de
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specialitate
e ambalajele de la produsele lactate si de panificatie vor fi depuse 1n europubele, imediat dupa
consumarea alimentelor de catre elevi
e personalul administrativ va folosi halate si manusi de protectie
e Verificarea rezistentei de dispersie a prizelor de pamant de catre firma autorizata
e Planul de prevenire si protectie va fi prelucrat si analizat cu toti angajatii
e consilierul de imagine/ profesorul de serviciu/muncitorul de intretinere va insoti persoanele
strdine pe care le va instrui cu privire la riscurile existente
e pentru situatii exceptionale de canicula, inundatii, cutremur se vor lua masuri de protectie:
-anticanicula: elevii/cadrele didactice vor ramane in clase/cancelarie, asigurandu-li-se apa de
baut; se vor evita activitatile in aer liber
- impotriva inundatiilor/cutremurelor se vor lua masurile specifice acestor calamitati
(3) Instruirea si insotirea persoanelor aflate in scoala cu permisiunea angajatorului
La intrarea in scoala persoanele strdine vor fi intAmpinate de elevul de serviciu care le va conduce la
directiunea scolii. Dupa obtinerea permisiunii angajatorului de a intra in incinta scolii si a desfasura
diferite activitati, persoanele vor fi instruite pe baza tematicii privind instructajul introductiv general de
catre lucratorul desemnat si vor fi Insotiti de catre Consilierul de imagine al scolii (pentru persoanele
aflate 1n vizitd) si de catre mecanicul de intrefinere/ingrijitoare (pentru persoanele care executa lucrari
de reparatii si intretinere). Instruirea se consemneaza in fisa de instruire colectiva care se intocmeste in
doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte.
Art. 3 Respectarea principiului nediscriminirii si a demnititii umane si al egalitatitii de sanse
intre femei si barbati conform Legii nr. 202 din 19 aprilie 2002, art. 8-12:
(1) Toti angajatii vor respecta principiul nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii umane. Pentru aceasta:
e colegii de munca, elevii si parintii vor fi tratati in mod egal, indiferent de nationalitate, sex,
religie, stare sociald sau nivel de pregatire
e modul de adresare va exclude limbajul indecent, jignitor sau injurios
e niciun angajat nu va recurge la pedepse corporale
e respectul reciproc intre conducerea unitatii si cadrele didactice
e cadrele didactice vor respecta Ordinele 1939,1940/2007 privind nesegregarea
(2) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legdtura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
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posturilor vacante din sectorul public sau privat;

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

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei,

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesional;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

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

(3) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datorita naturii
sau conditiilor particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt
determinante.

Art. 4 (1) Maternitatea nu constituie un motiv de discriminare pentru selectia candidatelor la angajare.
(2) Este interzis sa i se solicite unei candidate, In vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate.
(3) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise femeilor gravide
si/sau care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

Art. 5 - (1) Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si harfuirea sexuala a unei persoane de
catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc 1n care aceasta isi desfasoara activitatea.

(2) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala,
avand ca scop:

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

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

Art. 6 — Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept hartuire sexuala la art.
4 1it. c) si la art. 10, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de
lege, pentru angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, comitand actiuni de

discriminare definite la art. 4 lit. a)-c) si la art. 10;



b) s asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la locul de munca,
inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentului intern pentru prevenirea oricarui
act de hartuire sexuala;
¢) sa aplice imediat dupa sesizare sanctiunile disciplinare impotriva oricarei manifestari de hartuire
sexuald la locul de munca, stabilite conform lit. a).
Art. 7 —(1) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterald de citre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare
ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 33 alin. (2),
la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa ce
sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.
(2) Constituie abateri disciplinare privind discriminarea la locul de munca: incilcarea demnitatii
personale a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare.
(3) Sanctiuni disciplinare privind discriminarea
e avertisment scris;
e suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
e retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogadarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 zile;
e reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni;
e reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 8 Protectia maternitatii la locul de munca( OUG 96/2003 modificata, art.18)
In vederea aplicarii prevederilor ordonantei de urgenta se parcurg in mod obligatoriu urmétoarele
etape:
a) salariata gravida efectueaza consultatii prenatale la medicul de familie si, dupa caz, la medicul
specialist, In vederea atestarii starii sale fiziologice de graviditate,
b) medicul de familie si/sau, dupa caz, medicul specialist completeaza Carnetul gravidei si Anexa
pentru supravegherea medicala a gravidei si 1duzei pentru atestarea fie a starii fiziologice de graviditate,
fie a faptului c@ salariata a ndscut recent sau ca aldpteaza, in conformitate cu Ordinul ministrului
sanatatii nr. 12/2004 pentru adoptarea Protocolului privind Metodologia efectuarii consultatiei

prenatale si a consultatiei postnatale, Carnetului gravidei si Anexei pentru supravegherea medicald a
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gravidei si lauzei, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 53 din 22 ianuarie 2004;

C) salariata instiinteaza angajatorul, depunand, in copie, Anexa pentru supravegherea medicald a
gravidei si lauzei, completatd corespunzitor de medic, insotitd de o cerere scrisd care sd contina
informatii referitoare la starea proprie de maternitate si, dupa caz, solicitarea de a i se aplica masurile
de protectie prevazute de aceasta;

d)angajatorul transmite copii de pe documentele depuse de salariata, in termen de 10 zile lucratoare de
la data depunerii lor, medicului de medicina muncii, care asigurd supravegherea starii de sanatate a
angajatilor din unitate, precum si inspectoratului teritorial de muncd in a carui raza teritoriald isi
desfasoara activitatea;

e) angajatorul impreuna cu medicul de medicina muncii efectueaza evaluarea privind riscurile la care
este supusa salariata la locul ei de munca, intocmesc si semneaza Raportul de evaluare privind riscurile
la care este supusa salariata la locul ei de munca,

f) in baza Raportului de evaluare, angajatorul instiinteaza salariata, despre rezultatele evaluarii privind
riscurile la care poate fi supusa la locul ei de munca si despre masurile suplimentare de protectie pe
care trebuie sa le respecte atat angajatorul, cat si salariata prin Informarea privind protectia maternitagii
la locul de munca;

g) salariata ia cunostintd de continutul Informarii privind protectia maternitatii la locul de munca si,
daca este cazul, solicitd concediu de risc maternal,

Pe perioada concediului postnatal obligatoriu, mama beneficiaza de indemnizatie pentru maternitate,
acordata in conditiile Legii nr. 19/2000, cu modificarile si completarile ulterioare, in baza certificatului
de concediu medical eliberat conform reglementarilor legale in vigoare.

Pentru protectia sanatatii mamei §i a copilului este interzis angajatorilor sa permita salariatelor sa
revind la locul de muncad in cele 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu. De asemenea, este
interzis:

a) colectarea, transportul si depozitarea dejectiilor menajere, umane, animaliere;

b) igienizarea grupurilor sanitare;

C) sapatul santurilor;

d) incarcatul sau descarcatul cu lopata al diverselor produse;

d) ridicarea unor greutati mai mari de 10 kg;

e) munca in conditii de expunere la temperaturi extreme.
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Art. 9 Drepturile si obligatiile angajatului conform ROFUIP 2016, art. 39-54

(1) Drepturile angajatului

plata lunara a salariului si altor venituri, in conformitate cu Contractul colectiv de munca, in
contul curent personal

efectuarea examinarii medicale anuale, platita de angajator

afectare a sanatatii si securitatii in munca

accesul la utilizarea intregii baze materiale a scolii

participarea la activitatile de formare si perfectionare stiintifica si metodica

efectuarea de propuneri si sesizari pentru Tmbunatatirea activitd{ii institutiei

sesizarea institutiilor ierarhic superioare in cazul incdlcarii obligatiilor de catre angajator
dreptul de a activa in organizatia sindicald, dreptul la greva in conditiile Legii conflictelor de
munca

dreptul la concediu de odihna anual

dreptul la timp liber, compensatoriu, pentru activitatile efectuate suplimentar (peste programul
zilnic de 8 ore)

dreptul la concediu medical, platit conform legii

dreptul la concediu neplatit, conform legii

plata a 5 salarii din bugetul asigurarilor sociale, in cazul decesului angajatorului

dreptul cadrelor didactice de a primi gradatiec de merit, in conformitate cu metodologiile M.E.N.

sau alte distinctii la nivel judetean

(2) Zile libere platite:

-5 zile pentru casatoria salariatului

-5 zile pentru nasterea unui copil

-3 zile pentru casatoria unui copil

-5 zile pentru decesul sotului/sotiei,parintilor, copiilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau a

altor persoane aflate in intretinere

-3 zile pentru decesul socrilor salariatului

-5 zile pentru schimbarea locului de munca si a domiciliului

-1 zi pentru ingrijirea sdnatatii copilului



-1 si 2 ianuarie, 24 ianuarie, a doua zi si a treia de Pasti, prima si a doua zi de Craciun, 1 mai, 1 iunie,

a doua zi de Rusalii, 15 august, 30 noiembrie,1 decembrie.

(3) Obligatiile angajatilor sunt cele prevazute in fisele posturilor, incheiate de angajator cu fiecare

salariat si in fisele de evaluare anuala a activitatii.

Art. 10(1) Obligatii generale si specifice privind organizarea activititilor si disciplina muncii in

unitate:

respectarea programului zilnic de munca si evidentierea activitatii in condica

Semnarea zilnicd a condicii; nesemnarea acesteia determind neplata activitatii din ziua
respectiva

relatii colegiale intre toti salariatii, evitarea starilor de conflict

cadrele didactice vor efectua serviciul pe scoald, o zi pe saptdmana

amenajarea unui punct de documentare pentru documentele cu caracter public ale scolii

cadrele didactice vor intocmi planificarile anuale si calendaristice in conformitate cu
programele scolare, cu instructiunile primite de la 1.S.J. sau de la conducerea scolii

le vor prezenta responsabililor de arii curriculare dupa a doua saptdmana de la inceperea
semestrului care le vor aviza si le vor inainta conducerii scolii

se vor prezenta la scoald cu 10 minute inainte de inceperea orelor sau conform atribugiilor
educatoarei/invatatorului/profesorului de serviciu pe scoald, atributii care sunt parte integranta a
acestui regulament si se regasesc in anexe, pentru semnarea condicii de prezentd, pentru
verificarea salilor si pentru pregatirea materialului necesar la ore

fiecare cadru didactic intrd la ore conform orarului imediat ce a sunat de intrare

cadrele didactice trebuie sa verifice la inceputul fiecarei ore starea in care se afla sala de clasa si
sa scrie in registrul de Tnsemnari din cancelarie, eventualele deteriorari ale acestora

se va pune accent pe predarea centrata pe elev, pe sistematizarea cunostintelor, pe formarea de
abilitati si capacitati de operare cu noile cunostinte

cadrele didactice vor asigura transparenta in evaluare, notare ritmica, trecerea notelor in catalog
si carnetul de elev in ora in care elevul a fost evaluat oral

cadrele didactice care au primit invoire sunt obligate sa-si gaseasca inlocuitor (pe cat posibil de
aceiasi specialitate si calificat). Nu se admite suplinirea de catre persoane necalificate, sau prin
comasarea de clase sau naveta intre clase

concediile medicale se anunta in prima zi, altfel zilele respective sunt considerate nemotivate

cadrele didactice trebuie sd intocmeascd proiectarea pe unitdti de invatare cf. programei si
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planificarii calendaristice si le prezintd pentru verificare responsabililor de comisii metodice si
directorului

fiecare invatator si diriginte va intocmi in timp de doua saptamani de la inceperea cursurilor
programul activitatilor extragcolare si-1 va preda Consilierului pentru proiecte §i programe
scolare si extrascolare

cadrele didactice care nu folosesc corespunzator aparatura audio-video si o defecteaza, o repara
pe cont propriu. Aparatura din C.D.I. nu va mai fi folositd pentru problemele personale, numai
n scop didactic.

documentaristul va alcatui orarul de functionare al C.D.I. si orarul activitatilor didactice cu
elevii (data, ora, obiective urmarite, clasa)

cadrele didactice sunt obligate sa predea directiunii scolii orarul personal, structurat pe zile si
ore la inceput de an scolar

cadrele didactice responsabile cu serviciul pe scoala vor raspunde de securitatea elevilor in
pauze, isi vor organiza echipa de serviciu(din randul elevilor), vor verifica daca elevii nu
parasesc curtea scolii, vor preveni actele de violenta, vor fi in mijlocul elevilor si vor organiza
intrarea 1n clase fard dezordine si ordinea pe coridoare (cf. Atributiilor nvatitorului/
profesorului de serviciu regasite in anexe)

curtea scolil nu poate fi parasita de catre elevi decat in mod exceptional cu acordul profesorului
de serviciu sau directorului scolii(cazuri medicale, situatii familiale neprevazute)

poarta va fi incuiata; iesirea din scoald pe usa de intrare a cadrelor didactice se interzice total
elevilor

invatatorul de serviciu va fi prezent in scoald cu 30 de minute Tnainte de inceperea cursurilor
scolare

profesorul de serviciu stabilit va fi prezent in scoala intre orele 7,30 si 14,30

nu se admite in spatiul scolar comercializarea de catre cadrele didactice a produselor alimentare
si nealimentare

nu se admite scoaterea elevilor de la cursuri pentru alte activitati si nici pentru acte de
indisciplina savarsite la orele de curs

activitdtile din afara cursurilor se desfasoara numai cu aprobarea conducerii scolii si se noteaza
in registrul de activitati extragcolare inainte cu doua zile de data desfasurarii lor

se include R.I in fisa de evaluare cu punctaj

nu se admit discutiile critice ale cadrelor didactice cu elevii, parintii, pe tema competentei de

specialitate sau pedagogice a altor cadre didactice, precum si disputele care vizeaza aspecte ale
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vietii personale ale cadrele didactice, a personalului nedidactic sau didactic auxiliar, nici
discutiile neprincipiale sau relatiile care umbresc prestigiul de educator
e nu se admite fumatul 1n incinta unitatii scolare
e cadrele didactice sunt obligate sd consulte avizierul din cancalarie §i sd respecte termenele
situatiilor solicitate
cadrele didactice vor organiza activitati de pregatire suplimentara cu elevii claselor a VI-a, a
VIll-a , la obiectele unde se sustine evaluarea nationald si programe de recuperare la clasele I-1V,

cu elevii problema

Art. 11 Angajatorul /Directorul isi desfasoari activitatea conform cf. ROFUIP 2016, art.20-23

(1) Are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al unitagii de
invatamant.

(2) Aproba vizitarea scolii, asistente la ore sau la activitafi extracurriculare, cu exceptia
inspectorilor din 1.S.J. Sibiu s1 M.E.N.

(3) Este Presedintele Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie, in fata carora
prezinti rapoarte anuale si semestriale. In cazul in care o hotirare a acestora incalca prevederile legale,
interzice aplicarea acesteia si informeaza inspectorul general in termen de trei zile.

(4) Numeste prin decizie, secretarul Consiliului de administratie, comisia de corigente sau de
examinare a elevilor amanati, presedinte al acesteia fiind directorul sau directorul adjunct.

(5) Elaboreaza proiectul Planului de dezvoltare pe termen mediu al scolii, pe care il supune spre
aprobare Consiliului de Administratie.

(6) Initiaza sau aproba parteneriate cu alte scoli din Uniunea Europeana, din alte zone ale lumii
sau cu alte scoli din tara, judet sau localitate.

(7) Emite decizii si note de serviciu pentru realizarea politicii scolii.

(8) Propune Compartimentului de Managent si serviciului juridic al 1.S.J. Sibiu Proiectul
Planului de scolarizare, aprobat de Consiliul de administratie si Consiliul profesoral.

(9) Dupa aprobarea Consiliului de administratie, numeste educatoarele, Invatatorii si dirigintii la
grupe si clase.

(10) Stabileste echipa de intocmire a orarului, pe care-1 verifica si 1l aproba.

(11) Numeste sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice.

(12) Cuprinde in Consiliul de administratie reprezentatii desemnati de parinti, Primar si
Consiliu Local.

(13) Stabileste atributiile sefilor de catedre si comisii metodice si responsabilitatile membrilor

Consiliului de administratie
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(14) Vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine

(15) Elaboreaza proiectul de incadrare pe discipline de invatamant si clase

(16) Asigura, prin sefii de catedre si comisii metodice, aplicarea planului de invatamant, a

programelor scolare si a metodologiilor de evaluare a rezultatelor elevilor.

(17) Elaboreaza fisele de evaluare anuald pentru toti salariatii si le aduce la cunostinta acestora,

dupa aprobarea continutului in Consiliul de administratie.

(18) Controleaza, cu sprijinul sefilor de comisii si catedre, calitatea procesului instructiv-

educativ. Efectueazd minim 3-4 asistente la ore pe siptamand pentru cd un cadru didactic

trebuie sa fie asistat cel putin o datd pe semestru.

(19) Aproba graficul serviciului pe scoala pentru cadre didactice si elevi.

(20) Intocmeste graficul semestrial al activitatilor de evaluare si al tezelor.

(21) Aproba concediile de odihna si fara plata.

(22) Consemneazd in condica de prezentd absentele si intarzierile de la ore ale personalului

didactic, didactic auxiliar.

(23) Numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar si nedidactic, conform

legislatiei.

(24) Apreciaza personalul didactic la inspectiile pentru obtinerea gradelor didactice si pentru

obtinerea gradatiilor de merit.

(25) Aproba, in Consiliul de administratie si prin decizie, trecerea cadrelor didactice de la o

gradatie de salarizare la alta.

(26) Elaboreaza impreuna cu contabilul proiectul de buget, raspunzand de integritatea scolii.

(27) Numeste si controleaza persoanele care pot aplica sigiliul scolii.

(28) Raspunde de corectitudinea operarilor in Revisal, de gestionarea actelor de studii si

documentelor de evidenta scolara.

(29) Atrage resurse extrabugetare.

(30) Raspunde de corectitudinea statelor de plata si a drepturilor salariale.

(31) Solicita Consiliului Reprezentativ al Parintilor sprijin financiar pentru conservarea
patrimoniului si modernizarea bazei materiale.

(32) Raspunde de asigurarea manualelor scolare.

(33) Asigura necesarul de burse si rechizite gratuite precum si distribuirea produselor din
programul”Lapte-corn-mar”.

(34) Raspunde de respectarea normelor de igiend scolard, de protectie a muncii si de actiune in

cazuri de urgenta.
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(35) Aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare, conform legii.
(36) Stabileste raspunderea materiald pentru pagubele aduse bazei materiale a scolii de catre
elevi sau alte persoane.
(37) Indrumi si controleazi activitatea consilierului pentru proiecte si programe scolare si
extragcolare.
(38) Elaboreaza fisa postului pentru directorul adjunct si 1i acordad calificativul anual dupa
aprobarea Consiliului de administratie.
(39) Asigura conditii optime de lucru pentru Comisia de evaluare si asigurare a calitatii.
(40) Avizeaza si propune Consiliului local proiectul planului anual de venituri si cheltuieli
(41) Pentru asigurarea accesului la informatiile cu caracter public cf. Legii 544/2001 se va
amenaja un punct documentar cu acte legislative de baza pentru functionarea invatamantului
preuniversitar: Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, Statutul Personalului Didactic, Ordin MENCS
nr. 5079/2016, Regulamentul intern, Codul muncii, Organigrama, Bugetul pe anul Tn curs,
documente O.S.P., evaludri i examene, achizitii publice, Legea 202 etc.
Art.12 Compartimentul secretariat isi desfasoara activitatea conform ROFUIP 2016, art. 81-83 este
subordonat directorului si cuprinde posturile de secretar- sef, secretar i informatician.
Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:
e Transmite informatiile la nivelul scolii.
o Intocmeste,actualizeaza si gestioneaza bazele de date.
e Tnscrie copiii/ elevii pe baza dosarelor personale si actualizeaza evidenta acestora
privind miscarea prescolarilor/ elevilor.
e Completeaza, verifica si arhiveaza documentele.
e Elibereaza acte si documente scolare.
e Depune documente la Arhiva Nationald ,dupa expirarea termenelor de pastrare.
e Intocmeste statele de personal
e Intocmeste ,actualizeazi dosarele de personal.
e Calculeaza drepturile salariale n colaborare cu serviciul contabilitate.
e Intocmeste si actualizeazi procedurile activititilor desfisurate la nivelul

compartimentului.

Art.14. Serviciul financiar isi desfasoara activitatea conform ROFUIP 2016, art. 84-85 este
subordonat directorului, cuprinde postul de contabil si are urmatoarele atributii:

e Gestioneaza patrimoniu scolii din punct de vedere financiar.
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e Intocmeste proiectul de buget,raportul de executie bugetara si contractele colective de munc.

e Consemneaza si inregistreaza documente justificative a oricarei operatiuni

e Indeplineste obligatiile patrimoniale ale scoliifata de bugetul de stat,asiguriri sociale.

e Avizeaza proiecte de contracte prin care se angajeaza fondurile scolii.

e Asigura si gestioneaza documente si instumente cu regim special.

e Intocmeste documente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare.
Art.15. Compartimentul administrativ isi desfasoara activitatea conform ROFUIP 2016, art. 89-
90 este subordonat directorului si cuprinde personalua nedidactic al scolii avand urmatoarele atributii:

e (estioneaza baza materiala.

e Realizeaza reparatii,lucrari de intrefinere, igienizaresi gospodarire a scolii.

e Intretine terenuri, cladiri si componentele bazei didactico- materiale.

e Inregistreaza modificarile produse la bunurile din gestiune.

e Evidenta consumului de materiale.

e Pune in aplicare masurile privind sdndtatea ,securitatea in munca, situatiile de urgenta si

P.S.I.

e Intocmeste proiectul de achizitii si documentele de atribuire a contractelor.
Art.16.Management administrativ isi desfasoara activitatea conform ROFUIP 2016, art. 91-94

e Inventarierea bunurilor scolii se realizeazd de comisia de inventariere,numitd prin decizia

directorului.

e Bunurile aflate in proprietatea scolii sunt administrate de Consiliu de administratie si pot

filnchiriate in baza hotararii Consiliului de administrtie.

Art. 17 Personalul nedidactic

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

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

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

Art. 18

(1) Activitatea personalului nedidactic este coordonatd, de reguld, de administratorul de
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patrimoniu.
(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu
potrivit nevoilor unitatii de invatdmant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitagii
de invatamant.
(3) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. in
functie de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea
acestor sectoare.
(4) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat
cele necesare unitatii de invatdmant.
(5) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altd persoana din cadrul
compartimentului administrativ, desemnatd de catre director, trebuie sa se ingrijeasca, in limita
competentelor, de verificarea periodica a elementelor bazei materiale a unitdtii de invatamant, in
vederea asigurarii securitatii copiilor/elevilor/personalului din unitate.
Art. 19(1) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale angajatilor

(2) cererea sau reclamatia se depune la secretariat, se inregistreaza si se anunta termenul maxim de
solutionare de 30 zile

(3) in cazul cererii de adeverinte, secretariatul verifica documentele de personal si de salarizare in
fisete sau arhiva, completeaza documentul, il semneaza si-1 inmaneaza directorului pentru semnare si
parafare

(4) directorul verifica exactitatea datelor, semneaza si parafeaza documentul

(5) secretara da numar de inregistrare si inmaneaza documentul solicitantului in interval de trei
zile; acesta semneaza de primire in registrul de intrare-iesire

(6) In cazul reclamatiilor, petitiilor, sesizarilor, procedura este identica, dar durata de inménare a
raspunsului se extinde pana la 30 de zile, timp in care se deruleaza procedurile de cercetare si
solutionare
Art. 20 Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
In unitatea scolara in cazul unor abateri disciplinare se constituie Comisia de cercetare disciplinara.
Abateri:

e lipsa de la programul de lucru, partial sau intreaga zi;

e neefectuarea integrala a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului

e cfectuarea defectuoasa a atributiilor de serviciu

e lipsa de respect fata de elevi, colegi, directori, parinti, tratamente brutale, lovirile, violenta

fizica si verbala fata de elevi
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refuzul efectudrii examinarii clinice si psihologice

tinuta vestimentard indecenta, postdri indecente pe internet

favorizarea accesdrii unor materiale informative cu continut obscen de pe internet,
nepotrivite varstei elevilor

transmiterea sau inseminarea de idei sau indemnuri total nepotrivite varstei copilului cu
privire la integritatea sexuala

neinregistrarea activitatii si nesemnarea condicii de catre cadrele didactice $i nesemnarea
condicii de prezenta de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic

mijlocirea, directa sau indirecta, a accesului elevilor la catalog

neefectuarea sau efectuarea partiala a serviciului pe scoald de catre cadrele didactice

absenta nemotivata de la sedintele Consiliului profesoral sau Consiliul de admnistratie
refuzul de a se prezenta la convocarea comisiei pentru cercetare disciplinara

refuzul de a indeplini ordinele transmise pe cale ierarhica

Art. 21 Sanctiuni aplicabile cf. Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011:

(1) Pentru cadrele didactice:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

€) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de

indrumare si de control, cu pana la 15% pe o perioada de 1-6 luni

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la trei ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru

ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei

functii de conducere, de indrumare si control;

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca

(2) Pentru personalul nedidactic, cf. Codului muncii actualizat:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei
n care s-a dispus retrogadarea, pe o durata ce nu poate depasi 60 zile;

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de bazd si/sau, dupa caz, a indemnizatici de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
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Art. 22 Procedura cercetirii disciplinare si a aplicirii sanctiunii cf. Legii Educatiei Nationale
nr.1/2011, art. 280-283

(1) Propunerea de sanctionare se face de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al
membrilor Consiliului de administratie. Acelasi drept il au si organele ierarhic superioare.
(2) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa cercetarea faptei sesizate in scris, audierea celui in
cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta in aparare.
(3) Pentru abaterea savarsita de un salariat din personalul nedidactic, cercetarea o face o persoana
desemnata de director. Salariatul in cauzad va fi convocat in scris cu precizarea obiectului cercetarii,
datei, orei si locului intrevederii. Neprezentarea salariatului la convocarea facutd, fara un motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara cercetarea disciplinara prealabila.
(4) Pentru abaterea savarsita de un cadru didactic:
(5) se constituie o comisie de cercetare formata din 3-5 membri, din care unul este din organizatia
sindicald, daca cel in cauza este membru de sindicat sau este un reprezentant al salariatilor. Membrii
comisiei trebuie sa aiba functia didactica cel putin egald cu persoana cercetatd. Comisia este numita de
Consiliul de administratie.
(6) cercetarea scrisa va consemna faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au fost savarsite,
existenta sau inexistenta vinovatiei. Cercetarea se face in prezenta celui cercetat, acesta va fi convocat
in scris cu cel putin 48 de ore inainte. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost
instiintat In scris cu minim 48 de ore Tnainte, precum side a da declaratii scrise se constatd prin proces-
verbal si nu Tmpiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sd cunoasca toate
actele cercetarii si sa 11 produca probe in aparare.
(7) Cercetarea faptei si comunicarea decizei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatarii abaterii consemnatd in condica de inspectii sau la registratura generald a unitatii de
invatdmant preuniversitar/institutiei. Decizia va fi Inregistrata. Persoanei nevinovate i se comunica in
scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.
(8) Persoana sanctionatd are dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicarea deciziei,
sanctionarea la Colegiul de disciplina de la I.S.J.
(9) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
(10) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului de cercetare intocmit de comisie, de catre Consiliul de
administratie.

(11) Sanctiunea se comunica de director, printr-o decizie scrisa.
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DISPOZITII FINALE

Art. 23 Secretarul este subordonat directorului si functioneaza pentru elevi, parinti, salariatii scolii si
alte persoane;

Art. 24 Contabilitatea este subordonata directorului si functioneaza pentru elevi, salariati si institutiile
abilitate- Inspectoratul Scolar Judetean Sibiu si Consiliul Local al comunei Cristian/ Primariei Cristian.

Art. 25 Ingrijitoarele, muncitorul sunt subordonati directorului si au atributii prevazute in fisa postului.

Art. 26 Tn Centrul de Documentare si Informare pot activa profesorul documentarist si bibliotecarul
scolar, care indruma lectura elevilor, sprijind informarea si documentarea rapida a cadrelor didactice,
organizeaza lansari de carte, expozitii, intalniri literare, comemorari, etc., asigurandu-se accesul gratuit
al elevilor si al personalului.

Art. 27 In scoald fumatul este interzis, conform legii.

Art. 28 Se interzice constituirea de fonduri de protocol de catre cadrele didactice, inclusiv pentru
banchetele de absolvire sau a oricarui alt fond destinat derularii examenelor/ evaluarilor nationale.

Art. 29 In scoald este interzisi orice forma de discriminare a copiilor elevilor si a personalului din
unitate.

Prezentul regulament a fost aprobat in Consiliul de administratic in data de 18.09.2019 si votat in
Consiliul profesoral in data de 18.09.2019.

Presedintele Consiliului de Administratie, Lider sindical,

Director, Prof. Badea Camelia Maria Prof. Rusu Ovidiu

Membrii Consiliului de Administratie,
Prof. Prode Claudia
Prof. Negrila Maria

Educ. Beschiu Daniela

Reprezentantul parintilor: - d-na Bérsan Diana
- dl Birsan loan
Reprezentantul Primarului — dl Barb loan

Reprezentantul Consiliul Local — dl Uscatu Dumitru

- dl Moga Lucian
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