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CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Normele privind organizarea si disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul Regulament
intern, conform Codului Muncii, altor acte normative in acest domeniu §i Legii Educatiei Nationale
nr. 1/2011, a ordinelor elaborate de M.E.N, a contractului colectiv de munca unic la nivelul grupului de
unitati al ISJ Ilfov.

Art. 2 Regulamentul intern stabileste normele privind organizarea si disciplina muncii, reguli de
aplicare a acestora, precum si reguli de tinutd si comportament pentru tot personalul angajat al Scolii

Gimnaziale Nr. 1 Jilava.

Art. 3 Cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern, aprobat de Consiliul Profesoral si de
Consiliul de Administratie, este obligatorie pentru personalul de conducere, pentru personalul didactic
de predare, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic. Necunoasterea prevederilor acestui

regulament nu absolva personalul scolii de consecintele incalcérii lui.

Art. 4 In incinta scolii sunt interzise, conform legii:

a) crearea si functionarea oricdror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de
propaganda politica;

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

¢) fumatul, consumul bauturilor alcoolice si a substantelor psihotrope.

Art. 5 (1) Structura anului scolar, perioadele de desfdsurare a cursurilor, a examenelor nationale
organizate in scoald si a vacantelor scolare sunt cele stabilite prin ordin de ministru, la inceputul
fiecdrui an scolar.

(2)Suspendarea cursurilor scolare, pe o perioada determinatid se poate face la cererea directorului, cu
aprobarea Consiliului de Administratie, a organizatiilor sindicale si cu aprobarea 1.S.J Iifov.
(3)Suspendarea cursurilor este urmatd de un program de recuperare a materiei prevazute in

programele scolare. Acest program se stabileste prin hotararea Consiliului de Administratie.



Capitolul I CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 6 (1) Contractul individual de munca este contractul in temeiul céruia o persoani fizicd, denumita
salariat, se obliga s presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizicd sau
juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.
(2) in vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se face prin
incheierea contractului individual de munca.
(3) Incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de lege, cu
respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul aptitudinilor si competentei
profesionale.
Art. 7 (1) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul pentru
fiecare parte, angajatorul fiind obligat ca, anterior inceperii activitatii, s inméneze salariatului un
exemplar din contractul individual de munca.
(2) Anterior Inceperii activititii, angajatorul este obligat si inregistreze contractul individual de munca
in registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite Inspectoratului Teritorial de munca
Iifov.
(3) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexd la contractul individual de munca.
Art. 8 (1) Contractul individual de munca se incheie, de reguld, pe perioadd nedeterminati.
(2) In situatiile si conditiile previizute de lege, contractul individual de muncé se poate incheia si pe
perioada determinata.
(3) Personalul din invatimant poate incheia contract de muncé cu timp partial, in conditiile legii.
(4) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatdméntului superior cu alte specializiri decét
ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de muncé pe perioadd determinati,
respectiv 01 septembrie-31 august a fiecdrui an scolar sau pand la incadrarea unui cadru didactic
calificat.
Art. 9 (1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul péartilor.
(2) Modificarea contractului individual de munci se referd la oricare dintre urmétoarele elemente:
a) durata contractului
b) locul muncii
c) felul muncii
d) conditiile de munca
e) salariul

f) timpul de munci si timpul de odihnd



(3) In situatia in care contractul individual de munci este modificat prin acordul partilor , actul

aditional se incheie in termen de 20 de zile lucrdtoare de la data aducerii la cunostintd in scris

salariatului despre elementul care se modifica.

Art. 10 (1) Contractul individual de muncé poate inceta:

a) De drept

b) Caurmare a acordului pértilor, la data convenitd de acestea

¢) Caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit legii.
(2) Contractul individual de munci inceteaza de drept in situatiile prevazute de art. 56 din
Codul muncii:
a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizica, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;
b) la data raménerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoand fizica;
¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteazd in scris pentru
continuarea executarii contractului individual de munca, in termen de 30 de zile calendaristice
anterior implinirii conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare,
la varsta de 65 de ani;
d) la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei
anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei standard
de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul
invaliditatii de gradul I sau II;
e) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care
nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva;
f) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecatoresti de reintegrare;
g) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii
definitive a hotararii judecatoresti;
h) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;
i) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a
dispus interdictia;

j) la data expirarii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata.



Art. 11 (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de ras3, cetétenie, etnie, culoare, limbd, religie, origine sociald, trdséturi genetice, sex,
orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronicd necontagioasa, infectare HIV, optiune
politicd, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd
la o categorie defavorizata;

b) pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacititii temporare de munci stabilitd prin certificat medical

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei

¢) pe durata in care salariata este insarcinatd, in masura in care angajatorul a luat cunostinti de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere

d) pe durata concediului de maternitate

€) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varstd de pand la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani,
in cazul copilului cu handicap.

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pani la 7 ani

g) pe durata efectudrii concediului de odihna

h) pe durata rezervarii catedrei/postului didactic.

Art. 12 Salariatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea despre aceasta situatie, fara

a fi obligati sd-si motiveze demisia. Contractul individual de muncd inceteazi de la data Implinirii
termenului de preaviz de 10 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie si, respectiv 20 de

zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de conducere.

CAPITOLUL III

ORGANIZAREA MUNCII- TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA. PROGRAMUL
DE MUNCA

TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art. 13 (1) Durata normald a timpului de munca este de reguld de 8 ore/zi, 40 de ore/sdptdmana.

(2) Pentru personalul didactic de predare, norma didacticdi de predare-invifare-evaluare este cea
previazutd de art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile i completrile
ulterioare.

(3) In unititile de invitimént, evidenta activititii desfisurate de cadrele didactice se tine prin

intermediul unei singure condici de prezentd, pentru norma didacticd de predare-invétare-evaluare a



elevilor din clasi prevazute de art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si
completérile ulterioare.

(4) Conducerea are obligatia de a infiinta evidenta prezentei personalului didactic-auxiliar si nedidactic
la serviciu, pe baza unei condici in care salariatii vor semna zilnic.

(5) Salariatii care intirzie de la programul de lucru stabilit, trebuie s raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele
trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv
independent de vointa celui in cauzi (boala , accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat, acesta
fiind cel in masura si aprecieze, in toate cazurile, dacd este necesar s se ia masuri sau sd se propund
masuri disciplinare.

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

(7) Orele de incepere si de terminare a programului de lucru:

a) Personal didactic-auxiliar:

Luni-Joi intre orele 8:00 si 16:30
Vineri intre orele  8:00 si 14:00
b) Personal nedidactic ( in doud schimburi)
06:00-14:00
11:00-19:00

¢) Personal didactic —conform orarului stabilit

(8) Salariatii pot fi solicitati s& presteze ore suplimentare numai cu acordul lor scris. Durata maxima
legald a timpului de munci prestat in baza unui contract de muncé nu poate depdsi 48 de ore/sdptdméand,
inclusiv orele suplimentare.

(9) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungitd peste 48 de ore pe siptdménd, care
include si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munci, calculatd pe o perioadd de referintd
de patru luni calendaristice si nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana.
(10) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamititi naturale ori a altor cazuri de fortd
majord, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentard, la solicitarea angajatorului.

(11) Orele suplimentare prestate de catre personalul didactic-auxiliar i nedidactic se compenseaza prin
ore libere platite in urmétoarele 60 de zile calendaristice dupé efectuarea acestora.

(12) Numirul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depési 360 de ore anual.
Art. 14 (1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic au dreptul la o pauzi de masi de 25 de minute care

se stabileste in programul de lucru.



(2) Programul de efectuare a pauzei de masa:
Personal didactic-auxiliar: 13:00-13:25
Personal nedidactic:Schimbul 1 =10:00-10:25

Schimbul 2= 15:30-16:00
Art. 15 Salariatii incadrati cu contract individual de munci cu timp partial beneficiaza de vechime in
muncad/invatdmant corespunzaitoare unei norme intregi.
Art. 16 (1) Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale in limita a maxim 16 ore pe lund, fira a le fi afectate drepturile salariale.
(2) Salariatele sunt obligate s facd dovada cé au efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit.
Art. 17 In baza recomandarilor medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata
normali de munci din motive de sdnitate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a
duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al
angajatorului.
Art. 18 Salariatele, incepand cu luna a IV-a de sarcind,precum si cele care alipteazi nu vor fi chemate
la ore suplimentare, nu vor fi delegate , nu vor fi detagate si, dupd caz, concediate pentru motive care
nu tin de persoana salariatd, respectiv nu vor face obiectul restrangerii de activitate, cu exceptia situatiei
in care postul/catedra este unic(d) la nivelul unitatii, decat cu acordul lor.
Art. 19 La solicitarea Comisiei de sandtate si securitate a muncii/lucratorului desemnat, angajatorul are
obligatia si evalueze riscurile pe care le presupune locul de muncd al salariatei care anuntad ca este
insdrcinati, precum si al salariatei care alapteaza si sd le informeze cu privire la acestea.
Art. 20 Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste mésuri
trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

(1) salariata gravidd va anunta In scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de graviditate, va
depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei - document medical, completat
de medic, insotiti de o cerere care contine inforrnatii referitoare la starea de maternitate si
solicitarea de a i se aplica mésurile de protectie prevazute de lege; documentul medical va
confine constatarea stirii fiziologice de sanitate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind
capacitatea de munca;

(2) salariata 13uza, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lduzie, respectiv a
concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupd caz a 63 de zile ale concediului de
lduzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexédnd
un document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist.

(3) salariata care alapteazi, la reluarea activitafii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul in scris cu privire la inceputulsi sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexénd
documente medicate eliberate de medicul de familie/medicul specialist 'in acest sens care va

cuprinde si recomandéri cu privire la capacitatea de munca a acesteia;



Art. 21. (1) Salariatele gravide si /sau mamele, lauzele sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta
la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care si le ateste
starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile Iucratoare de la dat
a eliberarii.

2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeaza in scris angajatorul despre
starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute in OUG 96/2003 privind protectia
maternititii la locurile de rnuncd, asa cum a fost modificatd si completatd ulterior, cu
exceptiile previzute de aceasta. Reprezentantii  sindicali sau  reprezentantii alesi ai
salariatilor avand atribufii privind asigurarea respectirii egalitafii de sanse intre femei si
barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati,
republicata si modificatd, au obligatia de a organiza semestrial, in unititile in care
functioneazi, informdri privind prevederile OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca.

Art. 22 ( 1) Salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

( 2) in fiecare saptaména, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld , simbiita si
duminica.

(3)Sunt zile nelucratoare :

*zilele de repaus sdptdmanal

*1 si 2 ianuarie

*24 lanuarie-Ziua Unirii Principatelor Roméane

*Vinerea Mare, prima, a doua zi si a treia zi de Paste

*1 Mai-Ziua Muncii

*1 Iunie-Ziua Copilului

*5 Tunie- Ziua Invatatorului

*Prima si a doua zi de Rusalii

*15 august-Adormirea Maicii Domnului

*5 octombrie-Ziua Mondiald a Educatiei

*30 noiembrie-Sfantul Apostol Andrei

*] Decembrie-Ziua Nationald a Romaniei

*25,26, 27 decembrie

(4)Personalul din Invatimént care participa la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si concursurilor
scolare din calendarul ministerului Educatiei, indiferent de etapd/fazi, derulate in zilele de repaus
sdptimanal/sirbatoare legala, beneficiaza de 2 zile libere plitite pentru fiecare zi lucrata.

Art. 23 (1) Dreptul la concediul de odihni este garantat de lege.

(2) Pentru personalul de conducere, concediul de odihna este de 25 de zile lucratoare. (3)Personalul de
conducere beneficiazi de un concediu de odihna suplimentar de 10 zile lucratoare.

(4)Pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic, concediul de odihnd se acordd in functie de
vechimea in muncad, astfel:

*pand la 5 ani vechime-21 de zile lucrétoare



*Intre 5 si 15 ani vechime-24 de zile lucratoare

*peste 15 ani vechime-28 de zile lucratoare

(5)Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de cétre consiliul
de administratie, in primele doua luni ale anului scolar.

(6)Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihnd de 62 de zile lucritoare, in perioada
vacantelor scolare.

(7)Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu suplimentar de 10 zile
lucrétoare.

(8) Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite nu se includ in durata
concediului de odihnd anual.

(9)in situatia in care incapacitatea temporarad de munci sau concediul de maternitate, concediul de
riscmaternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului
de odihnd anual, acesta se intrerupe, urméand ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupa
ce a Incetat situatia de incapacitate temporard de muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de
ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil, urmeaza cazilele neefectuate sé fie reprogramate.

(10) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de

muncid se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an calendaristic, angajatorul fiind

obligat s acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni incepind cu anul urmator celui

in care s-a aflat in concediu medical.

(11)Salariatii care insotesc copiii in tabere sau la altfel de activitati care se organizeazd in perioada

vacantelor scolare se afld in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice pe an scolar.

Art. 24 (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in

alte situatii, dupd cum urmeaza:

a) Cisétoria unui copil-5 zile lucratoare

b) Nagterea unui copil-5 zile lucratoare+10 zile lucrdtoare dacd a urmat un curs de puericulturd (
concediu paternal)

¢) Cisatoria salariatului-5 zile lucratoare

d) Decesul sotului/sotiei/copilului/parintilor/bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere-5 zile lucrétoare

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

f) Decesul socrilor salariatului-5 zile lucritoare

g) Schimbarea domiciliului-3 zile lucritoare

h) ingrijirea sanatatii copilului-2 zile lucritoare ( pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3
zile lucratoare ( pentru familiile cu mai multi copii). Zilele libere se acorda la cererea unuia dintre
parinti, justificatd ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care
si rezulte controlul medical efectuat. Cererea se depune cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de
vizita la medic si este insotitd de o declaratie pe propria raspundere ci in anul respectiv celdlalt

pirinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare liberd si nici nu o va solicita. In situatia



producerii unui eveniment medicval neprevdzut, pirintele are obligatia de a prezenta actele

medicale doveditoare in termen de 3 zile lucratoare de la data producerii evenimentului.
i) Salariatele care urmeazd o procedurd de fertilizare in vitro beneficiazd anual de un concediu de

odihna suplimentar plétit de 5 zile.

(2)Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat corespunzitor,

in conditiile legii.
Art. 25 (1) Personalul din invitdmant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de 5 zile libere plitite pe an scolar , pe bazi de invoire
colegiala.
(2) Salariatul care solicitd acordarea acestor zile libere plitite are obligatia de a-si asigura suplinirea, de
reguld, cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegiala se depune la
registratura unititii, cu indicarea numelui si prenumelui persoanelor care asigurd suplinirea pe perioada
invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore.
(3) Cadrele didactice care se invoiesc le vor ldsa persoanelor care le le tin locul fise de lucru/teste/
continuturile ce trebuie predate in functie de context.
Art. 26 Cadrele didactice care redacteazi teza de doctorat sau lucrari in interesul invatdmaéntului pe
bazi de contract de cerecetare sau editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura datd, cu
aprobarea Consiliului de administratie al unititii de invatimant, fara a putea desfisura in acest interval
activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora la angajatorul care i-a acordat acest concediu.
Art. 27(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a céror
duratd insumati nu poate depisi 30 de zile lucritoare intr-un an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazd vechimea in invatdmant.
(2) Salariatii, care urmeaza, completeazi si isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinti la
concursul pentru ocuparea unui post sau a unei functii in Invitdmant au dreptul la concedii fard plata
pentru pregitirea examenelor sau a concursului, a céror duratd insumatd nu poate depdsi 90 de zile
lucritoare intr-un an calendaristic; aceste concedii nu afecteazi vechimea in Invatdmant/in munca.
(3) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara platd pe timp de un an scolar, o dati la 10 ani,
cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de Invatimant, cu rezervarea postului
didactic/catedrei pe perioada respectiva.
(4) Personalul didactic auxiliar si nedidactic incadrat cu contract de munca pe durati nedeterminati are
dreptul la concediu fara platd pe o perioadd de un an calendaristic, o datd la 10 ani, cu aprobarea
Consiliului de administratie al unitatii de invitdmant, cu rezervarea postului pe perioada respectiva.
(5) Concediile previzute la alin. (3) si (4) pot fi acordate si anterior implinirii a 10 ani de vechime.
Salariatii prevazuti la alin. (3) si (4) cu peste 10 ani vechime in Invitidmant, care nu si-au valorificat

acest drept, pot beneficia de concediul fard platd si cumulat, in doi ani scolari/calendaristici, in baza



unei declaratii pe propria raspundere din care si reiasd cd nu i-s-a acordat acest concediu de la data

angajarii pana la momentul cererii.

Art. 28 (1) Angajatorul are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii

de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi

gospodirie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale
grave, cu o durata de 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

(2) Legea mentioneaza faptul ca prin “ruda” se intelege fiul, fiica, mama, tatal sau sotul/sotia unui

salariat.

(3) Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin
personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul §i care are nevoie
de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave.

(4) Ingrijitor este salariatul care ofera ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care
locuieste in aceeasi gospodirie cu salariatul i care are nevoie de Ingrijire sau sprijin ca urmare a unei

probleme medicale grave.

(5)Perioada concediului de ingrijitor nu se include in durata concediului de odihna anual si constituie

vechime in munca si in specialitate.

(6)Salariatii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta perioada, in sistemul

asigurarilor sociale de sanatate fara plata contributiei.

(7)Perioada concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la
indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca acordate in conformitate

cu legislatia in vigoare.

(8)Problemele medicale grave, precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se

stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii sociale si al ministrului sanatatii



PROGRAMUL DE ACTIVITATE AL SCOLII :
Art. 29 Programul scolar se desfdsoard in zilele lucritoare astfel:
. dimineata, cursurile incep la ora 8:00 si se termina cu ultima ora de curs la ora 13:00 .
. dupa amiazi, cursurile incep la ora 10/11/12.00/13.00; programul se incheie dupd ultima ora de
curs, la ora 19:00.
Orele de curs au durata de :
a) 45 de minute pentru invatimantul primar, cu pauza de 15 minute intre ele;
b) 50 de minute pentru invitaméntul gimnazial, cu pauze de 10 minute intre ele si o pauzi

mare de 20 de minute.

Art. 30 Cadrele didactice se vor prezenta la scoald cu 10-15 minute inainte de prima ord din orarul
propriu.

Art. 31 Personalul didactic auxiliar, personalul administrativ, personalul de ingrijire lucreaza conform
unui program intocmit de comun acord cu gefii de compartimente si avizat de conducerea scolii.

Art. 32 In vederea cresterii sigurantei in scoali, asa cum este stipulat in art.5 din Legea nr.35/2007
privind cresterea sigurantei in unitatile de invatamant, precum si a Legii nr.29/2010, elevii se prezintd cu
cel putin 10 minute inainte de prima ord din orarul clasei din care fac parte.

Art. 33 Profesorii au obligatia sa verifice daca elevii au lasat in ordine sala de clasd, dupa ultima ora
de curs.
Art. 34 Accesul oricdrei persoane in clasd, intimpul orei este permis numai cu acordul directorului
si al profesorului care preda la ora respectiva.

Art. 35 Accesul persoanelor striine in scoald este permis numai dupa consemnarea datelor personale
din actul de identitate si a scopului vizitei in Registrul de poarta. Acestea vor purta ecusoane cu
inscriptia "Vizitator" si le vor inapoia la sfarsitul vizitei.

Art. 36 Este permis accesul, in curtea scolii, numai pentru autovehiculele care aparfin cadrelor
didactice, scolii, salvarii, politiei, pompierilor, jandarmeriei, salubrizérii precum si acelora care
asigurd dotarea/aprovizionarea, repararea unor defectiuni, si situatiile in care sunt organizate activitati
in scoala.

Art. 37 Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor

tulburente.



CAPITOLUL IV
SALARIZAREA SI ALTE DREPTURI SALARIALE

Art. 38 (1) Angajatorul se obliga sa faca demersurile necesare pentru plata la timp a drepturilor banesti
cuvenite intregului personal, indiferent de sursa de finantare.

(2) Salarizarea personalului din invdtimant se realizeaza in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare. Personalul din invatiméant beneficiaza de un salariu lunar care cuprinde salariul de bazi,
indemnizatii, sporuri, compensatii, precum si celelalte elemente ale sistemului de salarizare prevazute
de lege.

(3)Personalul din invatiméant beneficiazd, in afara drepturilor salariale cuvenite potrivit prevederilor
legale, si de urmétoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca pentru personalul didactic si didactic
auxiliar care are domiciliul sau reledinta in afara localitatii unde se afla sediul unitétii;

b) o indemnizatie de instalare

¢) in caz de deces al unui membru de familie, se acordd un ajutor de deces conform legii anuale a
bugetului asigurérilor sociale de stat

d) tichete de cresd, in conditiile legii

e) vouchere de vacanta, in conditiile legii

f) indemnizatia de hrana in conditiile legii.

Art. 39 Personalul didactic auxiliar si nedidactic este promovat la urmatoarea treaptd profesionald prin
examen, conform legii.

Art. 40 Personalul din invitaméant va beneficia de o Diploméa de Fidelitate pentru intreaga activitate
desfasuratd in invatdmant, cu mentiuni personalizate, inmanati salariafilor care se pensioneazd, in
prezenta colectivului din unitate.

Art. 41 Drepturile banesti cuvenite salariatilor se plitesc lunar, pand la data de 14 a lunii in curs,
pentru luna precedenta.

Art. 42 Salariul este confidential, unitatea avind obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea

confidentialitatii.



CAPITOLUL V
SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 43 Unitatea de invatdmant asigurd, pe cheltuiala ei, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea
si perfectionarea profesionali a salariatilor cu privire la normele de sanétate si securitate in munca.

Art. 44 Unitatea de Invitdmant asigurd echipamente de protectie, instruirea si testarea salariatilor cu
privire la normele de sanatate si securitate a muncii.

Art. 45 Instruirea angajatilor in domeniul securitatii i s@natétii muncii si al situatiilor de urgenta se
realizeazi de angajator periodic, prin modalitati specifice, stabilite de comun acord de citre acesta cu
comisia de securitate si sdndtate In muncd si pentru stuatii de urgenta si reprezentantii organizatiilor
sindicale.

Art. 46 Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau felul
muncii, pentru cei care isi reiau activitatea dupa o Intrerupere mai mare de 6 luni, precum §i in situatia
in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 47 Unitatea va organiza la incadrarea in munca si ori de céte ori e nevoie , examinarea medicali a
salariatilor, In scopul de a constata dacd acestia sunt apti pentru prestarea activitdtii. Examinarea
medicald este gratuitd pentru salariati, unitatea asigurdnd prin buget fondurile necesare pentru
efectuarea examenului medical.

Art. 48 Copiii intregului personal din invatdmantul preuniversitar sunt scutiti de plata taxelor de
inscriere la concursurile de admitere din invitdmantul superior, de plata taxelor percepute pentru

eliberarea unor acte si documente scolare.

CAPITOLUL VI
FORMAREA PROFESIONALA

Art. 49 (1) Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmitoarele forme:

\

a) participarea la cursuri organizate de casa Corpului Didactic sau de furnizori de servicii de formare
profesionald din tard si din strdinitate

b) stagii de adaptare profesionald la cerintele postului si ale locului de munca

¢) stagii de practica si de specializare in tard si in stréinatate-mobilitdti Erasmus

d) formare individualizata

e) stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative

f) alte forme de pregatire convenite Intre angajator si salariat

(2) Perfectionarea personalului didactic, didactic auxiliar i a personalului de conducere se face potrivit

Legii nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art. 50 Angajatorul va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea salariatilor la cursurile si

stagiile de formare profesionala initiate de cétre acesta.



Art. 51 Angajatorul va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea personalului nedidactic la
instruirea periodicd in vederea insusiirii notiunilor fundamentale de igiend, in conformitate cu
prevederile Ordinului Comun  nr. 1225/5031/2003, cu  modificirile  ulterioare.
Art. 52 In cazul in care personalul didactic are doui specialititi principale sau o specialitate principala
si una secundard, definitivarea in invitamant si gradele didactice II si I pot fi obtinute la una dintre
cele doud specialititi, fiind recunoscute pentru oricare dintre specialitatile inscrise pe diploma. Aceste

prevederi se aplica personalului didactic calificat, indiferent de modul de constituire a catedrei.

Capitolul VII
ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE CONDUCERE
DIRECTORUL

Art. 53 Conform OME 4597/2021 functia de director se ocupd prin concurs public de cétre cadrele

didactice care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

(1) Sunt absolventi ai invatdmantului superior cu diploma de licentd sau atestat de echivalare in
conditiile art. 149 alin. (3) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(2) Sunt titulari in invitimantul preuniversitar, avand incheiat contract de muncd pe perioada
nedeterminata;

(3) Au o vechime in invitdmantul preuniversitar de minimum 5 ani;

(4) Au calificativul ,,Foarte bine* acordat in ultimii 2 ani scolari incheiati lucrati efectiv la catedra
in functii didactice sau in functii de conducere din unitdfi de invatdmant/inspectorate
scolare/casele corpului didactic/Palatul National al Copiilor/Ministerul Educatiei ori in functii de
indrumare si control din inspectorate scolare/functii de specialitate specifice Ministerului
Educatiei;

(5) Nu au fost sanctionate disciplinar in ultimii 2 ani gcolari incheiati lucrati efectiv la catedrd in
functii didactice sau in functii de conducere din unitati de invdtdmant/inspectorate scolare/casele
corpului didactic/Palatul National al Copiilor/Ministerul Educatiei ori de indrumare si control
din inspectorate scolare/ functii de specialitate specifice in Ministerul Educatiei sau a intervenit
radierea de drept a sanctiunii, potrivit art. 248 alin. (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

(6) Nu au fost lipsite de dreptul de a ocupa o functie de conducere in invitdmant prin hotérare
judecdtoreascd definitivd de condamnare penald si nici nu au fost sanctionate disciplinar,
conform art. 280 alin. (2) litera (d) diﬂ Legea nr.1/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare, printr-o decizie de sanctionare disciplinard, rdmasa definitivd si In vigoare, cu

suspendarea dreptului de a se Inscrie la un concurs pentru ocuparea unei functii de conducere;



(7) Sunt apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei, conform prevederilor art. 234
alin. (1) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

(8) Nu au avut statutul de ,,lucritor al Securitétii“ sau ,,colaborator al Securitétii®.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI UNITATII DE INVATAMANT:
Art. 54 Directorul unititii de invatdmant de stat are urmatoarele atributii:

a)este reprezentantul legal al unitatii de invatdmant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationald;

¢) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitétii de invatdmant;

d) asigurd corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatdmant cu cele stabilite la nivel national si
local;

e) coordoneazi procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitétii de
invatdmaént;

f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sénatate si de securitate in munca;

h) prezintd anual raportul asupra calititii educatiei din unitatea de invétdmant; raportul este prezentat
in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al
parintilor; raportul este adus la cunostinta autoritétilor administratiei publice locale si a inspectoratului
scolar judetean Ilfov si postat pe site-ul unitétii de invatimant.

Art. 55

In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmitoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetara;

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unititii de invatamant;

¢) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unititii de Invatdmant.

Art. 56 n exercitarea functiei de angajator, directorul are urmitoarele atributii:

a) angajeazd personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munci;

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

¢) raspunde de evaluarea periodicd, formarea, motivarea personalului din unitate;

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

e) aplica prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invitdmaéntul
preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

f) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul
de administratie;

b) coordoneazi activitatea de elaborare a ofertei educationale a unititii de invatimant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unititile de Invitdmaént preuniversitar care
scolarizeaza elevi exclusiv in invdtiméant profesional si tehnic cu o pondere majoritard a
invitimantului dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locald cu obligativitatea consultarii,
in prealabil, a reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practicd si pregitirea de
specialitate a elevilor in calificarea respectiva;,



¢) coordoneazi activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si raspunde de introducerea datelor in Sistemul
informatic integrat al Invatdmantului din Romaénia (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatdmant;

e) stabileste componenta nominali a formatiunilor de studiu, in baza hotirarii consiliului de
administratie;

f) elaboreazi proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupii consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de
administratie, profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe
educative scolare si extrascolare;

h) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic, membru
al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este
indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

i) numeste, in baza hotardrii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din
randul cadrelor didactice - de reguld, titulare - care isi desfdsoard activitatea in structurile respective;

j) emite, in baza hotérérii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din cadrul
unititii de invitimant;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unititii de invatdmant si il propune spre
aprobare consiliului de administratie;

I) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activitétilor educative al unitatii de
invatdmant;

m) emite, in baza hotéararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor din
unitatea de invatdmant;

n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor, care se desfisoara in unitatea de invitidmant si le supune spre aprobare consiliului
de administratie;

0) asigurd, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invdtimént, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare

p) controleazi, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-
educativ, prin asistente la ore si prin participdri la diverse activitifi educative extracurriculare si
extrascolare;

q) monitorizeaza activitatea de formare continui a personalului din unitate;

r) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul
unitdfii de invatdmant;

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

t) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rezultatele unitafii de invatdmant;

u) numeste si controleaza personalul care rdspunde de stampila unitétii de invatdmant;

v) raspunde de arhivarea documentelor unitétii de invatdmant;



w) rispunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de
studii, precum §i de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

x) aprobi procedura de acces in unitatea de invatimaént al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al
reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al
unititii de invatdmant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de
invitdmant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calititii
sistemului de Invatdmant au acces neingradit in unitatea de invatamant;
y) asigurd implementarea hotérarilor consiliului de administratie;
z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni
de studiu -grupe/clase sau la nivelul unitdtii de invatamant, in situatii obiective, cum ar fi epidemii,
intemperii, calamitéti, alte situatii exceptionale;
aa) coordoneazi activititile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul unitétii de
invatimant si stabileste, in acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice, modalitatea de valorificare
a acestora.
(2) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de citre consiliul de administratie, potrivit legii, si
orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de muncd
aplicabile.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art. 57 (1) Consiliul de Administratie a Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava este alcdtuit din 9 membri: 4
cadre didactice ( inclusiv directorul unititii), 2 reprezentanti ai Consiliului Local Jilava, 2 reprezentanti
ai parintilor, un reprezentant al primarului.

(2)La sedinte participa si cei doi observatori sindicali din unitate ( FSLI si SSIB), fara drept de vot.

Art. 58 Atributiile consiliului de administratie :

Consiliul de administratie are urmétoarele atributii:

1)aproba tematica si graficul sedintelor;

2) aprobd ordinea de zi a sedintelor;

3) stabileste responsabilitdtile membrilor consiliului de administratie si procedurile de lucru; d) aproba
colectivul de lucru pentru elaborarea regulamentului de organizare si funcfionare a unitifii de
invatamant, avand componenta prevazuta de legislafie in vigoare;

4) aproba regulamentul intern §i regulamentul de organizare §i funcfionare a uniti{ii de Invafamant cu
respectarea prevederilor legale;

5) isi asumd, aldturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitétii de invitamant;

6) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

7) particularizeaza, la nivelul unitdtii de invatamant, contractul educational-tip, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei, In care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unitatii de invatamant si
ale parintilor sau reprezentantilor legali, iIn momentul inscrierii anteprescolarilor, prescolarilor sau a

elevilor in registrul matricol unic;



8) aprobd planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal
nedidactic;
9) aproba4, la propunerea directorului, programul de lucru al unitatii;

10) valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeazi a fi
transmis spre aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecdrui an scolar si ori de cate ori apar
modificari;

11) aprobd raportul general privind starea si calitatea invatdmantului din unitatea de invatimant
preuniversitar si promoveazad masuri ameliorative;

12) valideaza raportul anual de activitate intocmit de director pe baza rapoartelor comisiilor si
compartimentelor din unitatea de invatidmant si raportul anual de evaluare internd (RAEI); 13) aproba
comisia de elaborare a proiectului Planului de dezvoltare institutionald/Planului de actiune a scolii,
coordonatd de director, precum si comisiile de revizuire ale acestuia; aprobd Planul de dezvoltare
institutionald/Planul de actiune a scolii si modificérile ulterioare ale acestuia, precum si planul
managerial al directorului i al directorului adjunct;

14) adopta proiectul de buget al unitétii de invatdmant, {indnd cont de toate cheltuielile necesare pentru
buna functionare a unititii de invatimant, astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare si
contractele colective de munca aplicabile;

15) intreprinde demersuri ca unitatea de Invatadmant s se incadreze in limitele bugetului alocat si ale
numarului de posturi aprobate;

16) avizeaza executia bugetara la nivelul unitétii de Invédtamant si raspunde, impreund cu directorul, de
incadrarea in bugetul aprobat, conform legii;

17) aprobd modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de Invatamant si stabileste
utilizarea acestora in concordantd cu Planul de dezvoltare institutionald/Planul de actiune a scolii si
planul managerial pentru anul in curs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de invéatimant din
activitati specifice (Inchirieri de spatii, activitafi de microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau
din alte surse legal constituite riman in totalitate la dispozitia acesteia;

18) aprobi utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri si cheltuieli ale
activitdtilor finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmétor, cu aceeasi
destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invafimant; 19) avizeazad planurile de
investitii;

20) aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;
21) in unitdtile de invatdmant particular avizeaza drepturile salariale §i extrasalariale ale directorilor,
precum si salarizarea personalului din unitate, in conformitate cu prevederile legii si ale contractului

individual de munci;



22) aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei personalului didactic din unitatea de
invatdmant, in baza solicitarilor depuse de acesta;

23) aprobd procedurile elaborate la nivelul unititii de invatamant;

24) propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si informare, a
bibliotecii scolare in unitatea de invatdmant;

25) aprobd, la propunerea directorului, constituirea formatiunilor de studiu din unitatea de invatdmant;
26) aproba inscrierea, respectiv aprobd/avizeaza transferul elevilor, potrivit prevederilor legale in
vigoare;

27) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul "Scoala dupa scoald", in
functie de resursele existente si posibilitatile unitétii de invatdmant;

28) aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale;

29) aproba orarul desfaguririi cursurilor din unitatea de Invatamant;

30) aproba, in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitafi, alte situafii exceptionale, la
cererea directorului, pentru o perioada determinatd, suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni de
studiu - clase din cadrul unitdtii de invatdmant, cu informarea inspectorului scolar general;

31) aproba in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitéti, alte situatii exceptionale, pe o
perioadd determinatd, la propunerea motivatd a directorului, durata orelor de curs si a pauzelor, cu
informarea inspectoratului scolar;

32) stabileste si aprobd masurile privind parcurgerea integrald a programei scolare prin modalitati
alternative, inclusiv modalititi care vizeazd activitidfile desfdsurate prin intermediul tehnologiei si
internetului, pentru toti elevii unitatii de invatdmant;

33) aprobd mésuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

34) stabileste componenta si atributiile comisiilor din unitatea de invatamant;

35) stabileste procedura de acces al parintilor sau reprezentangilor legali In unitatea de Invatamant;

36) sesizeaza, in scris, primaria din localitatea de domiciliu a elevului, cu privire la cazurile in care
périntele sau reprezentantul legal nu asigurd scolarizarea elevului minor in perioada invatdmantului
obligatoriu §i nu ia masuri pentru scolarizarea elevului pand la finalizarea studiilor;

37) aproba tipurile de activitati educative extragcolare care se organizeaza in unitatea de invatimant,
calendarul de desfagurare, modul de organizare i responsabilititile stabilite de consiliul profesoral;

38) aprobid regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si
cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invit{imant;

39) aproba instrumentele interne de lucru, elaborate de director, utilizate in activitatea de indrumare,
control si evaluare a tuturor activitatilor care se desfdsoara in unitatea de Invatimant;

40) aproba componenta comisiilor de corigenid, de diferenta si de incheiere a situatiei scolare, precum si

datele si modalitatile de desfasurare a examenelor de corigentd, de diferentd si de incheiere a situatiei



scolare, respectiv a examindrilor/testdrilor organizate in vederea inscrierii elevilor in clasa a V-a,
precum si modalitdtile de sustinere a examenelor de diferente;

41) aprobd repartizarea personalului didactic de predare pentru invatamantul primar/dirigingilor la clase,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

42) aprobéd criteriile specifice de selectie a coordonatorului pentru proiecte si programe educative
scolare si extragcolare si aprobd numirea acestuia dupa consultarea de cétre director a consiliului
profesoral;

43) aproba organizarea si desfagurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor didactice de predare,
didactice auxiliare si nedidactice si valideaza rezultatele concursurilor, conform legislatiei in vigoare;
44) aproba comisia de evaluare a activitatii cadrelor didactice si realizeazd anual evaluarea activitatii
personalului, conform prevederilor legale;

45) hotaraste, In situatii de inaptitudine profesionald de natura psihocomportamentald pentru intreg
personalul angajat, la sesizarea oricdrui factor implicat in procesul educational, solicitarea unui nou
examen medical complet, care se efectueazi in conformitate cu prevederile legale in vigoare; hotararea
consiliului de administratie nu este publicé pana la obtinerea rezultatului examenului medical;

46) indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare previzute de
Metodologia cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din Invatdmantul preuniversitar,
in vigoare, aprobati prin ordin de ministru;

47) aproba modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncé al personalului din
unitate;

48) propune eliberarea din functie a directorului unitdfii de Inva{dmant de stat, numit in functie ca
urmare a promovarii concursului, cu votul a 2/3 dintre membrii consiliului de administratie al unitétii de
invitdmant, cu respectarea prevederilor anexei la prezenta metodologie, sau la propunerea consiliului
profesoral, cu votul a 2/3 dintre membrii acestuia, §i comunicé propunerea inspectoratului scolar;

49) aproba figa individuald a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexd la contractul
individual de munca, si revizuirile acesteia, dupi caz;

50) stabileste si aproba perioadele de efectuare a concediilor de odihna ale tuturor salariafilor unitatii de
invitimant preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul
invatamantului si al celui in cauza, tindnd cont de calendarul activitétilor unitatii de invatimaént si al
examenelor nationale;

51) aprobd, la cererea salariatilor, reprogramarea concediilor de odihnd, precum si efectuarea
concediilor fara plata si a celorlalte categorii de concedii, conform reglementarilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile i regulamentului intern;

52) indeplineste atributiile previdzute de legislafia in vigoare privind rdspunderea disciplinard a elevilor,

personalului didactic de predare, didactic auxiliar i nedidactic din unitatea de Inva{amant;



53) sanctioneaza abaterile etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;

54) aprobd, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de Invétdmant;

55) aproba, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionald a angajatilor

unitétii de invatadmant, la propunerea consiliului profesoral;

56) administreaza baza materiala a unitatii de invatdmant.

57) Consiliul de administratie al unitatii de invafimént indeplineste si orice alte atributii stabilite prin

acte normative, acte administrative cu caracter normativ §i contracte colective de munca aplicabile,

inclusiv atributii specifice, pe o perioada determinata, in situatii speciale cum ar fi epidemii, intemperii,

calamititi, alte situatii exceptionale.

CONSILIUL PROFESORAL

Art. 59 Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea cadrelor didactice cu functia de baza in unitatea
de invatamant.

Art. 60 Atributiile consiliului profesoral sunt urmitoarele:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

D

analizeazd, dezbate si valideazd raportul privind calitatea invitiméntului din unitatea de
invatamant, care se face public;

alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

dezbate, avizeazd si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al unitétii de invatamant;

dezbate si aproba rapoartele de activitate anuale, precum §i eventuale completari sau modificéri ale
acestora;

aprobd raportul privind situatia scolard anuald prezentatd de fiecare invatitor/institutor/profesor
pentru invitdmant primar/profesor-diriginte, precum si situatia gcolard dupé incheierea sesiunilor
de améndri, diferente si corigente;

valideazd/aprobd, dupa caz, sanctiunile disciplinare aplicate elevilor care sivarsesc abateri, potrivit
prevederilor statutului elevului, prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si
functionare a unitétii de invatamant;

propune acordarea recompenselor pentru elevi §i pentru personalul didactic din unitatea de
invatamant, conform reglementérilor in vigoare;

valideazi notele la purtare mai mici de 7, precum si calificativele la purtare mai mici de "bine",
pentru elevii din invdtdmantul primar;

avizeazd oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmator §i o propune spre
aprobare consiliului de administratie; prin exceptie,

avizeaza proiectul planului de scolarizare;

valideaza, la inceputul anului scolar, fisele de autoevaluare ale personalului didactic si didactic
auxiliar din unitatea de Invitimant, in baza cérora se stabileste calificativul anual;

propune consiliului de administratie programele de formare continué §i dezvoltare profesionala ale
cadrelor didactice;

dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare a unitétii de invatamant;

m) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie inifiativé, proiecte de

acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeazi activitatea la nivelul



sistemului national de invafimaént, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a
acestora;

n) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea procesului educational din unitatea de
invétdmant si propune consiliului de administratie mésuri de optimizare a acestuia;

0) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitétii,
in conditiile legii;

p) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice
alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munci aplicabile;

q) propune eliberarea din functie a directorului unitétii de invatdmant, conform legii. Art. 4.

CAPITOLUL VIII
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art. 61 (1) Drepturile si obligatiile conducerii Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava si ale salariatilor sii
decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil, din contractul individual de munca
incheiat cu fiecare salariat si din prezentul regulament.
(2) In acest sens, conducerea Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava are urmitoarele drepturi:
a) sa stabileascd organizarea si functionarea institutiei;
b) si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conformitate cu dispozitiile
legate in vigoare, in functie de pregétirea si aptitudinile fiecarui salariat;
c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati si sd stabileascd sarcinile de
serviciu, sub rezerva legalititii lor;
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si sa aplice sanctiuni
in cazul neindeplinirii lor sau al indeplinirii necorespunzatoare;
d) si constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca si a prezentului regulament;
e) si angajeze personal de executie, dupd verificarea aptitudinilor profesionale, prin una din
urmitoarele modalititi: interviu, recomandari din partea fostilor angajatori, concurs pentru postul
solicitat, proba practica;
f) sd stabileascd programul de lucru zilnic si sdptimanal, precum si programul inegal de lucru in
cadrul timpului de munca de 40 de ore/sdptdmana.
g) sa acorde concediu férd platd pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:
*sustinerea examenului de admitere in institutiile de invitdmant superior, curs seral sau fird
frecvents, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care

urmeazi o forma de invitdmant superior, curs seral sau fara frecventd;



*sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
*prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alta unitate.
h) Sa acorde concedii fird plata si pentru interese personale, pe durate stabilite prin acordul partilor.
Art. 62 Conducerea Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava are urmitoarele obligatii:
a)sa informeze salariatii despre continutul prezentului regulament intern;
b)sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
¢)sé asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
d)sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munca;
e)sd se consulte cu salariatii sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor care ar putea sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
f)sd dispund masurile necesare pentru imbunétitirea conditiilor de muncé, asigurarea
conditiilor de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a
normelor igienico-sanitare, realizdnd totodati instruirea personalului in acest domeniu;
g)sd dispund madsurile necesare pentru asigurarea securitafii angajatilor In unitate,
inclusiv prin reglementari interne privind accesul in incinta institutiei;
h)sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si
sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
i) sd tind o strictd evidentd a prezentei salariatilor;
f)sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantului;
j)si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
K)sd organizeze si sd indrume activitatea persoanelor incadrate iIn muncd, In vederea
indeplinirii atributiilor stabilite pentru fiecare in parte prin fisa postului si respectind
relatiile de subordonare si coordonare stabilite prin organigrama $colii Gimnaziale Nr. 1
Jilava.
I)si primeascd si sd analizeze propunerile facute de salariafi in vederea Tmbundtéfirii
activitdtii in toate compartimentele.
Art. 63 Salariatii Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava au urmitoarele drepturi:
a)dreptul la salarizare pentru munca depusé;
b) dreptul la repaus zilnic §i sdptdmanal, dar si in zilele de sarbétori legale;

¢)dreptul la concediu de odihna anual;



d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e)dreptul la demnitate In munca;
f)dreptul la securitate si sdndtate in munci;
g)dreptul la acces la formarea profesionala;
h)dreptul la informare si consultare;
i)dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;
j)dreptul la protectie sociald in caz de concediere;
K)dreptul la negociere colectiva si individuala;
I)dreptul de a participa la actiuni colective;
m)dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Art. 64 Angajatii Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava beneficiazi de toate drepturile stabilite prin lege
sau prin Contractul Colectiv de Munca aplicabil, precum si de alte dispozitii generale si specifice,
precum si de:
a) obligatia de a se supune obiectivelor de performantd individuale impuse, precum si
criteriilor de evaluare a realizarii acestora;
b) dreptul la concediu fird plata pentru motive personale acordat cu aprobarea inspectorului
scolar general (acest concediu poate fi acordat si fractionat in functie de nevoile salariatului,
conform art. 153 din Legea nr. 53/2003;

c)  dreptul la concediu pentru studii, cu aprobarea inspectorului scolar general

CAPITOLUL IX

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 65 Obligatiile angajatorului:

(1) 1n cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia mé#surile necesare pentru:

a)  asigurarea securitdtii si protectia sanatatii salariatilor;

b) informarea i instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatétii muncii;

¢) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitétii si sanatatii in munca.

(2) Angajatorul implementeaza masurile prevazute la alin. (1) pe baza urmatoarelor principii
generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b)  evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

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

periculos;



e) adoptarea, iIn mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie

individuala;

f)  furnizarea de instructiuni corespunzitoare salariatilor.

Art. 66 Obligatiile salariatilor:

(1) In mod deosebit, salariatii au urmitoarele obligatii:

a) sd comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea salariatilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

b) sd aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoans;

¢) si coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cét este necesar pentru a face
posibili realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia s@natatii si securitdtii salariatilor;

d) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard
riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul sau de activitate;

e) sd-si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatétii in
munca,
precum si masurile de aplicare a acestora;

f) s dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

g) salariatul are obligatia de a depune la angajator formularul original al certificatului de concediu
medical, respectiv exemplarele 1 (alb) si 2 (roz), care au fost transmise prin mijloace de

transmitere la distanta, in termen de 30 de zile calendaristice de la data eliberérii acestora.

Art 67 Activititile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator:
1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munci;
2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
3)elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate
si sdnitate in muncd, tindnd seama de particularititile activitatilor si ale unititii, precum si ale
locurilor de munca;
4)propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii i sindtatii iIn muncd, ce revin
salariatilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;
5)evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
6)evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea

aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;



T)verificarea stdrii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd,
precum si a sistemelor de siguranta;

8) elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de salariatii din unitate, in
conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

9) urmdrirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetdrii evenimentelor;

10) urmarirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de

gvacuare;

CAPITOLUL X REGULI PRIVIND RESPECTAREA  PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI A INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art. 68 Conducerea Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava respecta principiul nediscrimindrii §i va adopta
masuri, atunci cadnd este cazul, pentru Iinldturarea oricdrei forme de incélcare a demnitatii
salariatilor.

Art. 69 In relatiile dintre angajati, precum si intre acestia si alte persoane fizice cu care vin in
contact pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care s aiba ca
scop sau efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei persoane sau
grup de persoane.

Art. 70 In acest sens se vor respecta prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata.

Art. 71 Crearea la locul de munca, de cétre un angajat, a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate
sau de descurajare pentru o persoand sau un grup de persoane constituie abatere disciplinard, fatd de
care conducerea va lua act si va aplica sanctiuni disciplinare.

Art. 72 Nediscriminarea i inldturarea formelor de incélcare a demnitatii.

Principiul egalitatii de tratament;

Art 73 (1)  In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti
salariatii.

(2)Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, opinie politica, orientare sociala,

handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.



(3)Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrdngerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevézute in legislatia muncii.

(4)Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

(5)Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazatd pe
criteriul de sex, angajatorul are urméatoarele obligatii:

a) sd asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discrimindrilor
bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si In regulamentele
interne ale unitatilor;

b) si prevada in regulamentele interne ale unitétilor sanctiuni disciplinare, In conditiile prevézute de
lege, pentru angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din lege;

¢) sili informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munci;

d) sa informeze imediat dupd ce a fost sesizat autoritdtile publice abilitate cu aplicarea si

controlul respectirii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati.

Reclamatii legate de discriminarea la locul de muneca :

Art 74 ( 1)Angajatii au dreptul cd, in cazul in care se considerd discriminati, si formuleze
sesiziri/reclamatii cdtre angajator sau impotriva lui, dacid acesta este direct implicat si s solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca.

(2)In cazul in care aceasta sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului
prin mediere, persoana angajatd care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia
existentei unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii
202/2002 privind egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atdt sd sesizeze institutia
competentd, cat si sd introducd cerere citre instantd judecadtoreascd competenta in a carei
circumscriptie teritoriala unde are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupd caz, instantd

de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.



(3)In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fati de toti salariatii si
angajator. Angajatorul promoveazi egalitatea de sanse intre femei si barbati, in vederea eliminarii
discrimindrii directe si indirecte dupd criteriul de sex. Prin egalitatea de sanse si tratament intre
femei si barbati in relatiile de munci se intelege accesul nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;
b) angajare In toate posturile sau locurile de munca vacante sila toate nivelurile ierarhiei
profesionale;
c)  venituri egale pentru munca de valoare egal;
d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;
e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
f)  conditii de munca ce respecta normele de sindtate si securitate In munca, conform
prevederilor legislatiei In vigoare;
g)  beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale.
h)  hartuirea pe baza oricdrui criteriu discriminatoriu, cum ar fi rasa, culoarea, sexul, origine
etnica, handicapul, orientarea sexuald, varsta, religia este interzisa.
Art. 75 Sunt interzise salariatilor orice actiuni prin care se incalcd demnitatea personald a altor
angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare,
prin actiuni de discriminare. Pe langd sanctiunile prevédzute in Legea nr. 202/2002, care pot fi de
natura disciplinard, materiald, civild, contraventionala sau penala dupa caz, in cazul s&varsirii oricarei
fapte din cele precizate mai sus, salariatul va fi sanctionat disciplinar conform prevederilor Codului

muncii, In functie de gravitatea si/sau frecventa abaterilor.

CAPITOLUL XI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art. 76 (a) Personalul angajat in are obligatia de a respecta regulile de comportament stabilite Tn
Scoala Gimnaziald Nr. 1 Jilava ddnd dovada de responsabilitate si initiative In indeplinirea sarcinilor
ce 1i revin. Regulile stabilite prin prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor din unitate .

Art. 77 (1) Persoanele incadrate in munca la Scoala Gimnaziald Nr. 1 Jilava sau detasate de la o alta
unitate sunt obligate s respecte, pe langa prevederile prezentului regulament si normele de disciplind
specifice locului de munca unde isi desfésoara activitatea.

(2) Evidenta prezentei angajatilor se tine prin condica de prezenta existentd la sediul scolii.



(3) Evidenta concediilor de odihnd, a concediilor de studii, a concediilor fara plati, a invoirilor
acordate in conditiile previzute de lege, aprobate de conducerea Scolii Gimnaziale Nr. 1
Jilava si a absentelor nemotivate se tine de cétre Biroul "Secretariat".

Art. 78 Prevederile acestui regulament se aplica si personalului angajat temporar, precum §i
personalului care presteazi servicii in gcoald; aceste prevederi se pot completa si/sau modifica ori de
cite ori este cazul, la solicitarea directorului sau a 2/3 din nr. membrilor Consiliului de administratie
si cu acordul liderului sindical.

Art. 79 Cadrele didactice din scoald noastra urmaresc, conform Declaratiei Universale a Drepturilor
Omului si Conventiei cu privire la Drepturile Copilului:

*formarea si dezvoltarea elevilor in spiritul respectului pentru drepturile omului si pentru libertéti
fundamentale;

*educarea elevilor pentru toleranta si prietenie intre toti oamenii indiferent de sex, rasa,
nationalitate, apartenenta religioasa;

*cresterea elevului in spiritul respectului fata de valorile culturale ale poporului nostru si fata de
parinti

*dezvoltarea personalititii copilului si tAndrului in sensul asumadrii responsabilitétii actiunilor
proprii;

*educarea viitorului adult n spiritul respectului pentru frumos, pentru valoare si pentru natura.

DREPTURILE PERSONALUL DIDACTIC, AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Art. 80 Drepturile si obligatiile personalului didactic de predare sunt cele previzute in Regulamentul
de organizare si functionare a unitdtilor de invatamént preuniversitar, aprobat prin OME nr.4183/
2022.
Art. 81 Profesorii nu au dreptul sa foloseascd sau sé transmité, in interes personal, datele personale
ale elevilor.
Art. 82 (1) Serviciul pe scoal se efectueaza conform planificarii.
Art. 83 Atributiile profesorului de serviciu:
a) Profesorul de serviciu pe scoald executd serviciul si consemneaza evenimentele produse pe parcursul
programului in caietul de procese verbale.
b) Deschide dulapul cu cataloagele si verifica existenta numerica a acestora la inceputul programului
¢) Anunta directorul scolii de eventuala absentd a unui profesor de la ord si aplicd méasura cea mai
potrivita pentru siguranta elevilor
d) Ia masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor (instiintarea périntilor,

consemnarea in registrul de procese verbale, anunfarea comisiei de disciplind) si, in cazuri grave,



anuntd Politia si conducerea scolii.
e) Urmareste respectarea Intocmai a Regulamentului de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale Nr.

1 Jilava;

f)Informeazd administratorul scolii in cazul aparitiei unor defectiuni sau striciciuni si le

consemneaza in caietul de procese verbale .
g) Supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare, situatii

anuntate prin semnale sonore

h) In caz de incendiu, profesorul de serviciu va anunta Serviciul de Urgentd 112 si, impreuna cu
personalul care este rdspunzitor de evacuarea elevilor, are griji sa-i scoatd pe acestia in curtea scolii.

i) Supravegheaza activitatea in gcoala.

j) Asigurd predarea cataloagelor schimbului urmator sau incuierea acestora. La sfarsitul orelor de
curs va verifica numaérul cataloagelor si le va securiza.

k) Inchide calculatorul si xeroxul din cancelarie la sfarsitul programului

I) Planificarea profesorului de serviciu se face, de reguld, prin optiune proprie, in ceea ce priveste
programul orar. Programarea este permisd numai in absenta orelor de curs sau cu cel mult 3-4 ore de
curs in ziua respectiva.

m) In cazuri exceptionale (concediu medical, actiuni ale ISJ Ilfov) cadrul didactic are obligatia si
informeze directorul, in timp util, pentru substituirea in program.

-----

de serviciu cu minim o zi inainte, pentru a fi posibila inlocuirea.

Art. 84 Profesorul diriginte are urmitoarele atributii:
1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;
b) activitatea consiliului clasei;
¢) intélniri la care sunt convocati toti parintii sau reprezentantii legali la inceputul si la sfarsitul
anului scolar si ori de céte ori este cazul;
d) actiuni de orientare scolard si profesionald pentru elevii clasei;
e) activitati educative si de consiliere;
f) activitdti extracurriculare si extragcolare in unitatea de nvatamant si in afara acesteia, inclusiv
activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului;
2. monitorizeaza:
a) situatia la invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;



c) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile gcolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitdtilor scolare, extragcolare si extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de voluntariat;
3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare
pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor
scolare §i pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care ii implica pe elevi;

b) cabinetele de asistentd psihopedagogic, in activitéti de consiliere si orientare a elevilor clasei;

c) directorul unititii de invitdmant, pentru organizarea unor activitdti ale colectivului de elevi,
pentru initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative
referitoare la Intretinerea si dotarea silii de clasd, inclusiv in scopul péstrérii bazei materiale, pentru
solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;

d) asociatia si comitetul de périnti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care
vizeazd activitatea elevilor §i evenimentele importante la care acestia participd si cu alfi parteneri
implicafi in activitatea educativa gcolard si extragcolard;

e) alti parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extragcolara;

f) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale
elevilor clasei;

g) persoana desemnatd pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii §i actualizarii datelor
referitoare la elevi;

4. informeaza:

a) elevii §i parin{ii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatii de invatamant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementarile referitoare la evaludri si
examene si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;

¢) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia gcolard, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza In cadrul intdlnirilor cu périntii sau reprezentantii
legali, precum si in scris, ori de cate ori este nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreazd absenfe nemotivate;
informarea se face in scris;

e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la sanctiondrile disciplinare, neincheierea
situatiei scolare, situatiile de corigenta sau repetentie;

5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea unitétii de invafdmant, in conformitate cu

legislatia in vigoare sau fisa postului.



ART. 85 Profesorul diriginte mai are si urmaitoarele atributii:
a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolard ale elevilor (nume, initiala tatilui,
prenume, numdar matricol);
b) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale
regulamentului de organizare si functionare a unitétii de invatamant;
¢) propune, in cadrul consiliului clasei §i in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecarui elev, in
conformitate cu reglementarile prezentului regulament;
d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de catre
consiliul clasei, precum si propunerea de ridicare a sanctiunilor privind scaderea notei la purtare;
e) pune in aplicare sanc;iunile. elevilor decise de consiliul profesoral in conformitate cu prezentul
regulament si statutul elevului;
f) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsitul anului scolar i o consemneaza in catalog si in
carnetul de elev;
g) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;
h) propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu
legislatia In vigoare;
i) completeazd documentele specifice colectivului de elevi §i monitorizeazd completarea
portofoliului educational al elevilor;

j) intocmeste calendarul activitatilor educative extragcolare le clasei.
Art. 86 Dirigintele trebuie sa asigure confidentialitatea informatiilor privind problemele personale ale

elevilor si sd nu le aduci la cunostintd altor persoane fara acordul parintilor/tutorilor acestora.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic:
Art. 87 Atributiile Compartimentul secretariat:
a) transmiterea informatiilor la nivelul unita{ii de invatimant;
b) intocmirea, actualizarea §i gestionarea bazelor de date;
¢) Intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de
cétre autorititi, precum §i a corespondentei unitatii;

d) inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, péastrarea, organizarea si actualizarea
permanentd a evidentei acestora §i rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, in baza
hotérérilor consiliului de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale,
ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor previzute de legislatia in

vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare



la situatia scolard a elevilor si a statelor de functii;

g) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidentd scolard in invitimantul preuniversitar, 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 stampilei unitdtii 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 figei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajafilor unitéfii de
invatamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;

n) gestionarea corespondentei unititii de invatdmant;

o) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfagurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele
colective de munca aplicabile, regulamentul de organizare §i functionare al unitétii, regulamentul
intern, hotérérile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

ART. 88

(1) Secretarul unitatii de invatdmant pune la dispozitia personalului condicile de prezentd, fiind
responsabil cu siguranta acestora.

(2) In perioada cursurilor, cataloagele se péstreaza in cancelarie, intr-un figet securizat, iar in
perioada vacantelor gcolare, la secretariat, in aceleasi conditii de siguranta.

(3) In situatii speciale, atributiile previzute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de
sarcini, si de cétre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitétii de invatimant, cu
acordul prealabil al personalului solicitat.

(4) Se interzice orice conditionare a eliberérii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a

oriciror acte de studii sau documente gcolare.



Art.89 Serviciul financiar are urmatoarele atributii:
a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitétii de invatimant;
b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitétii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotérarile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de execufie bugetard, conform legislatiei in

vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;
d) informarea periodic3 a consiliului de administratie cu privire la execufia bugetara;
e) organizarea contabilitdtii veniturilor si cheltuielilor;
f) consemnarea in documente justificative a oricérei operatiuni care afecteazi patrimoniul unitatii
de invatdmant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;
g) intocmirea si verificarea statelor de platd in colaborare cu serviciul secretariat;
h) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de
lege si ori de cate ori consiliul de administratie considera necesar;
i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;
j) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatdmant 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 hotdrdri ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea §i 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, realizdnd operatiunile prevazute de normele
legale in materie;

0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultind din legislatia in vigoare si hotérarile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa

postului.

Art. 90 Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:
a) gestionarea bazei materiale;
b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitétii, si a lucrarilor de intrefinere, igienizare,
curdtenie si gospodarire a unitatii de invatamant;
¢) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;
d) realizarea demersurilor necesare obfinerii autorizatiilor de funcfionare a unitétii de invé{amant;

e) receptia bunurilor, serviciilor i a lucrdrilor, printr-o comisie constituitd la nivelul



compartimentului;
f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si migcarea bunurilor din
gestiune §i prezentarea actelor corespunzatoare serviciului financiar;
¢) evidenta consumului de materiale;
h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitétii de invafdmént privind
sandtatea §i securitatea In munca, situatiile de urgentd si P.S.L;
i) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;
j) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului.

Art. 91 Personalul nedidactic se subordoneaza administratorului.

Art. 92 (1) Personalul de ingrijire are urmatoarele obligatii:
a) sd-gi desfasoare activitatea dupa un program bine stabilit, aprobat de administrator
b) sd asigure curdtenia spatiilor inainte sau dupa terminarea cursurilor. In situatii
deosebite, la cererea directorului, a administratorului sau a unui profesor se poate interveni si in
timpul pauzelor .
d)  si poarte echipament de protectie.
e) sd dovedeascd respect si consideratie in relatiile cu elevii, cu parintii/ reprezentantii legali
si sd nu intre in conflict cu acestia.
) sd informeze conducerea scolii sau administratorul ori de céte ori constata defectiuni ale
instalatiilor sau deteriordri ale mobilierului
(2)Sunt interzise agresarea fizicd sau verbala a elevilor, a profesorilor sau a celorlalte persoane

cu care, prin natura meseriei, intra in contact.

CAPITOLUL XII PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 93 Hotérérile privind raspunderea disciplinara si disponibilizarea personalului didactic se iau la
nivelul unititii de invitimant de cétre consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor.
Directorul unitatii de invatimant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie.

Art. 94 Regulile referitoare la procedura disciplinard sunt conform metodologiei stabilite prin ordin al

ministrului educatiei.
Art. 95 Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor:
* In misura in care va face dovada incélcarii unui drept al sau, orice salariat interesat poate sesiza

angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului regulament, in scris cu precizarea expresid a



prevederilor ce fi incalcd dreptul si a prevederilor legale care considerd salariatul cd sunt astfel
incilcate.

*Angajatorul desemneazd o persoana care sd formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre angajator si a
ngajat cu respectarea prevederilor regulamentului de cétre angajati care vor fi comunicate acestora
personal sau prin postd, sau constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor, stabilind

prin decizia sd modul de functionare al acesteia.

Art. 96 anegistrarea si solutionarea sesizirilor/ contestatiilor/reclamatiilor:

(1) Sesizarea/Contestarea/ Reclamatia formulata de angajat va fi inregistratd In Registrul general de
intréri- iesiri al unitdtii si va fi solutionata de cétre comisia imputernicitd special de cétre
consiliul de administratie, in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului sau precizate in
cuprinsul contractului individual de munca.

(2) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 30 zile calendaristice,
dupi cercetarea tuturor irnprejurarilor care sa conduca la aprecierea corectd a starii de fapt si va
purta viza conducerii societafii.

(3) Dupad inregistrarea rdspunsului in Registrul general de intriri-iegiri, acesta va fi
comunicat salariatului ce a formulat sesizarea/contestatia /reclamatia de indatd, in urmaétoarele
modalitati:

a) personal, sub semndtura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin postd, in situafia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul in termen

de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Art. 97 Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta
instantelor judecdtoresti - tribunalul in a cérei circumscriptie reclamantul i5i are domiciliul,
resedinta, sau dupd caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data cornunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizdrii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Sesizirile cu privire la incilcarea drepturilor si intereselor salariatilor

Art. 98(1) Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor

este cea stabilitd pentru sesizarea cu privire la incilcarea drepturilor personale ale salariatului de



cétre prezentul regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in contractul colectiv
de munca la nivel de unitate/ramura.

(2) Plangerile salariatilor in justifie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual de
munca.

CAPITOLUL XIII
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE

Art. 99 Personalul didactic, personalul didactic auxiliar , precum si cel de conducere raspund
disciplinar potrivit dispozitiilor art. 280-282 din Legea Educatiei Nationale nr. 1 /2011, cu
modificérile si completirile ulterioare, completate, dupd caz, cu prevederile art. 247-252 din Codul
muncii .

Art. 100Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit art. 247-252 din Codul muncii.

Art. 101 Incilcarea obligatiilor de munca, a normelor legale, a regulamentului intern, a contractului
individual de munca, a contractului colectiv de munca, a ordinelor si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici i normelor de comportament, savarsite cu vinovatie, constituie abatere
disciplinara i se sanctioneaza indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-o.

a) neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a atributiilor de serviciu mentionate in fisa
postului;

b) nerespectarea codului etic si a hotdrarilor organelor colective de conducere si ale Scolii
Gimnaziale Nr. 1 Jilava;

¢) nerespectarea disciplinei muncii, a prevederilor cuprinse in prezentul regulament si in contractul
individual de munca;

d) incilcarea normelor de comportare la locul de muncid sau a dispozitiilor legale ale sefilor
ierarhici;

e) absentele nemotivate de la serviciu;

f)  intarzierea la programul de lucru;

g) pardsirea nemotivata a locului de munca in interes personal;

h) falsificarea de acte privind diversele evidente;

i)  scoaterea unor bunuri materiale sau documente din institutie, fara formele legale;

j)  executarea unor lucrari straine de interesele institutiei in timpul programului de lucru;



k) divulgarea cétre persoane din afard institutiei a unor date privind activitatea Scolii Gimnaziale
Jilava, care nu sunt de interes public sau a unor date personale ale salariatilor, fara acordul
acestora;

I) desfasurarea de activitafi ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane fizice

sau juridice, In timpul programului de lucru;

m) primirea de la cetdteni sau salariafi a unor sume de bani sau altor foloase pentru activititile
prestate in timpul orelor de serviciu;

n) nerespectarea interdictiei de ase fumain birouri, ci numai in locurile special amenajate;

0) actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;

p)  violenta fizica si de limbaj a salariatului;

q)  consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;

r)  hértuirea sexuala;

s)  depozitarea necorespunzitoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile;

t)  blocarea cailor de acces in unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate;

Art. 102 Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate in caz de abatere disciplinara sunt
cele previzute de art. 248 alin.l din Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicat, respectiv:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

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

e)desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

CAPITOLUL X1V
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
Art. 103 Sub sanctiunea nulitétii absolute, nici o méasurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile. Pentru aceeasi abatere
disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 104 Angajatorul dispune constituirea unei comisii de cercetare la nivelul institutiei compusa din
3 membri, care s efectueze cercetarea prealabila a abaterilor savérsite de salariafi:
*In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
membrii comisiei de cercetare, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
*Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile alin. 2, fard un motiv obiectiv, da

dreptul angajatorului si dispuna sanctionarea, férd realizarea cercetdrii disciplinare prealabile.



*In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini toate
apararile in favoarea si si sd ofere persoanelor imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare.

*Comisia de cercetare va intocmi un raport care vafi prezentat Consiliului de

administratie, in vederea stabilirii sanctiunii aplicabile. O copie a raportului va fi inmanatad

salariatului cercetat.

Art. 105 In baza hotirrii Consiliului de adrninistratie, directorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
ludrii la cunostinfa despre sdvargirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la data

savarsirii faptei.

Art. 106 Decizia de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu, urmaétoarele:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;

b)  precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incdlcate de salariat;
¢c) motivele pentru care au fost inlaturate apirdrile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevdzute la art. 267 alin. (3), nu a
fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza cédruia sancfiunea disciplinard se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
f) instanta competent la care sanc{iunea poate fi contestata.
Art. 107 (1) Decizia de sanctionare se comunicé salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii i produce efecte de la data comunicarii.
(2)Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recornandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(3)Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecdtoresti competente in

termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.



Capitolul XV
CRITERII ST PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 108 Conform Legii nr.1/2011 i a Ordinului nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si
completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitifii personalului didactic si didactic auxiliar,
aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, la nivelul
unitatii se realizeazi anual evaluarea activitétii personalului didactic si didactic auxiliar.

Art. 109 Metodologia de evaluare se stabileste prin ordin al ministrului educatiei. Rezultatele evaluérii
stau la baza deciziei consiliului de administratie privind acordarea calificativului anual si a gradatiei de
merit.

Art. 110 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a
activititii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv. Evaluarea performantelor
profesionale individuale se realizeazi pentru:

a)  exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

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

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

Art. 111 Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a compartimentului in
cadrul céruia isi desfdsoard activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care coordoneazi activitatea
respectivului angajat.

Art. 112 Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, in raport cu
cerinfele postului si constd iIn completarea fisei de evaluare, validarea in Consiliul Profesoral,
evaluarea in comisie, interviu si aprobarea punctajului final de citre Consiliul de administratie. In
cadrul interviului, se aduc la cunostinta persoanei evaluate notérile si consemnérile facute de evaluator
in fisa de evaluare. In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
notarilor si consemnadrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei
evaluate. Dupd  stabilirea punctajului final de citre Consiliul de administratie, punctajul final si

calificativul se transmit salariatului evaluat.



Art. 113 Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale. Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 septembrie si 31 august din anul urmator
perioadei evaluate. Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni
in cursul perioadei evaluate. Pentru persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12
luni, datoritd suspendarii contractului individual de munca, evaluarea se va face dupa o perioada
cuprinsd intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii. Modelul fisei de evaluare este prevazut in anexa
or. 1.

Art. 114 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se face i in cursul
perioadei evaluate, atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al
salariatului evaluat inceteazi sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de muncé;

Art. 115 Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s i conteste la conducétorul institutiei.
Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de cétre salariatul
evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile calendaristice de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie alcétuitd din presedinte,
primvicepresedinte si secretarul general. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5
zile calendaristice de la solutionarea contestatiei. Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a
contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate adresa instanfei de contencios administrativ, in
conditiile legii.

Art. 116 GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

TERMENE ACTIVITATI

15 iunie-15 august | Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare i a
raportului justificativ la secretariatul unitatii

3-10 septembrie Validarea de catre consiliul profesoral a figelor de
autoevaluare/evaluare ale personalului didactic si
didactic auxiliar

Evaluarea in comisii/compartimente

Evaluarea in consiliul de administratie

Comunicarea, prin secretariatul unititii de
invatdmant, a  hotdrdrii  consiliului  de
administratie cétre toate cadrele
didactice/didactice auxiliare care nu au putut fi
prezente pentru evaluarea finala




Pand la data de| Depunerea contestatiilor
15 septembrie

Solutionarea contestatiilor $i comunicarea in scris
a rezultatelor

CAPITOLUL XVI
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 117 Salariatii $colii gimnaziale Nr. 1 Jilava vor fi protejati din punct de vedere social prin
acordarea drepturilor prevdzute in Contractul Colectiv de Munca Unic la nivel de sector de

activitate - invatdmant Preuniversitar, in Codul muncii, precum i in propriul statut.

Art. 118 Conducerea Scolii gimnaziale Nr. 1 Jilava acorda calificative anuale tuturor salariatilor, in
functie de rezultatele obtinute in activitatea profesionald si de aportul adus la desfisurarea si

otimizarea activitétii instructiv-educative.

CAPITOLUL XVII DISPOZITII FINALE

Art. 119 Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data la care este aprobat de CONSILIUL
DE ADMINISTRATIE.

Art. 120 Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de cétre Consiliul de
Admistratie.

Art. 121 Prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariafilor Scolii Gimnaziale Nr. 1
Jilava §i produce efecte pentru toti angajatii incepdnd cu data ludrii la cunostintd a prevederilor

acestora.



ANEXE
ANEXA 1

Scoala Gimnaziala Nr. 1 Jilava
Comuna Jilava, Judetul Ilfov
Soseaua Giurgiului, Nr. 266
CIF:14095132
Telefon/Fax:0214570021
E-mail: scoalaljilava@yahoo.com

MINISTERUL EDUCATIEL

Adresa web:
www.scoalaljilava.ro
CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
incheiat si inregistrat sub nr. ............. Funsnmmusnmnnnsuensy in registrul general de evidenti a salariatilor

A. Pirtile contractului

1. Angajator — Unitatea de invatimént .............. , cu sediul/domiciliul in str.. ................ STy v vy 10C e ,
Judetul ........... , cod postal..........., cod fiscal ........... I (-] (<3 (o) 1 P , reprezentatd legal prin .............c..... , In
calitate de ...cooviovsmrinasinas 5
si
2. Salariatul/salariata ~—  dOMBUMBOAMMA coioimsiimsermmmmmns sossssmines duks v b e s s s s (o isiosis e oo
domiciligt(B) T Tocalitated. ..o.eaummomsamssmsmssmsnsg str. R TUVPERRITRTERIERTRITEE ;1 -

.., judetul ... 5 poscsor/posesoare al/a BI f CI f pagaportu]ul SEHIA sy TS snmsunmnanosmmsmsinsnsns eassnmy
ehberatfellberata de .......................................... la data de .. e TN T s A A S T A B S , permis de
munci seria ........... B mseansnaaines e 11 || £ AN

am fincheiat prezentul contract individual de muncd, in baza Hotarﬁm Consiliului de Administratie nr ......[....... In
urmitoarele conditii asupra cdrora am convenit:

B. Obiectul contractului:
Executarea atributiilor ce decurg din functia didactici deicisimmminasvsansvesarsaniss s

------------------------------------------------

(Explicatie: se nominalizeazd dupa caz una din functiile didactice previzute la art. 247 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare)

C. Durata contractului:

Determinati, de.............. luni, pe perioada cuprinsd intre data de .. . s1data de ..ccisieisiinns (dar
nu mai tarziu de sférsitul anului scolar, 31 august .............. )."pe perloada suspendaru contractulul individual de munca al
titularului de postul didactic/catedra de .......cccveeverenrcrerinrenrcrinns

D. Locul de munci
Activitatea se desfisoari la .............. SRS .

E. Felul muncii
UM A TQEORICRL oo o ot s o B e 0 T G R A e R G

Disciplina/disciplinele

Activitati de pregatire metodico -
10

Activitati de educatie, complementare procesului de invatimant (mentorat, scoald dupd scoald, invitare
pe tot parcursul vietii



F. Atributiile postului Atributiile postului, precum si obiectivele de performanta individuald sunt prevazute in
fisa postului, anexa la contractul individual de munca.

G. Conditii de muncii: Activitatea prestatd se desfasoara in conditii normale / deosebite / speciale de munca,
potrivit Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificérile si completarile ulterioare.

H. Durata muncii:
H.I. Norma didacticd

1. O normda didacticd de predare-invatare-evaluare / instruire practicd intreagd, durata timpului de lucru fiind de
<eeeOFE/SAPtAMANA

(18-profesori invitdmdnt de masd, 16-profesori invdtdamant special si logopezi, 24-profesor instruire practicd
invatamdnt de masa, 20-activitdti de pre-profesionalizare, instruire practicd, profesor educator invatamadnt
special — art. 262 alin. (3) din Legea nr. 1/2011, cu modificdarile si completdrile ulterioare)

2 Unpost didactic de oavimismmnaissmasimamii R

a) Repartizarea programului de lucru se face conform orarului de functionare al unitatii scolare.
b) Programul de lucru se poate modifica in conditiile regulamentului intern / contractului colectiv de munca
aplicabil.
(in situatia in care se constituie norma didactica intr-o singurd unitate scolard)
3. O fractiune de normd didacticd de predare-invdgare-evaluare / instruire practicd de ... ... ... ore/sdptdmadnd.

a) Repartizarea programului de fucru se face conform orarului. b) Programul de lucru se poate modifica in
conditiile regulamentului intern/contractului colectiv de munca aplicabil.

(in situatia in care se constituie norma intreagd la mai multe unitéti de invatimant)
HLIL Alte activitdti desfésurate in sistemul de plata cu ora
Disciplina numdr de ore.............
(In situatia in care cadrul didactic are norma didactica de predare-invitare-evaluare / instruire practica intreaga in
aceeasi unitate de invatimant se completeaza si pet. H.I si pet. HIL In situatia in care cadrul didactic are norma
didactica de predare-invatare-evaluare / instruire practica in altd unitate de invatdmant si pentru cadrul didactic
asociat se completeazi doar pet. H.II)
I. Concediul
Durata concediului anual de odihni este, conform normelor stabilite de Ministerul Educatiei Nationale,
prin ordin al ministrului, de...........zile

J. Salarizare:

1. Salariul lunar Brut: ...ccoievveireirinninsriosmmimmsesisnniens 16105
2. Salariul prin plata cu ora................. lei/ora;

Din care se regasesc urmatoarele elemente constitutive:

&) BPOFOTL issssiusiaissssivainsiisnys Gisnossinns s oh

b) Indemnizatii ....ovvvveennenianieeieeiereanes :

£) alte adaokirl... oo issmsasiss i 3

3. Data la care se plateste salariul este ..........ccccorerrrerierenne

K. Drepturi si obligatii ale partilor privind securitatea si sinatatea in munci:

a) echipament individual de protectie...........ccocvinmniniiiinininnasl

b) echipament individual de Tucru ...........cccoominiiiiiniciiccniinnnes :

c):materiale IZIenico-SANIATE: i urimmnenmammilrnimagms i)

d) alimentatie de protectie ............ceovureseeeiusmsesininsnsl

e) alte drepturi si obligatii privind sdnatatea si securitatea in MUNCA .......cccouveriecirninicisniiiininnes

L. Alte clauze:

a) Perioada de preaviz in cazul concedierii este de ......... conform art. 61 lit. ¢) si d), art. 65 si art. 66 din Legea

nr. 53/2003 Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, sau contractului colectiv de
munca;

b) Perioada de preaviz in cazul demisiei este ce reglementata de Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare, sau de contractul colectiv de munci;



¢) In cazul in care salariatul urmeazi si-si desfasoare activitatea in striinitate, informatiile prevazute la art.18
alin. (1) din Legea nr. 53/2003, republicatid, cu modificirile si completérile ulterioare, se vor regsi si in
contractul individual de muncd;

d) Criteriile de evaluare a realizarii obiectivelor de performanta individuala ale salariatului sunt cele prevazute in
fisa cadru de autoevaluare anexa la metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar;
e) Alte clauze..............
M. Drepturi si obligatii generale ale partilor:
(1) Salariatul are, in principal, urmétoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in muncd;
f) dreptul la securitate si sdnatate in munca,
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuala,
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi prevazute de Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, ordine, regulamente si
metodologii in vigoare sau de contractele colective de munca aplicabile.

(2) Salariatului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma didactica/de munci si, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii si prevederile stabilite prin Codul de etic3;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

f) alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

(3) Angajatorul are, in principal, urmitoarele drepturi:

a) si stabileascd organizarea si functionarea unitétii;

b) si stabileasca atributiile corespunzitoare fiecérui salariat, in conditiile legii;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) si constate sdvérsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil i regulamentului intern.

f) si stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizirii acestora.

(4) Angajatorului in revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca;

b) si asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normei didactice/de
munca si conditiile corespunzitoare de muncé;



c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncd aplicabil si din
contractele individuale de munca;

e) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind i sd vireze contributiile si
impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de lege;

g) sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

h) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

i) sa evalueze realizarea obiectivelor de performanta individuala ale salariatilor stabilite prin fisa postului, numai
dupa criteriile de evaluare a realizirii acestora.

N. Dispozitii finale

Prevederile prezentului contract individual de muncd se completeazd cu dispozitiile Legii nr. 53/2003,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 1/2011 cu modificérile si completarile
ulterioare, precum si cu ale unor ordine, regulamente si metodologii emise in domeniu. Orice modificare privind
clauzele contractuale in timpul executérii contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional
la contract, conform dispozitiilor legale. Prezentul contract individual de munci s-a incheiat in doud exemplare,
cate unul pentru fiecare parte.

0. Conflictele in legatura cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea prezentului contract
individual de munca sunt solutionate de citre instanta judecatoreascd competentd material si teritorial, potrivit
legii.

Angajator, Salariat,

Reprezentant legal,



ANEXA 2

Fisa postului 2022/2023

- profesor -

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariafilor cu numarul ..., se
incheie astazi, ..., prezenta fisd a postului, anexa a contractului individual de munca:

Datele angajatului pe post:

Numele si prenumele

Specialitatea

Denumirea postului

Decizia de numire

Incadrarea

Studii

Vechimea in invifamant

Gradul didactic

Normademunca | ... ore/sdptamana
Norma didactica @ | ... ore/saptimana
Numar de ore de munca ... ore/saptaména
Numiir de ore de predare ... ore/sdptamana

Profesor diriginte la clasa

Cerinte minime pentru ocuparea postului:

- studii

Conform conditiilor de ocupare pentru functia didactica

G amonn AN S profesor prevazute de legislatia in vigoare la data angajérii

- __vechime Se acceptd de la debutant, conform prevederilor legale in
- grad didactic vigoare la data angajérii

Relatiile profesionale specifice postului:

- Director
a) ierarhice de subordonare - Responsabil comisie catedra

- Personalul didactic
b) de colaborare - Personalul didactic auxiliar
- Personal nedidactic

- Reprezinti unitatea de invatdmant la activitati /
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I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Analizarea » Selectarea si aplicarea programelor scolare in vigoare in vederea elabordrii

curriculumului documentelor de proiectare didactici;

scolar. > Analizarea, selectarea si utilizarea din oferta de manuale/materiale
auxiliare a manualelor /materialelor adecvate posibilitatilor de intelegere ale
elevilor, in conditiile respectérii cerintelor legislative in vigoare;

¥ Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice;

» Corelarea continutului disciplinei de invatiméint gi a activititilor de
invitarecu obiectivele urmdrite, prevederile programei si timpul de invétare.

1.2. Fundamentarea » Respectarea programei gcolare in realizarea documentelor de proiectare

proiectirii didactice pe didactici;

achizitiile anterioare ale > Selectarea informatiei pe criterii de esentialitate, coreldnd detaliile

elevilor. informationale cu particularititile grupului instruit si gradul de interes
manifestat de elevi;

» Identificarea celor mai eficiente tehnici in, vederea facilitdrii invatarii si
reglirii procesului instructiv-educativ in functie de posibilitatile si ritmul de
asimilare proprii grupului instruit;

» Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea
activitatii elevilor astfel incét si se obtind maximum de eficientd a lectiilor.

1.3. Stabilirea strategiilor » Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care
didactice optime transforma elevul intr-un factor determinant al propriei formari;

» Stabilirea obiectivelor operationale in termeni de performantd gi adecvat
scopului urmdrit, astfel incat s& existe un echilibru intre dobéndirea de
cunogstinte si formarea deprinderilor de lucru;

» Construirea situatiilor de invatare care solicitd participarea creativa a cat mai
multor elevi.

1.4. Elaborarea documentelor » Programarea la timp in functie de structura anului scolar, a activititilor de
de proiectare invétare, asigurand parcurgerea completd a continuturilor propuse;

» Respectarea normelor de elaborare in realizarea documentelor de proiectare
didactica.

1.5. Proiectarea activitatilor / » Folosirea TIC in activitatea de proiectare;

experientelor de invatare care » Facilitarea invatdrii prin alegerea cu discernamént a materialelor didactice,
presupun utilizarea resurselor adaptate cu situatiile concrete din clasé, in vederea asigurdrii unei instruiri
TIC eficiente (videoproiector, PC, Power-point, platforme educative etc).

1.6. Actualizarea » Compararea permanentd a situatiei reale cu cea proiectatd, din punctul de
documentelor de proiectare vedere al realizirii planificdrii, adaptdnd planificarea in conformitate cu
didactica situatia reald si situatiile de invitare existente.

1.7. Proiectarea activitatii » Proiectarea unor activititi extracurriculare corelate cu obiectivele
extracurriculare curriculare,nevoile §i interesele elevilor si planul managerial al scolii;

1.8 . Proiectarea, realizarea si » Colectarea informatiilor necesare accesului si participarii elevilor la
evaluarea activititii didactice activitatea de predare-invatare-evaluare desfasurati on-line;

on-line in situatii exceptionale > Proiectarea activititii-suport pentru invdtarea on-line din perspectiva
(calamitati, intemperii, principiilor didactice si a celor privind invétarea on-line;

epidemii, pandemii, alte » Asigurarea calitdtii actului educational desfasurat in sistem on-line pe
situatii) platforma Adservio

¥» Elaborarea, adaptarea, selectarea de resurse educationale deschise, sesiunide
invitare pe platforma educationald, aplicatii, precum si alte categorii de
resurse §i mijloace care pot fi utilizate in procesul de invétare on-line;

» Elaborarea instrumentelor de evaluare aplicabile on-line, pentru

inregistrareaprogresului elevilor;
Oferirea de feedback constructiv permanent fiecérui elev, in urma participarii
la activitatile desfasurate si a rezolvarii sarcinilor de lucru;




2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1 Organizarea si
dirijarea

activititilor de predare
invitare

>

>

Facilitarea receptirii cunostintelor de transmis prin modul de organizare si
forma de transmitere a acestora;

Crearea conditiilor optime in vederea receptirii cunostintelor (corelarea cu
cunostintele anterioare, asigurarea relevantei si aplicabilititii noilor
cunostinte, facilitarea intelegerii noilor cunostinte prin scurte momente de
feed-back, selectarea de material didactic vizualrelevant, in cantitate
suficienta etc);

Integrarea inovatoare si eficientd a noilor tehnici, in concordanti cu
strategiile moderne.

2.2 Utilizarea materialelor
didactice adecvate

Planificarea situatiilor de invatare si identificarea necesarului de material
didactic;

Corelarea materialelor didactice cu continuturile de invétare, astfel incét
acestea si constituie un suport in procesul instructiv-educativ;

Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice,
adaptate cu situatii concrete din clasd, in vederea asigurdrii unei instruiri
eficiente.

2.3 Integrarea si utilizarea
TIC

Utilizarea diferitelor modalititi de integrare a TIC in activitatea didacticd;
Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu
continuturile de invitare, astfel incit acestea sd constituie un suport in
procesul instructiv-educativ;

Facilitarea invatarii de cétre elevi a modalitatilor de utilizare a TIC pentru
cresterea eficientei invatarii

2.4 Identificarea si
valorificarea posibilititilor de
inviitare a elevilor

-

Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei,
prognozei sau selectiei elevilor;

Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in scopul remedierii a
deficientelor procesului educational, in functie de rezultatele inregistrate la
evaluare;

Facilitarea formirii deprinderilor de studiu individual si in echipad care
si conduci spre formarea/dezvoltarea competentei de ,,a invéta sa inveti”;
Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor didactice curriculare.

2.5Asigurarea
formirii competentelor
specifice

disciplinei
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Crearea conditiilor optime in vederea receptirii cunostintelor
(materialvizual relevant si in cantitate suficienta);

Evitarea excesului de detalii, transmiterea cunostintelor facandu-se
gradat,intr-o succesiune logic;

Organizarea procesului de instruire in forme §i prin situatii de invitare
adecvate tipului de deprinderi care trebuie formate;

Selectarea situatiilor de invitare care si stimuleze géndirea elevului, si-i
formeze deprinderile de munci si studiu necesare instruirii pe durata intregii
vieti.

2.6Elaborarea propunerilor

si

a

continuturilor curriculumului
la decizia scolii (CDS)

Implicarea in identificarea tipurilor de CDS si domeniilor acestora
adecvateintereselor elevilor;

Analizarea resurselor materiale si umane existente in scoald, in vederea
coreldrii acestora cu curriculum optional si necesitatile elevilor;

Selectarea continuturilor pentru curriculum optional, astfel incit acestea
s3 rispunda obiectivelor propuse si nevoilor elevilor;

Demonstrarea capacititii de proiectare a unui curs CDS in concordanti cu
cerintele astfel incét sa fie aprobat si implementat.




3.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1 Eficientizarea relatiei » Mentinerea legaturii cu familia prin asigurarea proiectarii intdlnirilor
profesor-familie » periodice si in functie de obiectul educativ urmarit si de problemele aparute;

» Colectarea §i comunicarea de informatii relevante pentru familie si
profesorii clasei si consiliului profesoral in vederea optimizarii
demersului instructiv- educativ;

» Demonstrarea interesului pentru dezvoltarea capacititii de a descoperi
cauza unui fenomen (comportament) si de a propune solutii pertinente.

» Are obligatia de a sesiza de wurgentd directia generald de
asistentd sociald gi protectia copilului in cazul unei suspiciuni asupra
unui posibil caz de abuz, neglijare sau rele tratamente

3.2 Organizarea, coordonarea ¥» Implicarea in echipele de activitdti educative, constituite in timpul
sau/si implementarea anului scolar, in calitate de organizator, coordonator sau membru;
activitatilor extracurriculare » Participarea la actiuni de voluntariat.

33 Implicarea » Participarea la derularea de parteneriate educative cu alte institutii in
partenerilor educationali- vederea eficientizirii actului instructiv/educativ, dar i a imbogatirii
realizarea departeneriate bazei materiale de care dispune unitatea scolara.

3. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1 Elaborarea instrumentelor » Selectarea continuturilor ce urmeazda fi evaluate in functie de
de evaluare obiectiveleevaluirii;
» Corelarea tipilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor;
» Respectarea particularitatilor elevilor in privinta proiectarii formelor
evaludrii;
» Conceperea baremului probelor de evaluare, astfel incit si se
obtind o evaluare obiectivi;
» Promovarea autoevaluarii si interevaluarii.
4.2 Administrarea » Cunoasterea si aplicarea tipurilor de teste de evaluare in
instrumentelor conformitate culegislatia in vigoare;
de evaluare » Interpretarea i comunicarea rezultatelor;
» Asigurarea conditiilor  necesare aplicirii instrumentelor de

evaluare, in

vederea obtinerii unei evaludri obiective si unitare a tuturor elevilor;
Respectarea ritmicitatii notarii;

Adecvarea timpului de lucru la gradul de dificultate al probelor de
evaluare;

Asigurarea transparentei criteriilor de evaluare la fiecare proba de
evaluare.

Inregistrarea si interpretarea ierarhicd, pe colectivul de elevi si
procentual

pe itemi, a rezultatelor evaludrii elevilor;

Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali.

4.3 Aprecierea cantitativa si
calitativi a rezultatelor
elevilor
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4.4 Notarea, interpretarea si Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicdrii instrumentelor de
comunicarea rezultatelor evaluare, in vederea obtinerii unei evaludri obiective si unitare a tuturor
evaluirii elevilor;

Stabilirea si aplicarea unor strategii didactice adecvate in scopul
remedierii deficientelor procesului educational, in functie de rezultatele
inregistrate la evaluare;

Mentinerea consecventei in administrarea probelor de evaluare.

Y

Sprijinirea si coordonarea elevilor in actiunea acestora de alcatuire si
completare a portofoliilor educationale.

4.5 Coordonarea si
completarea portofoliilor
educationale ale elevilor
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4.6. Organizarea si asigurarea
desfasuririi examenelor

» Elaborarea subiectelor, supravegherea elevilor, evaluarea lucrérilor
de laexamenele de diferente, corigente, atestat, simulari etc.

4. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea
si monitorizarea colectivelor de

» Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi in
vedereaasigurarii unui climat pozitiv de invatare;

elevi » Comunicarea cu familia elevilor si implicarea acesteia intr-un demers
» formativ-educativ coerent care si sprijine dezvoltarea elevului;
» Stabilirea particularititilor =~ psihopedagogice ale elevilor si
consilierea
elevilor.
» Efectuarea serviciul pe scoald cu realizarea :

a) supravegherii si indrumarii elevilor; monitorizarii respectérii duratei
pauzelor;

b)controlarea si monitorizarea respectérii programului de citre elevi;
c)implicarea in solufionarea problemelor care constituie abateri de la
normelede comportament adecvat institutiei de invatdmant ;

d)asigurarea securititii documentelor gcolare;

e)completarea documentelor specifice activitatii profesorului de serviciu
(procese verbale, referate, note de constatare etc).

5.2. Elaborarea de norme
specifice clasei la care preda
sau/si este diriginte

» Optimizarea managementului clasei, in vederea formarii unor conduite
corespunzitoare pentru desfigurarea procesului de predare-invétare-
evaluare;

» Formarea si evaluarea obiectivdi la elevi a deprinderilor de
comportament social, bazate pe respect si responsabilitate fatd de
ceilalti, mediu §i societate.

5.3. Gestionarea situatiilor
conflictuale in relatiile
profesor-elev, elevi-elevi,
profesor - familie

» Monitorizarea comportamentului elevilor la clasd, in pauze, dar si pe
perioada efectudrii serviciului pe scoald;

» Motivarea si corectarea comportamentului elevului prin aplicarea
recompenselor si sanctiunilor, ca urmare a evaludrii comportamentelor
prin prisma regulilor existente in scoald, familie, societate.

5.4. Tratarea diferentiati a
elevilor, in functie de nevoile
specifice

» Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu nevoi speciale sau
elevii supradotati;

» Tratare diferentiata prin activititi diferentiate in cadrul orei de curs a
elevilor apti pentru performanta scolard, dar si a elevilor cu ritm
lent/accelerat de invatare.

5.5. Comunicarea profesor-
elev, utilizarea feedback-ului
bidirectional in comunicare

» Optimizarea acuratetei si integrititii mesajului receptionat de elev, prin
comparare cu mesajul transmis, in vederea stabilirii disfunctionalitatii
canalului de comunicare;

inlaturarea perturbatiilor care afecteazi calitatea comunicarii;
Respectarea particularitatilor de vérstd, individuale si de grup.
Completarea documentelor gcolare prin consemnarea notelor/absentelor
in catalog/carnet elev/caiet de evaluare, realizarea si completarea
fiselor

psihopedagogice, rapoartelor de activitate, situafiilor statistice, condicii de
prezenta etc.
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5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

metodice,stagii de

unor programe de perfectionare/formare;

6.1. Identificarea » Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare in vederea identificirii
nevoilor proprii necesarului deautoinstruire in functie de dinamica informatiei in domeniu;
dedezvoltare » Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.
6.2. Participarea la » Identificarea nevoilor de formare si perfectionare a cadrelor didactice;
activitati » Colaborarea cu conducerea unititii in proiectarea, coordonarea si derularea
>
>

formare/cursuri de
perfectionare/grade
didactice, manifestari
stiintifice ete.

Participarea la activititi metodice, stagii de formare/cursuri de
perfectionare/gradedidactice, manifestari stiintifice in concordanta cu legislatia
in vigoare.




6.3.
Aplicarea
cunostintelo

r

/abilititilor
/competentelo
rdobéndite
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Valorificarea competentelor dobandite in urma participarii la activititi
metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare;

Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri
defunctionalitate adecvati;

Sprijinirea, din punct de vedere metodic, a profesorilor aflafi la inceputul
activitagii

didactice

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREAIMAGINII

UNITATII SCOLARE
7.1. Implicarea > Implicarea In stabilirea strategiei de promovare a ofertei educationale;
inrealizarea > Realizarea de materiale informative pentru elevii din ciclul gimnazial, in
ofertei vederea
educationale unei bune informari si orientdri scolare in ceea ce priveste admiterea.
Propunerea si sustinerea de discipline optionale care si fie In concordanti cu
optiunile elevilor.
7.2. Promovarea » Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de
ofertei educationale si invitamant la nivelul comunititii locale prin intermediul rezultatelor obtinute
a sistemului de valori la clasd sau la olimpiade si concursuri scolare, proiecte educative etc;
al unitétii de > Prezentarea imaginii scolii in cadrul comunitétii locale prin diversificarea
invitimAant la nivelul materialelor de promovare, de exemplu articole de presd, emisiuni radio §i tv,
comunititii locale site- uri educationale, participarea la diferite evenimente ale comunititii locale
etc.
> Asigurarea confidentialitiitii datelor personale ale elevilor.
7.3. Facilitarea > Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societafii;
procesului de » Analizarea situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui
cunoastere, intelegere, sistem
insusiire si respectare » propriu de valori al elevului;
a regulilor sociale > Promovarea valorilor socio-umane, moral-civice, culturale si spirituale.
> Asigurarea decentei propriei tinute;
» Respectarea regulamentului intern §i a legislatiei scolare;
> Comunicarea si relationarea optimd cu elevii, personalul scolii,
echipamanageriala si comunitatea.
7.4. Participarea si » Implicarea in comisii la nivelul scolii, inspectoratului scolar etc;
implicarea in procesul > Participarea la sedintele Consiliului Profesoral;
decizional in cadrul » Implicarea activi in crearea unei culturi a calitdtii la nivelul scolii;
institutiei si la » Promovarea imaginii scolii in comunitate prin rezultatele la olimpiade,
elaborarea si concursuri, competitii;
implementarea > Respectarea ROFU, a normelor, procedurilor de sanitate si securitate in
proiectului muncd,precum $i a sarcinilor suplimentare;
institutional > Implicarea in pregitirea §i organizarea diferitelor sedinte
» Participarea la sedinte
7.5. Initierea si » Implicarea In initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
derularea
proiectelor
si parteneriatelor
7.6. > Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inuta, respect, comportament)
Conduita » Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale
profesionali > Respectarea Codului de eticd al Scolii Gimnaziale Nr. 1 Jilava




1. Titularul prezentei fige a pustull.li indeplineste functia de diriginte la clasa a ...-a ..., salarizatd conform

prevederilor legale in vigoare. In aceasts calitate, are obligatia de a-si planifica, organiza si desfasura
activitatea si de a realiza responsabilitagile si atributiile specifice astfel:

?rtr 5.1. Planificarea, organizarea si desfisurarea activititii dirigintelui
Activititile de suport educational, consiliere §i orientare profesionald pentru elevii clasei pe care o coordoneaza
sunt desfisurate, in functie de prevederile planurilor-cadru, astfel:
a) in cadrul orei de orientare si consiliere, daci aceasta este prevazuta in planul-cadru;
b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul-cadru nu este previzuta ora de orientare si consiliere. in
1. aceasti situatie, dirigintele stabileste, consultind colectivul de elevi, un interval orar in care dirigintele va
fi la dispozitia elevilor pentru desfisurarea activititilor de suport educational, consiliere si orientare
profesionald, intr-un spatiu prestabilit §i destinat acestei activitati. Intervalul orar este anuntat elevilor,
parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor activitifi se realizeazd cu
aprobarea directorului unitifii de invitimant, iar ora respectivi se consemneazi in condica de prezentd a
cadrelor didactice.
5. | Planificarea activitifilor se realizeaza de citre diriginte anual si se avizeazd de catre directorul unitatii de|
invatimant.
3. Planificarea activitétilor extragcolare va confine minimum o activitate pe luna, activitate care va fi consemnati in
condica de prezenta a cadrelor didactice.
Planificarea activitatii dirigintelui va contine o ora pe siptaména in care dirigintele va fi la dispozitia parinilor
pentru desfigurarea activitifilor de suport educafional si consiliere pentru périnfi, iar ora respectivd se
consemneazi in condica de prezentd a cadrelor didactice. Intervalul orar in care se desfasoard aceste activitafi
4. | va fi aprobat de directorul unitatii de invatimant si va fi anuntat parintilor, elevilor si cadrelor didactice. In
cadrul acestei ore, se desfisoard sedintele cu périntii, precum si intdlniri individuale ale dirigintelui cu
parintii. La aceste intdlniri, la solicitarea parintelui si/sau a dirigintelui, poate participa si elevul.
NE: 5.2. Responsabilititile dirigintelui
ert.
1. | Completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor.
2. | Motiveazi absentele elevilor, in conformitate cu procedurile stabilite de legislatia in vigoare.
3. Stabileste, impreuni cu consiliul clasei si cu consiliul profesoral, dupa caz, nota la purtare a fiecarui elev, in
conformitate cu reglementirile legislaiei in vigoare.
4. Aplicd, impreund cu consiliul clasei,dacd este cazul, sanctiuni elevilor in conformitate cu
legislatia in vigoare gi regulamentul intern.
5. Incheie situatia scolari a fiecdrui elev la sfarsit de an scolar si o consemneazi in catalog si in carnetele de elev.
6. Realizeaza ierarhizarea elevilor la sfirsit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de citre acestia la
invatatura si purtare.
Propune comisiei pentru acordarea burselor si a altor forme de sprijin material pentru elevi si/sau consiliului
7. | de administratie acordarea de alocatii si burse pentru elevi, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
g Intocmeste si prezintd consiliului profesoral spre validare un raport scris asupra situatiei scolare si
comportamentale a elevilor.
9. | Completeazi toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-l coordoneaza.
10. | Elaboreaza portofoliul dirigintelui.




Nr.

5.3. Atributiile dirigintelui

crt.
a) activitatea colectivului de elevi;
" Oreanizeazi si a) activitatea consiliului clasei;
. anizea 1 . AT m T n a
& -_s a) sedintele cu parintii, semestrial si ori de céte ori este cazul;
coordoneazi: = 3 - - — -

a) actiuni de orientare scolard si profesionald pentru elevii clasei;

a) activitati educative si de consiliere;

a) activititi extracurriculare, in scoald si in afara acesteia.

a) situatia la invétatura a elevilor;

a) frecventa elevilor;

a) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile

7 Monitorizeazi: scolare;

a) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si extragcolare;

a) participarea elevilor la programe si proiecte, precum §i implicarea
acestora in activitdti de voluntariat;

a) nivelul de satisfactie a elevilor si a parintilor acestora in legétura cu
calitatea actului instructiv educativ.

a) cu profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte i programe educative gcolare si
extragcolare pentru informarea cu privire la activitatea elevilor, pentru solutionarea
unor situatii specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeazi
procesul
instructiv-educativ, care ii implica pe elevi;

a) cu consilierul gcolar, in activititi de consiliere i orientare a elevilor
clasei;

a) cu conducerea scolii, pentru organizarea unor activitii ale colectivuluide elevi, pentru

13 Colaboreazi: initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme
’ ’ administrative referitoare la intretinerea i dotarea silii de clasd, inclusiv in scopul
pistriirii bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme/situatii deosebite,
apdrute in legétura cu colectivul de elevi;

a) cu parintii §i comitetul de pirinti al clasei, pentru toate aspectele care vizeaza activitatea
elevilor si evenimentele importante in care acestia sunt implicati, si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa

scolara si extrascolar3;

a) cu compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare
si a actelor de studii ale elevilor clasei;

a) cu persoana desemnati de conducerea unititii de invatimant pentru gestionarea bazei
de date, in vederea completarii si actualizérii datelor
referitoare la elevii clasei.

a) elevii gi périntii acestora despre prevederile legislatiei in vigoare si ale
regulamentului intern al scolii;

a) elevii gi parintii acestora cu privire la reglementirile referitoare laexamene/testari
nationale si cu privire la alte documente care

19. | Informeazi: reglementeazi activitatea i parcursul scolar al elevilor;

a) parinii despre situatia scolard, despre comportamentul elevilor, despre frecventa
acestora la ore. Informarea se realizeaza in cadrul intilnirilor cu périntii, in ora
destinatd acestui scop, la sfarsitul fiecirui semestru

si an gcolar, precum si ori de cate ori este nevoie;




a) familiile elevilor, in scris, In legidtura cu situatiile de corigentd,
sanctiondrile disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie.

in functie de nevoile specifice ale unittii de invitimant, salariatul se obliga si indeplineasci si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.
Rispunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupi sine diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Director,

Semnitura titularului

Prof. ...

Data: ...

Prezenta fisd a fost intocmiti in 2 (doui) exemplare, unul riméinind in documentele

unititii, iar al doilea exemplar fiind inminat angajatului.

Am primit un exemplar



ANEXA 3

FISA POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.
600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice, in temeiul contractului individual de muncd
inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca cu numadrul........, s€

incheie astzi,................., prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :
Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire:

Incadrarea: 40 ore saptamanal

Cerinte:
- studii: S
- studii specifice postului:S

- vechime Invatidmant :

Relatii profesionale:
- Ierarhice de subordonare: director;
- De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatdmant;

- De reprezentare a unitatii scolare.



SPECIFICATITLE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatica.
EXPERIENTA: ............. anl- Ja-datade .o pe post.
CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate
Utilizare programe IT de secretariat

Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)

OBLIGATII GENERALE

Obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

Obligatia de a respecta disciplina muncii;

Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;

Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
Obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnétate a muncii in unitate;

Obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

Inteligenta de nivel superior;

Atentie concentratd si distributiva;
Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Plicerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;
Rezistentd mare la stres;

Usurinta, claritate si coerenta in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitica si sinteticd;
Aptitudini de calcul;

Aptitudini de comunicare;



M Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;

M Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale unitatii.

- Asigurarea interfetei dintre unitate si beneficiar ( elev/périnte/profesor) impreund cu
secretarul sef al unitatii.

1.2. Implicarea in proiectarea activititii unitatii, la nivelul compartimentului.

- Asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, périni, personalul unitafii de invatdimant
si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

- Intocmeste semestrial impreuni cu secretarul sef activitatea compartimentului secretariat
vizand toate situatiile si statisticile care trebuie predate.

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

- Se ingrijeste de pastrarea documentelor privind legislatia scolard  ( legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii).

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in activitatea de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

- Intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare;

- Tine evidenta corespondentei din unitate;

- Intocmeste Statele de plati pentru acordarea alariilor impreund cu contabilul unitatii

- - Redacteaza corespondenta gcolara.

2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unitagii.

- Arhivarea documentelor;

- Inventarierea documentelor, pistrarea §i depunerea documentelor scolare la Arhivele
Nationale dupid expirarea termenelor de péstrare , in conformitate cu prevederile Legii

Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificérile ulterioare.



2.3. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

- Procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;

- Completeazd figele matricole, cataloagele de corigentd si se ocupda de arhivarea
documentelor scolare;

- Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul scolar si la
sfarsitul semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;
- Actualizeazd permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

- Completeaza actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

- Intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationald si le pune la dispozitia
comisiei, dupa ce au fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

2.4. Alcatuirea de proceduri.

- Participd la alcdtuirea de proceduri operationale specifice compartimentului secretariat ,
venind in sprijinul imbunétatirii acestora ( cel putin 1/an)

2.5. Asigura respectarea legislatiei la nivelul unitatii de invafamant.

1. Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si funcfionare;

2. Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

3. Cunoagterea si aplicarea legislatiei privind Regulamentul actelor de studii;
4. Normelor de arhivare a documentelor;
5

. Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatdmant;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- Intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi ce apar de-a lungul anului

scolar.

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

- Aduce la cunostintd conducerii unitatii toate situafiile si problemele serviciului secretariat
si vine cu initiativa in rezolvarea acestora.

- Realizeazd raportul anual al activitdtii compartimentului secretariat si il aduce la
cunostintd directorului unitatii.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.



- Toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate
de catre conducitorul institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- Pastreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate
sau necompletate, registrelor matricole.

- Participa anual la inventarul documentelor din compartiment conform nomenclatorului

arhivistic si aprobat de director

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

- Managementul activititilor de secretariat

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

- Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
dinamica informatiei in domeniu.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in carieri.

- Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét sa
acopere nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- Participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar §i intocmeste situatiile

solicitate de acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si
promovarea imaginii unitatii.

- Se preocupd permanent de perfectionarea si imbunétatirea pregétirii profesionale, in
vederea aplicdrii corecte si complete a reformei invatamantului si a promovérii imaginii
unitatii.

5.2. Asigurarea permanenti a legaturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.

- Asigurd legitura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationiri a unitatii cu

aceasta.



5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de director, care pot rezulta din necesitatea

derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- In functie de nevoile specifice ale unitdtii de Invatdmant, salariatul se obligd sa

indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, RI, procedurilor de siinitate si securitate a muncii si de

PSI si ISU pentru toate tipurile de activititi desfisurate in cadrul unititii de

invatamant.

- Se documenteazi, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in

muncd si nu are accidente de munca.

6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

I

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane,
eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decents;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitétii, a
elevilor;

Comportamentul la locul de muncad sa fie unul civilizat punand pe primul loc

relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1.
2.

Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoara activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile
pe le are in atributiile de serviciu; |

Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infaptuitd in comun,
coeziunea si intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

1. Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

2. Intocmirea corecti si la timp a raportirilor lunare, trimestriale si anuale;

3. Indeplinirea la timp si intocmai a.sarcinilor specifice trasate sau stabilite de

ordonatorul de credite;



4. Calitatea raportéarilor si a informarilor;

5. Reprezentarea institutiei publice la intélniri ce au ca obiect cu precédere problemele

1.2.
L

2,
3.
7.3,
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7.4.
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de secretariat;
Legat de functiile manageriale, raspunde de:
Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de cdtre acesta a
reglementarilor interne
Utilarea corespunzitoare a subordonatilor cu resursele necesare
Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine
Legat de disciplina muncii, rispunde de:
Imbunititirea permanent3 a pregatirii sale profesionale si de specialitate;
Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie publica;
Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;
Respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul
sdu;
Adopta permanent un comportament In mésurd si promoveze imaginea §i interesele
institutia publicd;
Se implicd In vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publicd;
Obligatii pe linie de securitate si sanatate in munca:
Sa aduca la cunostinfa conducdtorului locului de muncd eventualele defectiuni
constatate la echipamentele de lucru;
Sa nu pardseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in
pericol viata sau integritatea fizica;
Sé respecte instructiunile proprii de sanétate si securitate in munca la locul de muncé;
Sa mentind curdtenia la locul de munci;
Sa nu introducd sau sd consume bauturi alcoolice in incinta societatii;
Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;
Sé respecte disciplina la locul de munca;
Sa instiinteze imediat conducdtorul locurilor de munca despre producerea unui
accident de munca si sa nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decat numai daca
aceasta se impune, pentru a limita efectele produse de eveniment;

Sa-si insugeascd mésurile de sdndtate si securitate in munca;



7.5. Obligatii privind apararea impotriva incendiilor:

1.

Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostina,
sub orice forma, de administrator;

Sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si
celor date de administrator;

Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

Sa comunice, imediat dupa constatare, conducdtorului locului de munca orice
incélcare a normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

Sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul
apdrdrii impotriva incendiilor, in vederea realizérii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,

referitoare la producerea incendiilor.

7.6. Autoritatea postului:

I
2

4,

Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului
secretariat.

Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale §i calculatorul puse la dispozitie de
institutie;

Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

8. IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL
iNVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE
ATRIBUTII PRIVIND:

Planul de scolarizare;
Managementul unitatilor de invajamant;
Inscrierea la scoali;

Datele financiare;

Sy i p9 e

Managementul elevului;



6. Programele sociale;
7. Datele statistice.
II. ALTE ATRIBUTIIL.
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si si respecte
normele, procedurile de s@ndtate si securitate a muncii, de PSI i ISU, in conditiile legii
Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor

atrage dupd sine scdderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinara,

conform prevederilor legii.

Semnaitura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Data:

Prezenta fisd a fost intocmita in 2 (doui) exemplare, unul riméinind in documentele

unitatii, iar al doilea exemplar fiind inménat angajatului.

Am primit un exemplar,



ANEXA 4
FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR FINANCIAR
(CONTABIL)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12
iunie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016, in temeiul
contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor
individuale de munca cu numérul , se incheie astizi , prezenta fiséd a postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului:ADMINISTRATOR FINANCIAR (
CONTABIL) Decizia de numire:

Incadrarea : ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL) ........ S

Cerinte:
- studii: studii superioare
- studii specifice postului: studii superioare economice

- vechime:

. Relatii
profesiona
le:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitéfii de Inva{amant;
- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii

- de reprezentare a unitétii scolare- reprezinti unitatea, in relatiile cu furnizorii

SPECIFICATIILE POSTULUI

H NIVEL DE STUDII: superioare

B CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatici, resurse umane..




EXPERIENTA:

CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie
Proceduri de specialitate
Utilizare programe IT de secretariat

Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
OBLIGATII GENERALE

obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul
individual de munca;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu.
CERINTE PENTRU EXERCITARE

Inteligenta de nivel superior;

Atentie concentrata si distributiva;
Initiativa ;

Spirit organizatoric;

Echilibru emotional;

Placerea pentru lucrul cu cifre;
Capacitate de a evalua si a lua decizii;
Capacitate de a lucra cu oamenii;
Rezistenta mare la stres;

Usurintd, claritate §i coerentd in exprimare.
APTITUDINI_SI DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitica si sintetica;



M Aptitudini de calcul;
B Aptitudini de comunicare;
M Planificare §i organizare a operatiilor si activitatilor;

B Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- intocmirea §i respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.

. Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea

scolara in conditiile si termenele prevazut,
= Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
- se preocupd de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicérii ei corect.

- se ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia
scolara ( legi, ordonante, hotardri de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- studiaza legislatia in vigoare in vederea aplicérii acesteia la nivelul unitatii de invatdmant.
1.3.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de

serviciu prevazute in fisa postului sau Inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de

invatdmant;

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a
activitatii;

REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

- asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si

completarile ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.

- elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila la nivelul unitatii de

Invatamant;



- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;

- organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile

legale;

- 2.2.inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a datelor in programele de

contabilitate.
- 2.3.Monitorizarea activitatii.

I. Asigurd respectarea Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicatd cu modificdrile si
completirile ulterioare, la nivel de institutie de invitaméant.

- asigurd Intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- urméreste Inregistrarea cronologici si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor

patrimoniale;

- efectueaza operatiunile contabile, atit sintetice, cat si analitic, si are in vedere ca evidenta
sa fie tinuti la zi;
- asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea

acestora

-organizeazd clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor

contabile.
-intocmeste corespondenta privind virdrile , transferurile, deblocdrile de credite si
necesarul de credite suplimentare;

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si
regulilor de alcétuire si completare in vigoare;
- Intocmeste formele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi

bancare;
- coordoneazi si verificd activitatea desfasurati la casieria unitatii;

- organizeaza inventarierea valorilor materiale §i banesti, instruirea personalului in
vederea efectudrii corecte a operatiunii de inventariere;

- verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
- verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

- instruieste §i controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;



- Intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;

- urmdreste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic si tehnic — administrativ;

- intocmeste dérile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie
bugetard, lunar, trimestrial si anual;

- verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;

- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite

de lege;
- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitétile din unitate;

- intocmeste referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat

pentru bunuri intrate in unitate cét i pentru materiale;

intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

realizeaza balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

intocmeste si prezintd centralizat la 1.S.J. Ilfov diverse situatii solicitate de
compartimentele functionale ;

- intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situafii
solicitate de compartimentele functionale ;

- angajeazi unitatea gcolara, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;
I1. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:

-stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

-stabileste monografia contabila privind inregistrarea operatiunilor patrimoniale;
- stabileste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta contabild;
- stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.
IT1. Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:

- asigurd Intocmirea registrelor contabile In conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd intocmirea raportérilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare ,

statistice;

- asigurd intocmirea situatiilor financiare;



- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeaza si exercitd controlul financiar preventiv conform normelor legale in
vigoare. 2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza
valori materiale.

- efectueazi lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in

magazie.
- urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
- verificd modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie

- verificd modul de efectuaree a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din
valoarea totala a achizitiilor directe .
- verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul
contabilitate;
2. COMUNICARE SI RELATIONARE

2.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- afigeaza la avizierul unitétii de invatimant toate modificérile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce
intereseaza angajatii unitatii de invatamint.
- raporteazi conducerii unit#tii de Iinvatdmant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte
normative ce sunt de interes local.
- 3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

-intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei de Invatdmant, a unor rapoarte privind
activitatea compartimentului

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a
celor implicati direct prin luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar

- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de catre
conducdtorul institutiei

3.4. Evidenta, gestionarea gi arhivarea documentelor.



- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii
de securitate maxima in arhiva curentd a compartimentului.

- predd la finele anului documentele compartimentului din cadrul institutiei de
invdtimant. la arhiva unitatii.

3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

- achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in
functie de planul anual de achizitii se va stabili procedura de urmat, incredintare directa,
licitatie etc.)

3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89
alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicatd)

3. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE

PERSONALA 4.1.Nivelul si stadiul propriei pregitiri

profesionale.

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in

functie de dinamica informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat s
acopere nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.

- manifestd interes pentru nou si consecventi in procesul de autoinstruire
4.2.Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

- participarea periodica la cursuri de pregitire profesionald organizate de firme
specializare in dezvoltarea capacititilor organizatorice la locul de munca.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- se preocupa permanent de perfectionarea si imbunatétfirea pregétirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii
scolii.
4.4. Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
- participa permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste
situatiile solicitate de acesta.
4. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI
PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
4.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltdrii institutionale §i promovarea

imaginii scolii.



- urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei

bugetare;

4.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitétii locale privind
activitatea compartimentului.
- reprezintd unitatea, aldturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in
cazul incheierii contractelor economice in conformitate cu legislatia in vigoare
4.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul
care pot rezulta din necesitatea derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera
sa de responsabilitate.
- Indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitatii scolare
sau stipulate, expres, in cate normative;

- Indeplineste si alte sarcini de serviciu data de catre directorul unitatii

4.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanitate si securitate a muncii si de PSI
si ISU pentru toate tipurile de activititi desfdsurate in cadrul unitatii de invatamant.
- se documenteaza, participa la instruiri §i respectd normele de securitate si sdnatate in

munci si nu are accidente de munci.

5. CONDUITA PROFESIONALA

5.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor
interumane, eliminarea limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii
altora;

2. Prezentarea la serviciu intr-o finuta decenti;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unititii, a

elevilor;

4. Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul
loc relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul
muncii.

5.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfasoard activitate;

2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in



activitatile pe le are in atributiile de serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infaptuitd In comun,
coeziunea si Intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

4. Asumarea responsabilititii personale in solufionarea sarcinilor ce revin;

7 In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitimantului din
Romania la nivelul unititii scolare are atributii privind:

1. Datele financiare;

II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de Invatimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa
respecte normele, procedurile de séndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in

conditiile legii

Raspunderea disciplinari:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor
atrage dupd sine scdderea corespunzitoare a calificativului i / sau sanctionarea
disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Data P tsesessrsssssenonsasssssetenns

Semniitura titularului de luare la cunostinti :

SesssssssEEsERRERBBERREERRREES



ANEXA 5

FISA POSTULUI
PENTRU ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
2022/2023

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de
evidentd a salariatilor cu numdrul ......... R L , se incheie
1 T—— , prezenta fisd a postului.

Nuiticle §i PIemisiele: copsnsmmsiveisssiaauvossisineie

Specialitatea: ..........ocoeeveineennnnnn.

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU
Detizia de GUIiITe: cvesimavianesssssssnissnsennssnvssinasssnis
Incadrarea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU CU STUDII SUPERIOARE

Cerinte:

Studii: SUPERIOARE
studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE IN DOMENIU

Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director

de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant;

de reprezentare a unitatii scolare.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului.
1.2. Realizarea planificérii activitafii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatdmant.
1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si paza din unitatea de
invatamant.

1.4. Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activititii personalului din subordine.



2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unititii, pentru
toate problemele ce revin sectorului administrativ.

a) Intocmeste planul de activititi a compartimentului i il prezinti spre aprobare conducerii
unitdii, in care cuprinde sarcinile fiecdrui angajat, programul de lucru si modul cum
evalueazi activitatea acestora ( indicatori de performant3);

b) Monitorizeaza permanent indeplinirea exemplara a sarcinilor personalului din subordine,
conform criteriilor de evaluare prevazute in fisa postului;

¢) Se preocupd pentru asigurarea conditiilor optime de munca a salariatilor din subordine, a
materialelor de curifenie necesare si de protectie a muncii;

d) Se asigura ca la fiecare loc de munca, nu existd conditii vatamatoare sau periculoase,
care sd aduci atingere s@natatii subordonatilor;

e) Este preocupat permanent de folosirea judicioasd si economicd a materialelor de
intretinere i curdtenie, a energiei electrice si termice, aspecte ce se vor regasi in planul de
activitafi anuale;

f) Pregiteste cu personalul din subordine, localul scolii pentru inceperea anului scolar in
cele mai bune conditii, se asigurd cé existi curdtenie atit in spatiile interioare, cat si in
gradina si curtea scolii;

2) Prin personalul propriu, participa la inldturarea comportamentului neadecvat al elevilor,
informeaza conducerea scolii sau profesorul de serviciu dacd sunt elevi care fumeaza in
grupurile sanitare, pe culoarele scolii sau in alte spatii, precum si alte abateri de la
disciplina scolii;

h) In cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja ciile de acces in unitate si
in incinta acesteia;

i) asigura baza materiala pentru buna desfasurare a examenelor nationale precum si a altor
activitdti la nivelul unitétii scolare;

j) Raspunde de prezenta personalului la timp in scoald si solicitd conducerii scolii invoiri
pentru subordonati sau propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile scolii.
2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unititii de iInvatimant.
a) Administreazd judicios si responsabil patrimoniul gcolii, se preocupd permanent de
revizii tehnice si reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate
de elevi;
b) In limita dotarilor §i pregatirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea

mobilierului, a usilor si  dotarilor sdlilor de <clasd i laboratoare.



¢) Propune conducerii gcolii efectuarea periodicd a lucrarilor de reparatii, igienizare si
modernizare.

d) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoala.

2.3. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico — materiale a
unititii de invitamant.

a) In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea,
exigenta si respectarea cantitatilor de lucrari ce se vor contracta. Reprezintad conducerea
scolii la aceste activitafi si se asigurd cd firmele contractante isi respectd prevederile
calitative in executia lucrarilor.

b) Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare.

2.4. inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invitimant in

registrul inventar al acesteia si in evidentele contabile.
a) Réspunde de inventarul unitatii;

b) La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le Inregistra in ordine cronologica,
functie de documentele de primire;
¢) Intocmeste Nota de Intrare §i Receptie pe care o predd serviciului Contabilitate;
d) Elibereazi bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor
desemnate de director;
e) Inregistreaza in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe si inscriptioneazi
numarul de inventar, pe acestea;
f)  Separat, tine evidenta obiectelor de inventar 1in  folosinta ;
g) La sfarsitul fiecdrui an calendaristic (si ori de céte ori intervine o schimbare) efectueaza
inventarierea faptica a patrimoniului impreund cu Comisia constituitd la nivelul unitétii prin
decizie internd si centralizeazi propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de
pastrare expirat;
h) Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor.

2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor
ce apartin unitatii de invatimant

a) Are obligatia de a intocmi, in termen de 24 ore, procese verbale de custodie pentru
bunurile care sunt solicitate in afara unititii scolare, avind evidenta la zi a acestor bunuri;

b) In momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul

inventar care va purta data la care s-a produs schimbarea.



2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul
scolii.

a) Este responsabil cu securitatea  cladirii si a  patrimoniului;
b) Controleazd permanent sursele generatoare de incendii si asigurd dotarile necesare pentru
a preintdmpina asemenea evenimente;
c¢) Colaboreaza cu profesorii diriginti si profesorul de serviciu pentru recuperarea pagubelor
provocate de elevi ( intrerupédtoare, geamuri, table, usi, mobilier, etc).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea condifiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitdfii de
invatimant.

3.2. Promovarea unui compartiment asertiv in relatiile cu personalul unitétii de invatamant.

3.3. Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici i

sociali.
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

42. Participa la stagii de formare / cursuri de perfectionare, etc.
4.3. Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor / abilitdtilor / competentelor dobandite
prin formare continud / perfectionare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE
5.1. Promovarea sistemului de wvalori al  unitdtii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire §i respectare a regulilor
sociale.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea i
implementarea proiectului institutional.
5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

II. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineascd si alte sarcini repartizate de angajator, precum gi sd respecte normele,

procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:



a) Membru al Comisiei de Casare;
b) Membru al Comisiei de receptie a valorilor de orice fel achizitionate de scoald;

d) Responsabil al Comisiei pentru gestionarea si distribuirea manualelor pentru clasele

e) Membru al comisiei de burse si tichete sociale

Riaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage
dupi sine diminuarea calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor

legii.

Director,
(nume, semnatura, stampild) Semnitura titularului de luare
la cunostinta:

ssssesRBRessRRE



ANEXA 6

FISA POSTULUI
INFORMATICIAN

2022-2023
In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare, in

temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu

numarul «.c.eeees OB s + 56 Inchieie ASEIAL uunnussnnsns , prezenta fisa a postului.
Nimnele gi prefumele; sausmsisissssiivivivuneviissssassdeiivive
BpRcIElERY . conmumss s sx susesmmesereress

Denumirea postului: INFORMATICIAN
Decizia de BUMIIE: «ivssesssssnsnisssrsassassnsesasossasinsios
Incadrarea: INFORMATICIAN CU STUDII MEDII
Cerinte:
Studii: MEDII
studii specifice postului: CURSURI DE PERFECTIONARE iN DOMENIU
VEBHIE, & vommsmnmnssnmosstumam s ms s A
Relatii profesionale:
ierarhice de subordonare: director
de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invétamant;

de reprezentare a unittii scolare.

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea softurilor educationale.

e Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea stirii de functionare

a echipamentelor de calcul
1.2. Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

e Gestioneazd si verifici permanent starea de functionare a echipamentelor de calcul

din dotare si asigura utilizirea in bune conditii a acesteia,
e utilizeazi baza logistica existentd in unitatea de invatamant,

e administreaza in bune conditii refeaua de INTERNET a scolii.



1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.
e elaborareazi documente de proiectare
e intocmeste baza de date elevi
e Implicarea in activitdtile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitati
1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

e analizeazi softurilor educationale

e participd la realizarea intocmai si la timp a activitatilor planificate ,pregitirea

activitatii practice-aplicative (resurse materiale, mijloace)

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii

e Asigurarea asisten{d tehnica profesorilor de alta specialitate decat informatica in timpul

orelor desfagurate in laboratorul de informatica;
e Inlesneste folosirea de citre profesori a soft-urilor educationale;
e Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea scolii;

e Asigurd instalarea, configurarea si administrarea retelelor de calculatoare, si a serverelor de

comunicatii din cadrul scolii;
e Asigurd instalarea, configurarea si administrarea conexiunii internet;
e Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei in probleme de:
a. utilizare protocoale si utilizare de transfer fisiere.

b. configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru

acces internet
c. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de cétre cadrele didactice

2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul si a soft-urilor necesare

activitdtilor de predare-invétare.

e Utilizeaza si gestioneaza eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteca de

software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.

e Configureaza statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectarii

acestora la retea.



® Asiguri gestiunea utilizatorilor de acces la refeaua Internet: creearea conturilor e-mail.

e Asigurad actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru

promovarea imaginii unititii scolare.
® Realizeaza activitatii de protectie — securizare a retelelor de calculatoare:

a. monitorizeaza traficului pentru a detecta accesele neautorizate si actioneazi

pentru evitarea producerii lor pe viitor.
2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
o fintocmeste lista cu echipamentele de tehnica de calcul necesare desfisurarii
activitatilor didactice
3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activitafilor extracurriculare.
e participarea la unele activitati extracurriculare la nivelul scolii.
3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

e Participa la activitéti extracurriculare precum si la actiuni de voluntariat.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
e comunicarea permanenti cu elevii scolii

e folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea ritmului de desfasurare a

activitatii sale
4.2. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

e Comunicare permanenti cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor.

e Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul scolii pentru reglarea ritmului de

desfasurare a activitifii sale
4.3. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relafionare cu echipa manageriala.
e Comunicare permanenta cu conducerea scolii.
4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
e Relationarea cu firmele producitoare de softuri, de echipamente de calcul.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unititii scolare.



Asigurd operatiuni curente de intrefinere a tehnicii de calcul si transmisii de date, din

dotarea unitétii scolare;

Asigurd operatii de depanare hard si soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul si de

transmisii de date aflate in unitatii scolare;

Asigurd si realizeazd administrarea refelei, starea conexiunilor cu regelele de la nivelul

fiecarui laborator;

Comunica permanent cu firmele producitoare de softuri, de echipamente de calcul, cu
firmele care asigurd service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de

INTERNET.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele

de formare/perfectionare,

5.2. Participarea la activita{i metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,

manifestdri stiintifice etc.

Implicarea in organizarea activitafilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de

matematicd / informatica
Realizarea/actualizarea portofoliului i dosarului personal

Participarea activa la activitatile comisiilor din unitatea scolara

5.3. Aplicarea cunostintelor, abilitatilor/competentelor dobandite.

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inut, respect, comportament),

respectarea §i promovarea deontologieie profesionale.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

[ ]

Dezvolti parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltirii institutionale

6.2.Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

Promoveaza oferta educationald

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor

sociale.



° Realizeazé/participd la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei
si comportamentelor nesanatoase in mediul scolar.

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

e Implicarea activd in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

6.5. Organizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanitate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfisurate in laboratorul de

informatica

e Respectarea normelor, procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in laboratorul de informatica
ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invafimant, salariatul va indeplini si alte

sarcini repartizate de angajator, prin decizia directorului, in conditiile legii.
- Membru in comisia de administrare a site-ului scolii

- Responsabil programe informatice

- Membru in comisia SIIR

- Secretar platforma ADSERVIO

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage

dupi sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta :

............................... Data: i
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