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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
si LegiiEducatiei Nationale nr. 1/2011, a ordinelor elaborate de M.E.N.

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

Art. 3 Cunoagsterea si respectarea Regulamentului Intern, aprobat de Consiliul de Administratie si de
Consiliul profesoral, 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
incélcarii lui.
Art. 4 Tnincinta scolii sunt interzise, conform legii:

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

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

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

Art. 5 (1)Structura anului scolar, perioadele de desfasurare a cursurilor, perioadele de desfasurare a
examenelor nationale organizate in scoala si perioada vacantelor scolare sunt cele stabilite prin Ordin de
ministru, la Tnceputul fiecarui an scolar.

(2)Suspendarea cursurilor scolare, pe o perioada determinata se poate face la cererea directorului, cu
aprobarea Consiliului de Administratie, dupa consultarea Comitetului de Parinti, a Organizatiilor sindicale
si cu aprobarea 1.S.J Jasi.

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

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

Capitolul 11
Contractul individual de munca

Art. 6 (1) Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat,
se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica , in schimbul
unei remuneratii denumite salariu.

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

(3) Contractul individual de munca se incheie pe durata nedeterminata.

(4) Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe durata determinata, in conditiile
prevederilor metodologiei —cadru privind mobilitatea personalului didactic Th anul scolar 2019-2020, anexa la
ordinal ministrului educatiei nationale nr.3919/20.02.2019.

(5) Contractul individual de munca se incheie Tn scris, Tn doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte.



(6) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice modificare a
acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat, la solicitarea membrului de
sindicat. Modelul fisei postului este prezentat in anexa nr.2.

Art. 7 (1) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul este obligat sa
inregistreze contractul individual de munca in registrul general de evidenta a salariatilor, care se transmite

inspectoratului de munca. De asemenea, angajatorul are obligatia de a informa persoana selectata in vederea
angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le Tnscrie in contract
sau sa le modifice.

Tn invatamantul preuniversitar de stat, pentru personalul didactic de predare, contractul individual de
munca Se Tncheie intre institutia de invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei de
repartizare semnate de inspectorul scolar general.

(2) Obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii sau a salariatului se considera indeplinita
de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.
(3) Persoana selectata in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, va fi informata cu privire la cel putin
urmatoarele elemente:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romaénia sau altor acte normative, precum
s fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

e) criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractual urmeaza sa isi produca efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau al unui contract de munca temporara, durata
acestora;

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

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

K) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii salariului
la care salariatul are dreptul;

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

m) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

n) durata perioadei de proba.

(4) Elementele din informare prevazute la alin. (3) trebuie sa se regaseasca si in continutul contractului
individual de munca.

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

(6) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre parti poate fi
asistata de terti, conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor alin. (7).

(7) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de munca, intre
parti poate interveni un contract de confidentialitate.

Art. 8 Tn situatia in care angajatorul nu isi executa obligatia de informare, persoana selectata in vederea



angajarii ori salariatul, dupa caz, are dreptul sa sesizeze, in termen de 30 de zile de la data neiindeplinirii
acestei obligatii, instanta judecatoreasca competent si sa solicite despagubiri corespunzatoare prejudiciului pe
care |-a suferit ca urmare a neexecutarii de catre angajator a obligatiei de informare.
Art. 9 (1) Tn afara clauzelor generale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul individual de munca
si alte clause specifice.
(2) Sunt considerate clause specifice, fara ca enumerarea sa fie limitativa:
a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b) clauza de neconcurenta,
c) clauza de mobilitate;
d) clauza de confidentialitate.
Art. 10 (1) O persoana poate fi angajata in munca numai in baza unui certificat medical (fisa de
aptitudine completata de medicul de medicina muncii), care constata faptul ca cel in cauza este apt pentru
prestarea acelei munci.
(2)Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de munca.
(3)Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile aplicabile angajatorului
in cazul angajarii sau schimbarii locului ori felului muncii fara certificat medical sunt stabilite prin legi
speciale.
(4)Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisa.
(5) La angajarea in domeniile sanatate, alimentatie publica, educatie si in alte domenii stabilite prin acte
normative se pot solicita si teste medicale specifice.
Art. 11 (1) Contractul individual de munca se incheie dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si
personale ale persoanei care solicit angajarea.
(2) Modalitatile Tn care urmeaza sa Se realizeze verificarea prevazuta la alin. (1) sunt stabilite in contractual
colectiv de munca aplicabil, in statutul de personal — professional sau disciplinar si in regulamentul intern, in
masura in care legea nu dispune altfel.
(3) Informatiile cerute, sub orice forma, de catre angajator persoanei care solicita angajarea cu ocazia
verificarii prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decét acela de a aprecia capacitatea de a ocupa
postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.
(4) Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicit angajarea de la fostii sdi angajatori,
dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu instiintarea prealabila a celui in
cauza.
Art. 12 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca pe
perioada nedeterminata a contractului de management se poate stabili o perioada de proba ,dupa cum urmeaza:
- 30 zile calendaristice pentru personalul didactic, auxiliar si nedidactic;
- 90 zile calendaristicepentru personalul de conducere, indrumare si control.
(2) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca pe perioada
determinatd se poate stabili o perioadd de proba ,dupa cum urmeaza:
- 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;
- 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;
- 30 zile Iucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;
(3) Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza exclusiv
prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.
(4) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munca poate Tnceta exclusive printr-o



notificare scrisa, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a fi necesara motivarea acesteia.

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

Art.13 (1) Tn cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structural sau
similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare a salariului, pana la
remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabila a sindicatului
reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

(2) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea redusa sau
Intreruptd, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din fondul de salarii, ce nu
poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat .

Art. 14 (1) Contractul individual de munca poate inceta astfel:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

€) caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre pa rti, in cazurile si in conditiile limitative prevazute de lege.
(2) Termenul de preaviz in cazul demisiei este de maxim 10 zile calendaristice pentru salariatii cu functie de
executie si de 20 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de conducere sau conform clauzelor din
contractul de munca daca s-a semnat in alt fel.

(3) Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat pe o perioada mai mare de 36
de luni. Contractele individuale de munca pe durata determinata,incheiate in termen de 3 luni de la

Tncetarea unui contract de munca pe durata determinata, sunt considerate contracte successive si nu pot avea
durata mai mare de 12 luni fiecare.

Capitolul 11
ORGANIZAREA SI ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DE CONDUCERE

Art.15. (1) Scoala Gimnaziala Slobozia scolarizeaza, cu prioritate, in limita planului de scolarizare
aprobat, elevii care au domiciliul in aria de cuprindere a unitatii de invatimant. inscrierea sau reinscrierea
(pentru invatamantul prescolar) se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui/tutorelui legal.

(2) Parintele/tutorele legal are dreptul de a solicita scolarizarea copilului sau la o alta unitate scolara
de invatamant, decat cea la care domiciliul siu este arondat. Inscrierea sau refnscrierea (pentru invatimantul
prescolar) se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui/tutorelui legal si se aproba de catre
consiliul de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar la care se solicita inscrierea, in limita planului
de scolarizare aprobat, dupa asigurarea scolarizarii elevilor aflati in aria de cuprindere a unitatii de invatamant
preuniversitar respectiv.

Art. 16. (1) Scoala Gimnaziala Slobozia are obligatia de a face, anual, recensamantul copiilor care au
varsta corespunzatoare pentru clasa pregatitoare din zona arondata.

Art.17. Conform art. Art. 257 (1) din Legea 1/2011 functia de director si de director adjunct se ocu
paprin concurs public de catre cadre didactice titulare membre ale corpului national de experti n
management educational.

A. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI UNITATII DE INVATAMANT



Directorul unitatii de invatamant de stat are urmatoarele atributii:
a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;
b) este ordonatorul de credite al unitatii de Tnvatamant;
c) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele unitatii
de invatamant pe care oconduce;
d) propune spre aprobare consiliului de administratie regulamentul de organizare si functionare al
unitatii de invatamant;
e) propune spre aprobare consiliului de administratie proiectul de buget si raportul de executie
bugetara,
f) raspunde de selectia, angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor
de munca ale personalului din unitatea de invatamant;
g) indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, conform legii;
h) prezinta anual un raport asupra calitatii educatiei Tn unitatea sau n institutia pe care o conduce.
Raportul este prezentat in fata comitetului de parinti si este adus la cunostinta autoritatilor
administratiei publice locale si a Inspectoratului Scolar Judeteanlasi;
i) coordoneaza colectarea si transmite inspectoratului scolar datele statistice pentru sistemul national
de indicatori privind educatia.

B. ATRIBUTIILE CONSILIULUI PROFESORAL.

Atributiile consiliului profesoral sunt urmatoarele:

a) gestioneaza si asigurd calitatea actului didactic;

b) stabileste Codul de etica profesionala si monitorizeaza aplicarea acestuia;

c) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului angajat al unitatii de invatamant, in baza carora
se stabileste calificativul anual;

d) propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic;

e) propune consiliului de administratie curriculumul la dispozitia scolii;

t) propune consiliului de administratie premierea si acordarea titlului de "profesorul anului”
personalului cu rezultate deosebite la catedra;

g) aproba sanctionarea abaterilor disciplinare ale elevilor;

h) propune consiliului de administratie initierea procedurii legate in cazul cadrelor didactice cu
performante slabe sau pentru incalcari ale eticii profesionale;

i) propune consiliului de administratie programele de formare si dezvoltare profesionala continua a
cadrelor didactice;

j) alege cadrele didactice membre ale consiliului de administratie;

K) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie;

C. ATRIBUTII CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE :

Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:

a) adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii de invatamant;

b) aproba planul de dezvoltare institutionala elaborat de directorul unitatii de invatamant;

c) aproba curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral,

d) stabileste pozitia scolii in relatiile cu terti;

e) organizeaza concursul de ocupare a functiilor de director si de director adjunct;

t) aproba planul de incadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum si schema de personal

nedidactic;
g) aproba programe de dezvoltare profesionala a cadrelor didactice, la propunerea consiliului



profesoral,

h) sanctioneaza abaterile disciplinare, etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii;
i) aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatul concursurilor;

J) aproba orarul unitatii de invatamant;

k) Tsi asuma raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant, alaturi de director;
1) indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine si metodologii ale ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului, respectiv ale Ministerului Educatiei Nationale.

Capitolul 1V
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.18 Drepturile si obligatiile conducerii Scolii Gimnaziale Slobozia si ale salariatiilor sai decurg
din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil, din contractul individual de munca incheia cu
fiecare salariat si din prezentul regulament.

Tn acest sens, conducerea Scolii Gimnaziale Slobozia are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conformitate cu dispozitiile
legate in vigoare, in functie de pregatirea si aptitudinile fiecarui salariat;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati Si sa stabileasca sarcinile de
serviciu, subrezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si sa aplice
sanctiuni n cazul neindeplinirii lor sau al indeplinirii necorespunzatoare;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca si a prezentului regulament;

f) sa angajeze personal de executie, dupa verificarea aptitudinilor profesionale, prin una din
urmatoarele rnodalitati: interviu, recomandari din partea fostilor angajatori, concurs pentru postul solicitat,
proba practica;

g) sa stabileasca programul de lucru zilnic si saptamanal, precum si programul inegal de lucru in
cadrul timpului de munca de 40 de ore/saptamana.

h) Sa acorde concediu fard platd a carui durata insumata nu poate depasi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urrnatoarelor situatii personale:

sustinerea examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa,

a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diploma, pentru salariatii care urmeaza 0 forma
de invatamant superior, curs seral sau fara frecventa;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de doctorat,

in cazul salariatilor care nu beneficiaza de burse de doctorat;
- prezentarea la concurs Tn vederea ocuparii unui post Tn alta unitate.

i) Sa acorde concedii fara plata sipentru interese personale, pe durate stabilite prin acordul partilor.
Art.19 Conducerea Scolii Gimnaziale Slobozia are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii despre continutul prezentului regulament intern;

b) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca siasupra elementelor care privesc desfasurarea

relatiilor de munca;
c) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;

d) sa acorde salariatiilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de muncs,;



e) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturad sa prejudicieze activitatea
institutieii si sa 1a masuri corespunzatoare in vederea redresarii situatiei, atunci cand este cazul.

f) si se consulte cu salariatii Sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
care ar putea sa afecteze substantial drepturile siinteresele acestora;

g)sa dispuna masurile necesare pentru Tmbunatatirea conditiilor de munca, asigurarea conditiilor
de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor igienico-sanitare ,
realizand totodata instruirea personalului Tn acest domeniu;

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

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

J) sa tina o stricta evidenta a salariatilor;

k) sa elibereze,la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

I) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

m) sa organizeze si sa indrume activitatea persoanelor 1ncadrate in munca, Tn vederea
indeplinirii atributiilor stabilite pentru fiecare Tn parte prin fisa postului si respectand relatiile de
subordonare si coordonare stabilite prin organigrama Scolii Gimnaziale Slobozia.

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

Art.20 Salariatii Scolii Gimnaziale Slobozia au urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul larepaus zilnic si saptamanal, dar si in zilele de sarbatori legale;
c) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul laegalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate Th munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

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 sociala 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.21 Angajatii Scolii Gimnaziale Slobozia beneficiaza de toate drepturile stabilite prinlege sau prin
Contractul Colectiv de Munca aplicabil precum si de alte dispozitii generale si specifice, precum
side :

a) obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor
de evaluare a realizarii acestora;
b) dreptul la concediu fara 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,
Art.22 Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau Tnalte
situatii (art. 152 dinLegea nr. 53/2003), dupa cum urmeaza:



a) casatoria salariatului - 5 zile;

b) nasterea unui copil - 5 zile;

C) casatoria unui copil - 3 zile;

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

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

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

g) schimbarea domiciliului -3 zile.
Art.23 In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la art. 22 intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor
libere platite.
Art.24 Personalul scolii poate beneficia, in situatii speciale, de invoire de 1-3 zile pe an. Tn acest caz
se va recupera materia sise vor rezolva sarcinile de serviciu ramase in urma.Evidentainvoirilor
se va tine de catre conducere in Registrul de Tnvoiri.
Art.25 Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Obligatiile angajatorului:

(1) in cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii Si protectia sanatatii salariatilor;

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

c) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii i sanatatii Tn munca.

(2) Angajatorul irnplementeaza masurile prevazute la alin. (1) pe baza urmatoarelor
principii generale deprevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

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

periculos;

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

individuala;

f) furnizarea de instructiuni corespunzatoare salariatilor.

Obligatiile salariatilor:

(1) Tn mod deosebit, salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa comunice imediat angajatorului si/sausalariatilor desernnati orice situatie de munca despre care
au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor, precum
si orice deficienta a sistemelor de protectie;

b) sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

C) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, atat timp cat este necesar pentru a

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

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

e) sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca,

precum si masurile de aplicare a acestora;

f) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;



g)sa predea Tn maximum 5(cinci) zile de la revenirea din concediu medical ,certificatul medical prin care
se atesta diagnosticul si perioada recomandata de medic pentru rezolvarea problemelor medicale.
Totodata, angajatul are obligatia sa semneze informarea legata de faptul ca s-a aflat in concediu medical
,urmare a recomandarii medicului curant.
Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator:
() Activitatile de preveniresi protectie desfasurate prin rnodalititile prevazute la articolul
anterior n cadrul unitatii sunt urmatoarele:
1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca;
2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor
de munca;

4) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii Tn munca, ce revin
salariatilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;

5) verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti salariatii a masurilor prevazute in planul deprevenire si
protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor cele revin Tn domeniul securitatii si sanatatii
n munca, stabilite prin fisa postului;

6) Tntocrnirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a salariatilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca;

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare
loc de munca, asigurarea informarii si instruirii salariatilor Tn domeniul securitatii si sanatatii n
munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre salariati a informatiilor primite;

8) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

9) asigurarea intocmirii planului de actiunein caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
art. 101-107 din Normele metodologice nr.1425 de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii
Tn munca nr. 319/2006 si asigurarea ca toti salariatii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

10) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107,;

11) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

12) evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

13) evidenta posturilor de lucrucare, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

14) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control ,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de
munca;

15) verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum
si a sistemelor de siguranta;
16) informarea angajatorului, Tn scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate
la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;
17) participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de art. 108-177
din HG nr. 1425/2006 privind Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;
18) intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din HG nr.1425/2006;
19) elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de salariatii din unitate, n
conformitate cu prevederile art. 12alin.(1) lit. d) din Legea 319/2006;
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20) urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca,cu prilejul vizitelor de control
sial cercetarii evenimentelor;

21) urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

(I1) Activitatile legate de supravegherea starii de sanatate a salariatilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art.24 si 25 din Legea nr. 319/2006.

Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei:
(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in
munca Tnainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea Tn domeniul sanatatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu Tn cazul noilor
angajati, al celor care-si schirnba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau

activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte
prevederi legale.

Art.26 Obligatiile angajatorului cu privire la protectia maternitatii.

Pentru asigurarea securitatii si sanatatii Tn munca a salariatelor gravide si/sau mame, lauz
sau care alapteaza, regulamentele intene ale unitatilor trebuie sa contind masuri privind igiena,
protectia sanatatii si Securitatea iIn munca a acestora, in conformitate cu prevederile prezentei
ordonante de urgenta si ale celorlalte acte normative in vigoare.

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

(1) Angajatorul va evalua annual Tmpreuna cu medicul de medicina muncii precum si la orice

modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor la riscuri pentru

securitatea sau sanatatea l orsi oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

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

(3) Angajatorul va pastra confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti
angajati decat cu acordul scris al acesteiasi doar in interesul bunei desfasurari a procesului
de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Prezentul regulament se completeaza cu dispozitile OUG 96/2003 privind protectia
maternitatii la locul de munca.

Capitolul V
Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii si a inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii



Art.27 Conducerea Scolii Gimnaziale Slobozia respecta principiul nediscriminarii si va adopta
masuri, atunci cand este cazul, pentru fnlaturarea oricarei forme de incalcare a demnitatii
salariatilor.

Art.28 Tn relatiile dintre angajati, precum siintre acestia si alte persoane fizice cu care vin in contact
pentru Tndeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care sa aiba ca scop sau
efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei persoane sau grup
de persoane.

Art.29 Tn acest sens se vor respecta prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de

sanse si de tratament intrefemei si barbati, republicata.

Art. 30 Crearea la locul de munca, de catre un angajat, a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate
sau de descurajare pentru o persoand Sau un grup de persoane constituie abatere disciplinara,
fata de care conducerea va lua act si va aplica sanctiuni disciplinare.

Art.31 Nediscriminarea si inlaturarea formelor de Tncalcare a demnitatii. Principiul egalitatii de tratament.
(1) Tn cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Este interzisa orice discriminare bazata 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, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute

n legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele Tntemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele prevazute la alin.(2),dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe

criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei sibarbati, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discriminarilor
bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne ale

unitatilor;

b) sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de
lege, pentru angajatii care Tncalca 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 laart. 11 din lege;

c) sa1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare n locuri vizibile, asupra drepturilor
pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei
si barbati n relatiile de munca;

d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratamentintre femei si barbati.

Art.32 Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu privire la
discriminarea pe baza criteriuluide sex.

(I) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale
cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament Tntre femeisi barbati la
locul de munca, primesc de la persoanele care se considera discriminate pe baza criteriului de sex
sesizari/ reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora sisolicita angajatorului rezolvarea
cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea nr. 202/2002, republicata si modificata.



(2) Tn cazul in care nu existd organizatie sindicald, unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor are

atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul

de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de

sanse side tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in

raportul de control privind respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 republicata si modificata.
Art.33 Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul Tn care se considera discriminati, sa formuleze sesizari/reclam
atii catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat si sa solicite sprijinul
organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la
locul de munca.

(2) Tn cazul In care aceasta sesizare/reclarnatie nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discriminari directe sau indirecte Tn domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atétsa sesizeze institutia competenta, cat si
sa introduca cerere catre instanta judecatoreasca competenta in a carei circumscriptie teritoriala
unde are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de muncasi
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios
administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

(3) 1n cadrul relatiilor de muncd functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti salariatii si a
ngajator.Angajatorul promoveaza egalitatea de sanse intre femei si barbati, in vederea eliminarii
discrirninarii directe si indirect dupa criteriul de sex. Prin egalitatea de sanse si tratament Tintre
femei si barbati in relatiile de rnunca se intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera 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 egala;

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

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor

legislatiei Tnvigoare;

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

Hartuirea pe baza oricarui criteriu discriminatoriu, cum ar fi rasa, culoarea, sexul, originea etnica,

handicapul,orientarea sexuala, varsta, religia este interzisa.

Sunt interzise salariatilor orice actiuni prin care se incalca demnitatea personald a altor angajati
prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare.

Pe langa sanctiunile prevazute in Legea nr. 202/2002, care pot fi de natura disciplinara,
materiala, civild, contraventionald sau penala dupa caz, in cazul savarsirii oricarei fapte din cele
precizate mai sus, salariatul va fisanctionat disciplinar conform prevederilor Codului muncii, in
functie de gravitatea si/sau frecventa abaterilor.

Capitolul VI
Reguli concrete privind disciplina muncii n unitate



Art.34 (a)Personalul angajat in are obligatia de a respecta regulile de comportament stabilite Tn
Scoala Gimnaziala Slobozia dand dovada de responsabilitate si initiative n indeplinirea sarcinilor
ce Ti revin.

(b) Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplica tuturor salariatilor din Scoala

Gimnaziala Slobozia, precum si celor careisi desfasoara activitatea in cadrul scolii prin

detasare/suplinire pe perioade determinate.

(c) Persoanele incadrate in munca la Scoala Gimnaziald Slobozia sau detasate de la o alta unitate
sunt obligate sa respecte, pe langa prevederile prezentului regulament, si normele de disciplina
specific locului de munca unde isi desfasoara activitatea.

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

(e) Evidenta concediilor de odihna, a concediilor de studii, a concediilor fara plata acordate in
conditiile prevazute de lege aprobate de conducerea Scolii gimnaziale Slobozia si a absentelor
nemotivate se tine de catre Biroul "Secretariat".

Art.35 Aceste reguli generate privind disciplina muncii Tn unitate sunt completate de
dispozitiile de la capitolul 11l din prezentul Regulament , precum si cu prevederile din fisele de post ale
fiecarui angajat.

Art.36 Prevederile acestui regulament se aplica si personalului angajat temporar, precum

si personalului care presteaza serviciiin scoala ; aceste prevederi se pot completa si/sau modifica

ori de cate ori este cazul, la solicitarea directorului sau a 2/3 din nr. Membrilor Consiliului de
administratie si cu acordul liderului sindical.

Art.37 Cadrele didactice din scoala noastra urmaresc, conform Declaratiei Universale a
Drepturilor Omului si Conventieicu privire la Drepturile Copilului:

- formarea si dezvoltarea elevilor n spiritul respectului pentrudrepturile omului si pentru
libertati fundamentale;

educarea elevilor pentru toleranta si prietenie Tntre toti oamenii indiferent de sex, rasa,
nationalitate, apartenenta religioasa;
- cresterea elevului n spiritul respectului fata de valorile culturale
ale poporului nostru si fata de parinti;

dezvoltarea personalitatii copilului si tanarului in sensul asumarii responsabilitatii actiunilor
proprii;

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

Art.38 Conducerea scolii va coordona discutarea Regulamentului, la inceput de an scolar, de catre
diriginti la clase, elevilor si parintilor, care vor semna de luare la cunostinta.

Un exemplar din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamantul
preuniversitar, elaborat de M.E.N. precum si un exemplar din Regulamentul Intern

al scolii noastre se afla la biblioteca si pe site-ul scolii pentru aputea fi consultat de orice angajat
al scolii, de elevi s i de parinti.

Personalul didactic, auxiliar si nedidactic

Personalul didactic de predare




Art.39 (1)Drepturile si obligatiile personalului didactic de predare sunt cele prevazute la art.46-50 din
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMENCS
nr.5079/2016 , precum si:

a) realizeaza toate documentele individuale de proiectare/planificare conform cerintelor si la termenele
stabilite.

b) evalueaza ritmic activitatea elevilor, conform normelor docimologice.

c¢) consemneaza in cataloage rezultatele evaluarii elevilor, in conformitate cu termenele propuse in
graficul Comisiei de monitorizare a evaluariielevilor, aprobat in Consiliul de Administratie.

d) incheie situatia scolara semestriala/anuala a elevilor, in termenele stabilite.
(e) sa respecte programul formulat prin orarul scolii si intervalul de desfasurare a orelor de curs.
Tntarzierile la orele de curs sunt considerate abateri de la regulament si se sanctioneaza astfel:
a) observatie;
b) consemnarea in condica ,,ora neefectuata”, daca intarzierea depaseste 25 minute sau daca
intarzierile se repeta systematic;

(f)sa anunte, in timp util, conducerea scolii pentru a se putea lua masurile necesare suplinirii, in cazul n
care,din motive obiective, acesta nu-si poate desfasura ora de curs sau alte activitati cu elevii;

(g)sa comunice serviciului secretariat, intermen de 24 de ore, perioada concediului medical. Predarea
certificatului se va face pana,celmai tarziu, in ultima zi a lunii n care revine din concediu, personal sau prin
intermediul altei persoane.

(h)sa solicite acordul dirigintilor elevilor care se Thscriu Tn excursii sau in activitati extrascolare
coordonate ;

(i)au dreptul sa cheme la scoala parintii elevilor cu probleme, doar cu acordul dirigintelui, care va lua
masurile potrivite instiintand, in prealabil, conducerea scolii.

(j) sa efectueze serviciul pe scoald, conform programarii realizate de comisia pentru orar.

(2) Media se considera correct incheiata,daca numarul de note acordate,exclusiv nota de la teza, unde
este cazul, este cel putin egal cu numarul saptamanal de ore de curs, prevazut in planul de invatamant.

Fac exceptie disciplinele cu o ora de curs pe sdptamana la care profesorul va consemna in catalog cel
putin douad note.

(3) Elevii aflati in situatie de corigenta vor avea, cu cel putin o nota in plus fatd de numarul de note
prevazut de Regulament.

Art. 40 Este interzis profesorilor sa se substituie dirigintelui clasei, sa motiveze absente, sa comunice
note, sau sa comenteze in vreun fel situatiile familiale ale elevilor.

Art. 41 Profesorii nu au dreptul sa folosesca sau sa transmita, in interes personal, datele personale ale
elevilor.

Art. 42 Profesorii pot exprima liber opinii in spatial scolar, daca acestea nu afecteaza prestigiul
colegului, demnitatea umana sau pe cea a profesiei de educator.

Art. 43 Participarea profesorilor la activitatile extracurriculare desfasurate n scoala sau in afara
scolii, constituie un criteriu de evaluare a activitatii, criteriu care va fi luat in considerare la acordarea
calificativului anual.

Art.44(1) Serviciul pe scoald reprezinta un indicator al evaluarii activitatii, fiind obligatoriu pentru
cadrele didactice conform articolului 50 din ROFUIP-ul aprobat prin OMNCS 5079/2016. Acesta se
efectueaza conform planificarii realizate de comisia pentru orar in zilele in care cadrul didactic are cele mai
putine ore .

Tn Scoala Gimnaziala Slobozia serviciul pe scoala se efectueaza astfel:

(1) Serviciul pe scoala se desfasoara, de reguld, in doua ture, in intervalul 08.00-18.00.

(2) Atributiile si obligatiile profesorului de serviciu pe scoald sunt urmatoarele:




a)se prezinta in scoala cu cel putin 10 minute Tnaintea inceperii programului si paraseste scoala, dupa
ce toti elevii si profesorii si-au incheiat programul.

b)securizeaza cataloagele prin inchiderea acestora in fiset, la incheierea programului

c)asigurd punctualitatea la ore a cadrelor didactice si a elevilor. Tncazul in care constata lipsa unor
colective de elevi, sau a unor profesori de la programul precizat prin orar, va anunta directorul, Tn vederea
ludrii masurilor potrivite, si va consemna constatarile in procesul-verbal.

d)profesorul de serviciu are obligatia sa ia masuri pentru asigurarea comportarii civilizate a elevilor in
timpul pauzelor si sa informeze directorul/ directorul adjunct in legatura cu actele de indisciplind ale elevilor si
sd urmareasca respectarea normelor de protectia munciisi P.S.1.

e)in cazul unor evenimente deosebite, profesorul de serviciu anunta directorul/ directorul adjunct, care
va stabili masurile necesare. In lipsa acestuia, profesorul de serviciu va solicita ajutorul serviciilor abilitate:
salvare, pompieri, polifie.

f)consemneaza in caietul de procese-verbale toate evenimentele care au loc in scoala, pe durata
serviciului: acte de indisciplina a elevilor, absente de la ore ale profesorilor precum si toate activitatile
organizate in spatiul scolii.

g) urmareste semnarea condicii de prezenta a personalului didactic, din ziua respectiva, si trece in
procesul-verbal numele profesorilor care nu au semnat.

h)in cazul in care,din motive obiective, profesorul nu-si poate efectua serviciul pe scoala Tn ziua in care
a fost programat,acesta are obligatia sa anunte conducerea scolii in timp util si sa gaseasca profesor care sa 1l
inlocuiasca.

Art.45.(1) Personalul didactic care organizeaza excursii sau tabere trebuie sa respecte procedura 1.S.J
IASI.

(2) Documentele necesare organizarii excursiilor/taberelor sunt:

a) cerere aprobatade Consiliului de Administratie;

b)plan de excursie tipizat,avizat de conducerea scolii;
c)proces-verbal de instructaj, semnat de elevi;

d) acordul parintilor;

d)avizul cabinetului medical de familie;

e)contract (pentru tabere sau pentru excursii externe);

flicenta agentiei de turism;

g)licenta pentru transport rutier;

h)polita de asigurare a autovehiculului si a persoanelor transportate;

(3) Documentele prevazute la alin. (2) vor face obiectul unui dosar care va fi pastrat inscoala, pe baza
caruia conducerea scolii va obtine aprobarea 1.S.J;

(4)Excursiile/taberele se organizeaza numai in vacantele scolare sau in afara orelor de curs.

(5)Excursia sau tabara trebuie sa aibad un plan de desfagurare care sa tina cont de capacitatile fizice ale
elevilor si de anotimpul in care se organizeaza activitatea.

(6) Elevii trebuie instruiti cu privire la regulile de securitate pe durata transportului, a excursiei sau a
taberei.

(7) Nu se organizeaza excursii in perioada desfasurarii tezelor.

Art.46(1) Drepturile si obligatiile profesorilor diriginti/invatatori/profesori invatamant primar
sunt cele prevazute la art. 72-78 din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr.5079/2016, precum si:

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

b) planifica si desfasoara consultatii cu parintii elevilor.



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

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

e) intocmeste, la finalul fiecarui semestru, informari privind activitatea educativa derulata, starea
disciplinara sau alte probleme specifice colectivelor de elevi si le inainteaza conducerii scolii.

f) intocmeste/actualizeaza fisele cu datele personale si situatia familial a elevilor, in vederea obtinerii
burselor si a inscrierii n programe sociale si le Tnainteaza secretariatului scolii, la termenele stabilite, Tn
primele doua saptimani ale semestrului I.

g) colaboreaza CJRAE, cabinetele medicale de familie, Tsi sprijina programele acestora in mentinerea
starii corespunzatoare de sanatate a elevilor.

h) elaboreaza situatiile de risc educational la nivelul colectivului de elevi pe care-l conduce.

(2) Dirigintele trebuie sa asigure confidentialitatea informatiilor privind problemele personale ale elevilor
si sa nu le aduca la cunostinta altor persoane fara acordul parintilor/tutorilor acestora.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic

Art.47 Atributiile personalului didactic auxiliar si nedidactic sunt cele prevazute la art.82-89 din
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMENCS
nr.5079/2016, cele stabilite prin fisa postului aprobata de director si prin prevederile actelor normative
specifice.

Personalulauxiliar

Art 48.Angajatii serviciului secretariat au urmatoarele obligatii:

a) sa afiseze la vedere si sa respecte programul de lucru.

b)si asigure permanenta in scoala, in zilele lucritoare, pe durata unui program care incepe la ora 8% si
se termind la ora 16%,

¢) sa manifeste respect fata de toate persoanele cu care vin in contact, sa dea dovada de amabilitate si
de tact.

d) sa afiseze la avizierul din holul scolii informatiile utile parintilor, elevilor, precum si modelele pentru
redactarea unor cereri.

e) sa asigure confidentialitatea informatiilor legate de elevi sau de parintii acestora, sa nu transmita
adrese, telefoane sau alte date despre elevi sau despre profesori, decat persoanelor autorizate.

f) sa-si securizeze documentele si informatiile, inclusive cele de pe calculator. Tn cazul in care
persoane din scoald sau din afara scolii solicit anumite informatii, acestea vor fi furnizate numai cu acordul
directorului si numai de catre persoana care le gestioneaza.

g) sa transmita, 1n timp util, catre directori sau catre sefii de catedra toate informatiile primate prin fax
sau e-mail.

Art.49. Mediatorulscolar areurmatoareleobligatii:

a) faciliteaza dialogul scoala-comunitate;

b) contribuie la mentinerea si dezvoltarea increderii si a respectului scolii fatd de comunitate si al
comunitatii fatd de scoala,

C) monitorizeaza copii de varsta prescolara care nu au fost inscrisi la gradinita si sprijina familia
(sustinatorii legali)in vederea inscrierii copilului Tn invatamantul prescolar;

d) monitorizeaza copii de varsta scolara care nu au frecventat cursurile invatamantului obligatoriu si
propune consiliului scolii solutii optime de recuperare si de facilitare a accesului acestora la programe de



educatie alternative (a doua sansa,invatamant cu frecventa redusd, programe de interventie personalizata,
”Scoald de dupascoala”etc.);

e)aduna date statistice relevante pentru accesul la educatie si sprijind direct si prioritar mentinerea
copiilor in sistemul de invatamant obligatoriu;

f) asigura actualizarea bazei de date despre copii aflati in pericol de abandon scolar, monitorizeaza
situatia scolara si activitatile extrascolare ale acestora, incurajand participarea acestora la educatie;

g)transmite scolii toate datele colectate din comunitate, Tn scopul identificarii solutiilor optime pentru
asigurarea accesului egal al copiilor la educatie;

h) previne si mediaza conflictele Tntre familie, comunitate si scoala;

I) ajuta parintii, profesorii, elevii sa cunoasca si sa depaseasca barierele care 7i impiedica pe unii copii
sa participe la educatie (prejudecati sociale, culturale, lipsa de Tncredere in educatia formala etc.);

J) contribuie la deschidereascoliicatrecomunitatesi la promovareavalorilorculturaletraditionale ale
acesteiainmediulscolar,prinimplicareainorganizarea de activitati cu specific multicultural cu parintii si ceilalti
membri ai comunitatii;

K) sprijina elaborarea planului de desegregare scolara si implementarea acestuia, prin colaborare cu
conducerea scolii si cu reprezentatii comunitatii;

I) informeaza autoritatile despre orice posibila incalcare a drepturilor copilului, sprijinind demersurile
acestora pentru solutionarea situatiilor respective.;

Art.50 Responsabil biblioteca are urmitoarele obligatii:

a) afiseaza si respect programul de lucru aprobat de Consiliul de Administratie;

b) colaboreaza, in principal,cu sefulcatedrei de limba romana dar si cu sefii altor catedre, in vederea
organizarii de activitati commune;

¢) organizeaza activitati specifice: lansari de carte, intalniri literare, simpozioane, mese rotunde, si
prezinta sefilor de catedre oferta de carte, manuale, reviste precum si orice informatii ultile activitatii la clasa;

d) informeaza elevii despre evenimentele organizate de bibliotecile municipale, precum si despre
aparitiile editoriale, In legatura directd cu programa scolara;

e) afiseaza la loc vizibil adresele biblitecilor municipal si numerele de telefon;

f) informeaza directorul, de doua ori pe semestru, in privinta numarului de elevi care folosesc serviciul
bibliotecii;

g) informeaza directorul, la finalul fiecarui an calendaristic, despre variatia fondului de carte din anul
respectiv;

h) elaboreaza/actualizeaza Regulamentul specific bibliotecii pe care 1l inainteaza spre aprobare
Consiliului de Administratie;

i) asigura accesul cadrelor didactice in biblioteca, inclusive pentru activitati cu elevii, pentru consilii
profesorale sau pentru alte activitati programate de acestia si aprobate de catre director;

Art.51 Administratorul are urmatoarele obligatii si rispunderi:

a) monitorizeaza si coordoneaza aprovizionarea scolii cu consumabile si cu material necesare curateniei
scolii.

b) monitorizeaza consumul de material si Tl adapteaza la nevoile scolii.

¢) organizeaza si controleaza activitatea personalului de serviciu si a celorlalti angajati aflati Tn
subordinea sa;

d) raspunde de curatenia claselor, a cabinetelor, a holurilor,a grupurilor sanitare si a curtii scolii;

e) raspunde de starea instalatiilor sanitare si a centralei termice;

f) monitorizeaza activitatea personalului de paza si intocmeste graficul dupa care isi desfasoara acestia
activitatea, raportand directorului orice abatere;

g) preda dirigintilor/profesorilor, la inceputul fiecarui an scolar, pe baza de proces-verbal,silile de
clasa cu toate dotarile si le preia, la finele anului, pe baza de proces-verbal;



h) planifica si tine evidenta concediilor de odihna ale personalului subordonat si realizeaza, impreuna
cu Consiliul de administratie, evaluarea anuala a acestuia;

1) raspunde de cunoasterea si de respectarea normelor de protectia muncii a personalului de serviciu;

j) raspunde de repararea deteriorarilor produse de elevi. Recupereaza, impreuna cu dirigintii, sumele
necesare reparatiilor, de la cei care au produs pagubele;

k) informeaza periodic directorul, cu privire la starea mobilierului din clase, din cabinete si din
laboratoare.

1) tine legatura cu toate institutiile care furnizeaza servicii scolii.

m) face propuneri corecte, pentru proiectul de buget al scolii.

Art.52 (1)Serviciul de paza este asigurat de catre o firma specializata

Agentii de paza au urmatoarele obligatii specifice:

a) sa permit accesul in scoala, atat al persoanelor catsi al autovehiculelor care sunt autorizate pentru
acces.

b) sa sprijine si sacontroleze elevii si sa noteze datele persoanelor straine care patrund in incinta scolii,
intr-un registru special;

c) sa predea persoanelor care au intrat in unitatea scolara ecusonul de visitator;

d) sa tina propria evidenta a numerelor de inmatriculare ale autovehiculelor care stationeaza in curtea
scolii;

e) sa permita intrarea elevilor doar in baza carnetului de elev cu fotografie, vizat pe anul in curs sau a
ecusonului scolii;

f) sa anunte conducerea scolii despre orice eveniment produs in timpul serviciului si despre masurile
luate;

g) sa sesizeze politia locala cu fapte care pot adduce prejudicii institutiei;

h) sa anunte, in timp util,conducerea scolii, in situatia de imposibilitate a prezentarii la program;

1) sa cunosca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul scolii, sa le aduca la cunostinta directorului
pentru a preveni producerea unor fapte de natura sa aduca prejudicii scolii sau fapte care pot perturba procesul
de Invatamant;

Personalul nedidactic
Art.53(1) Personalul nedidactic se subordoneaza administratorului.
(2) Atributiile fiecarei functii sunt mentionate infiselede post intocmite de director.

Art.54 (1) Personalul de ingrijire are urmatoareleobligatii:

a) sa-si desfasoare activitatea dupa un program bine stabilit, aprobat de administrator;

b) s asigure curatenia spatiilor Tnainte sau dupa terminarea cursurilor. Tn situatii deosebite, la cererea
directorului, a administratorului sau a unui profesor se poate intervene si in timpul pauzelor;

¢) sa poarte echipament de protectie;

d)sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii, cu parintii/ reprezentantii legali si sa nu
intre in conflict cu acestia;

e) sa informeze conducerea scolii sau administratorulori de cateori constata defectiuni ale instalatiilor
sau deteriorari ale mobilierului;

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

Art.55 Personalul din serviciul ,,Contabilitate” este subordonat directorului. Atributiile functiei sunt
mentionate Tn figsa de post aprobata de acesta.

Art.56 Serviciul de contabilitate asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-
contabile, n conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, Tn acest domeniu.



Art.57 Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concedii fara plata pentru
situatii personale, conform legislatiei in vigoare si cu aprobarea Consiliului de Asministratie.

Alte reglementari specifice personalului didiactic

Art.58 Cadrele didactice nu au voie sa desfasoare activitati de pregatire in cadrul scolii cu elevi
din alte unitati scolare.

Art.59 Cadrele didactice vor respecta cu strictete actul didactic: 45de minute ora de curs
invatamant primar/50 minute ,invatamantulgimnazial, fara utilizarea telefonului mobil. Nerespectarea

acestei prevederi atrage sanctiuni:tdierea orei, discutarea in C.A.

Art.60 Cadrele didactice au obligatia sa arate elevilor toate lucrarile scrise corectate.
Parintii pot consulta lucrarile semestriale in prezenta profesorului. Profesorul are obligatia de a pastra
lucrarile, testele, referatele si portofoliile pentru care elevul primeste nota in catalog; acestea se arhiveaza

dupa fiecare semestru si se pastreaza pana la sfarsitul anului scolar urmator.

CAPITOLUL VII.
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

Art.61 Angajatorul si salariatii se obliga sa respecte prevederile legale privind protectia,

securitatea si sanatatea Tn munca,precum si toate reglementarile legale in vigoare, aplicabile Tn acest
domeniu.

Art.62 Tn vederea mentinerii si Tmbunatatirii conditiilor de munca, conducerea Scolii Gimnaziale
Slobozia va adopta urmatoarele masuri:

« amenajarea ergonomica a locurilor de munca;

+ asigurarea conditiilor de munca n raport cu evolutia tehnicii;

+ asigurarea conditiilor de mediu, iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, temperatura;

« amenajarea anexelor sociale la locurile de muncs;

« prevenirea si combaterea riscurilor profesionale;

+ informarea si pregatirea salariatiilor asupra situatiilor de risc si care pot pune in pericol sanatatea si
securitatea salariatiilor;

+ adoptarea masurilor de protectie colectiva, cu prioritate fata de masurile de protectie individuale.
Art.63 Tn functie de conditiile de la locul de munca, salariatii Scolii gimnaziale Slobozia
au dreptul, dupa caz, la echipamente de lucru si protectie, materiale igienico -sanitare.

Art.64 Sarcinile de serviciu trebuie stabilite Tn limitele felului muncii pe care fiecare salariat s-a
obligat sa o presteze la incheierea contractului individual de munca si conform atributiilor

cuprinse n fisa postului.

Art.65 Numarul de personal se stabileste in functie de prevederile legate, de durata timpului
normal de munca ( 8 ore/zi).

Tn ceea ce priveste securitateasi sanatatea n munca a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia
sanatatii si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.Informari in scris cu privire la
starea fiziologica.

Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie sa informeze inscris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta n scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate, va depune 1Tn copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei - document
medical, completat de medic, insotita de o cerere care contine informatii referitoare la starea de
maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de lege;documentul medical



va contine constatarea starii fiziologice de sanatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind
capacitatea de munca;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie,

respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului
de lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist.
c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie,
va anunta angajatorul in scris cuprivire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul defamilie/medicul specialist in acest sens care va
cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;
Obligatiile salariatelor mame, gravide, lauze sau care alapteaza:
(1) Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste
starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data
eliberarii.
(2) Tn cazul n care salariatele nu indeplinesc obligatiasi nu informeaza in scris angajatorul despre
starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in OUG 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de rnunca, asa cum a fost modificata si completata ulterior, cu exceptiile
prevazute de aceasta.

Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind
asigurarea respectarii egalitatii de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr.202/
2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata si modificata, au obligatia dea
organiza semestrial, Tn unitatile n care functioneaza, informari privind prevederile OUG nr.
96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca.

CAPITOLUL VIl
Organizarea muncii.Timpul de munca. Programul de munca

Art. 66 Timpul de muncasi de odihna

Conform legislatiei Tn vigoare, durata timpului de munca al fiecarui salariat este de 8 ore efectiv pe zi,
respectiv de 40 de ore saptamanal si se realizeaza prin saptamana de lucru de 5 zile. Pentru cei angajati cu
contract de munca cu timp partial, durata timpului de munca estede 2 — 4 ore/zi, 10 — 20 ore/saptamana,
conform contractului de munca.

Programul de lucru pentru personalul nedidactic este intre 6:00-10:00/15:00-19:00,iar pentru
personalul didactic din invatamantul primar este intre 8:00-11.35/12:25, respectiv 8:00-13:00 in functie de
graficul serviciului pe scoala stabilit.Pentru personalul didactic /gimnaziu programul se desfasoara conform
orarului stabilit, respective graficului de serviciu pe scoala.

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

Art. 67 a.Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana inclusive orele
suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munca ce include si orele suplimentare poate fi prelungita peste
48 de ore pe saptamana cu conditia ca media orelor de munca calculata pe o perioada de referinta de 3 luni
calendaristice sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.



b. Pauza de masa nu este inclusa Tn durata zilnica normala a timpului de munca.

c. Repaosul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sdmbata si duminica.

Art. 68 Conducerea scolii isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in vigoare
de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

Art. 69 Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite Tn urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia. In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzator pentru orele prestate
peste programul normal de lucru. Tn cazul In care compensarea prin ore libere platite nu este posibila, munca
suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator duratei acesteia. Sporul
pentru munca suplimentara va fi de 100% din salariul de baza.

Art. 70 a. Conducerea are obligatia de a infiinta evidenta prezentei personalului la serviciu, pe baza unei
condici n care salariatii vor semna la prezentare si la plecare.

b. Tnainte de Inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati sa semneze condica de prezenta de la compartimentul sau locul de munca unde sunt incadrati.
Conducatorul locului de munca are obligatia sa vizeze zilnic condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul
programului de lucru .

c. Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie
autorizate Tn prealabil de superiorul ierarhic. Tn cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de
vointa celui in cauza( boala , accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in
masura sa aprecieze, n toate cazurile, daca este necesar sa se ia masuri sau sa se propuna masuri disciplinare.
Art. 71 Conducatorul institutiei raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de
odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de
munca si odihna al salariatilor.

Programul de activitate al scolii

Art. 72 Programul scolar se desfasoara in zilele lucratoare astfel:
» dimineata, cursurile incep la ora 8:00 si se termina cu ultima ora de curs la oral3.50.
* dupa amiaza, cursurile incep la ora12.00; programul se incheie dupa ultima ora de curs
, laora 17:50.
Orele de curs au durata de 50 de minute, cu pauze de 10 minute intre ele, exceptand
programul de iarna sau situatiile special aprobate conform prevederilor legale aflate in vigoare.
Art. 73 Cadrele didactice se prezinta la scoala cu cel putin 5 minute Tnainte de prima ora din
orarul propriu.
Art. 74 Personalul didactic auxiliar, personalul administrativ, personalul de ingrijire si de paza
lucreaza conform unui program intocmit de comun acord cu sefii catedrelor/comisiilor metodice sau
de sefii de compartimente si avizat de conducerea scolii.
Art. 75 Tn vederea cresterii sigurantei in scoald, asa cum este stipulate in art.5 din Legea nr.35/2007 privind
cresterea sigurantei Tn unitatile de invatamant, precum si a Legii nr.29/2010, elevii se prezinta cu cel putin
5 minute Tnainte de primaora din orarul clasei din care fac parte; accesul elevilor in scoala
se face pe baza canetului de elev/ legitimatiei/ecusonului atasat cu insemnele scolii.
Art. 76 Prezenta 1n scoala, in afara programului scolar, a oricarei persoane, chiar daca este
salariat al scolii, trebuie anuntatd cu 48 de oreinainte si supusa aprobarii directorului si se va
consemna de catre personalul de paza, In Registrul depoarta.



Art. 77 Profesorii vor asigura, Tn timpul orelor, conditii civilizate de tinuta, curatenie si ordine.

Art. 78 Profesorii au obligatia sa verifice daca elevii au lasat in ordine sala de clasa, dupa ultima ora
de curs.

Art. 79 Accesul oricarei persoane in clasa, Tn timpul orei este permis numai cu acordul directorului/
directorului adjunct si al profesorului care preda la ora respectiva.

Art. 80 Continutul fiecarui anunt pentru elevi va fi consemnat in Registrul de comunicari si va fi
avizat de catre director/director adjunct.

Art. 81 Accesul persoanelor straine in scoala 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 Tnapoia la sfarsitul vizitei.

Art. 82 Este permis accesul, in curtea scolii, numai pentru autovehiculele care apartin cadrelor

didactice, scolii, salvarii, politiei, pompierilor, jandarmeriei, salubrizarii precumsi acelora care

asigura dotarea/aprovizionarea, repararea unor defectiuni, si situatiile in care sunt organizate

activitati in scoala.

Art. 83 Este interzis accesul Tn scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau

a celor tulburente.

Art. 84 Dirigintii vor transmite la serviciul de paza tabele nominale cu persoanele invitate la sedinte.
In cazul organizarii altor activitati obligatia 1i revine profesorului care a organizat. In

baza acestor documente li se va permite accesul in scoala, dupa verificarea identitatii lor.

Capitolul IX
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor.

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

Art. 85 Regulile referitoare la procedura disciplinara sunt conform metodologiei stabilite prin ordin
al ministrului educatiei nationale.

Art. 86 Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor

(1) Tn masura In care va face dovada ncalcarii unui drept al sau, orice salariat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris cu precizarea expresa a
prevederilor ce i Tncalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel
ncalcate.

(2) Angajatorul desemneaza o persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de munca Tintre angajator

si angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de catre angajati care vor fi comunicate acestora
personal sau prin posta, sau constituie o comisie de solutionare a sesizarilor sau contestatiilor,
stabilind prin decizia sa modul de functionare al acesteia.

Art. 87 Tnregistrarea si solutionarea sesizarilor/ contestatiilor/reclamatiilor.

(1) Sesizarea/Contestarea/Reclamatia formulata de angajat va fi inregistrata in Registrul general

de intrari —iesiri al unitatii siva fi solutionata de catre persoana/ comisia imputemicita special de
catre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite Tn 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,
dupa cercetarea tuturor Tmprejurarilor care sa conduca la aprecierea corecta a starii de faptsi va purta
viza conducerii unitatii.
(3) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari- iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce aformulat sesizarea/contestatia /reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

a) personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul Tn termen

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

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Art. 88 Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta
instantelor judecatoresti -tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul Tsi are domiciliul,
resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de catre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Sesizarile cu privire la incalcarea drepturilor si intereselor salariatilor

Art. 89 (1) Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor

este cea stabilita pentru sesizarea cu privire la Tncalcarea drepturilor personale ale salariatului
de catreprezentul Regulament. Aceste procedure vin in completarea celor stabilite n contractul
colectiv de munca la nivel de unitate/ramura.

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

Capitolul X
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.90 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 si normelor de comportament, savarsite cu vinovatie, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-o.

a) neindeplinirea sau 1ndeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu rnentionate n
fisa postului;

b) nerespectarea codului eticsi a hotarérilor organelor colective de conduceresi ale Scolii

Gimnaziale Slobozia ;

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

d) Tncalcarea normelor de comportare la locul de munca sau a dispozitiilor legale ale sefilor
ierarhici;

e) absentele nemotivate de la serviciu;

f) ntérzierea la programul de lucru;

g) parasirea nemotivata a locului de munca n interes personal;

h) falsificarea de acte privind diversele evidente;

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

J)  executarea unor lucrari straine de interesele institutiei Tn timpul programului de lucru;



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

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

fizice sau juridice, n timpul programului de lucru;

m) primirea de la cetateni sau salariati a unor sume de bani sau altor foloase pentru activitatile

prestate Tn timpul orelor de serviciu;

n) nerespectarea interdictiei de a se fuma 1in birouri, ci numai in locurile special amenajate;

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

p) violenta fizicasi de limbaj a salariatului;

g) consumul bauturilor alcoolice Tn timpul programului de lucru;

r)  hartuirea sexuala;

s) depozitarea necorespunzatoare 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. 91 Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate Tn caz de abatere disciplinara
sunt celeprevazute de art. 248 alin.l din Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicat, respectiv:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Capitolul X111
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 92 Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia avertismentului scris, nu

poate fi dispusa mai Tnainte deefectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.Pentru aceeasi abatere
disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 93 Angajatorul dispune constituirea unei comisii de cercetare la nivelul institutiei compusa
din 3 membri, care sa efectueze cercetarea prealabila a abaterilor savarsite de salariati.

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de

catre membrii comisiei de cercetare, precizandu-se obiectul, data, orasi locul intrevederii.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile alin. 2, fara un motiv obiectiv,

da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara realizarea cercetarii disciplinare prealabile.

Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanelor imputernicite sa realizeze cercetarea la toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare.

Comisia de cercetare va intocmi un raport care va fi prezentat Consiliului de
Administratie, Tn vederea stabilirii sanctiunii aplicabile. O copie a raportului va fi inmanata
salariatului cercetat.

Art. 94 Tn baza hotararii Consiliului de Adrninistratie, directorul dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
savarsirii faptei.



Art. 95 Decizia de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu, urmatoarele:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractual colectiv

de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat Tn timpul cercetarii

disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute laart. 267 alin. (3), nu

a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de dreptin baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

t) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zilecalendaristice de la data cornunicarii.

Capitolul XII  Criterii si proceduri de evaluare profesionald a salariagilor

Art. 96 Conform Legii nr.1/2011, la nivelul unitatii se realizeaza anual evaluarea activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar.

Art. 97 Metodologia de evaluare se stabileste prin ordin al ministrului educatiei.

Rezultatele evaluarii stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind acordareaca
lificativuluianual si a gradatiei de merit.

Art. 98 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitatii personalului, prin compararea gradului de Tndeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute Th mod efectiv.
Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimareasidimensionarea corecta 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. 99 Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a compartimentului
in cadrul caruiaisi desfasoara activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care coordoneaza
activitatea respectivului angajat.
Art. 100 Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
cerintele postului si consta in completarea fisei de evaluare, validarea in Consiliul Profesoral,
interviu si aprobarea punctajului final de catre Consiliul de Administratie.
In cadrul interviului, se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de
evaluator in fisa de evaluare. Tn cazul n care Intre persoana evaluati si evaluator exista diferente
de opinie asupra notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de
vedere al persoanei evaluate.

Dupa stabilirea punctajului final de catre Consiliul de Administratie, punctajul final si

calificativul se transmit salariatului evaluat.
Art. 101 Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.



Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1septembrie si 31 august din anul urmator perioadei
evaluate.

Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni n cursul
perioadei evaluate.

Pentru persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, datorita
suspendarii contractului individual de munca, evaluarea se va face dupa o perioada cuprinsa intre 6
si 12 luni de la reluarea activitatii.

Modelul fisei de_evaluare este previzut in anexa nr. 3.

Art. 102 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se facesi in cursul
perioadei evaluate, atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteaza sau se modifica, inconditiile legii.

Tn acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana laincetarea sau modificarea
raporturilor de munca,
Art. 103 Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot saii conteste la conducatorul institutiei.

Contestatia se formuleaza in termen de 5
zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catresalariatul evaluat acalificativului acordat si se soluti
oneaza in termen de 10 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere acontestatiei de catre o comisie alcatuita din presedinte,
primvicepresedinte si secretarul general.

Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
poate adresa instantei decontencios administrativ, in conditiile legii.

Capitolul X1
Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 104 Salariatii ScoliigimnazialeSloboziavor fi protejati din punct de vedere social
prin acordarea drepturilor prevazute in Contractul Colectiv de Munca Unic la nivel de sector
de activitate -invatamant Preuniversitar, in Codul muncii, precum si in propriul statut.
Art. 105 Conducerea Scolii gimnaziale Slobozia acorda calificative anuale tuturor salariatilor,
in functie de rezultatele obtinute Tn activitatea profesionald si de aportul adus la desfasurarea si

.....

optimizarea activitatii instructiv-educative.

Capitolul X1V

DISPOZITII FINALE
Art. 106 Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data de 13.09.2019, cand este
discutat de Consiliul Profesoral si validat in CONSILIUL DE ADMINISTRATIE .
Art. 107 Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Consiliul
de Admistratie.
Art. 108 Prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor Scolii gimnaziale
Slobozia si produce efecte pentru toti angajatii incepand cu data luarii la cunostinta a prevederilor
acestora.



Anexa nr.1
Tabel privind informarea salariatilor asupra continutului Regulamentului Intern

Am luat la cunostiinta continutul Regulamentului Intern si ma oblig sa il pun in
aplicare:

Nr.crt Numelesiprenumele Postulocupat/ Semnatura Obs.
Functia

10

11

12

13

14

15

16

17




Anexa 2

SCOALA GIMNAZIALA SLOBOZIA

NR.......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A
Din /
FISA POSTULUI
PERSONAL DIDACTIC iIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR AN SCOLAR .........ccevven....

ORDIN 6143/2011 modificat prin ORDIN 3597/2014
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de
evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie astazi,31.08.2018 prezenta fisa a
postului:

Numele i prenumele

Specialitatea

Denumirea postului

Decizia de numire

Incadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat
Numarul de ore sarcini de serviciu

Numar ore de predare

Profesor diriginte al clasei

Cerinte:- studii

studii specifice postului

vechime

grad didactic

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct; responsabil comisie metodica/catedra;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar,personalul unitatii de invatdmant;

- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.



I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
ELEMENTE DE COMPETENTA /INDICATORI DE PERFORMANTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

-ldentificarea aspectelor interdisciplinare Tn cadrul ariei curriculare specifice ;

-Corelarea continutului disciplinei de invatamant si a activitatilor de invatare cu obiectivele urmarite
prevederile programei si timpul de invatare;

1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

-Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activitatii elevilor astfel incat sa se obtina
maximum de eficienta a lectiilor.

-Selectarea informatiei pe criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu particularitétile grupului

instruit §i gradul de interes manifestat de elevi.

.....

1o iw, e

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

-Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transforma elevul intr-un actor activ al
propriei formari;

-Construirea situatiilor de Invatare care solicita participarea creativa a cat mai multor elevi.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

-Programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitdtilor de invatare, asigurand
parcurgerea completa a continuturilor propuse;

1.5. Proiectarea activitatilor/experientelor de invitare care presupun utilizarea resurselor TIC.
-Facilitarea invatdrii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu situatiile concrete din
clasa, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente(videoproiector, PC, AEL, Power-point,platforme educative
etc.)

1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

-Compararea permanentd a situatiei reale cu cea proiectata, din punctul de vedere al realizarii planificarii,
adaptand si reanalizdnd planificarea in conformitate cu situatia reala si situatiile de invatare existente;

1.7. Proiectarea activitatii extracurriculare.

-Implicare in calitate de coordonator sau membru in echipa de proiect a scolii;

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.0rganizarea si dirijarea activitatilor de predare invitare.



-Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere care faciliteaza receptarea;

-Creeaza conditii optime in vederea receptarii cunostintelor (material,vizual,relevant,in cantitate suficienta)

2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.

-Analizeaza situatia de invatare si identifica necesarul de material didactic;

-Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invatare, astfel incat acestea sa constituie
un suport in procesul instructiv/educativ;

-Facilitarea invatarii prin alegerea cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu situatii concrete din
clasa, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente;

2.3 Integrarea si utilizarea TIC.

-Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu continuturile de invatare, astfel incat
acestea sa constituie un suport in procesul instructiv-educativ

2.4 Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare 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 Tnregistrate la evaluare;

2.5 Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

-Creeaza condifii optime in vederea receptarii  cunostintelor (material  vizual relevant si in cantitate
suficientd);

-Evita excesul de detalii, transmiterea cunostintelor facandu-se gradat, intro succesiune logica;

-Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatii de invatare adecvate tipului de
deprinderi care trebuie formate;

-Selectarea situatiilor de invatare care sd stimuleze gandirea elevului, sa-i formeze deprinderile de munca si
studiu necesare instruirii pe durata intregii vieti;

2.6 Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).

-Capacitatea de analiza a resurselor materiale si umane existente in scoald, in vederea corelarii acestora cu
curriculum optional si necesitatile elevilor;

-Capacitatea de selectare a continuturilor pentru curriculum optional, astfel incat acestea sd rdspunda
obiectivelor propuse si nevoilor elevilor;

-Identificarea resurselor informationale adecvate continuturilor stabilite;

- Creativitate 1n selectarea activitdtilor si situatiilor de lucru ,astfel incat acestea sa capete un caracter formativ.

3.EVALUAREA REZULTATELOR iNVATARII
3.1 Elaborarea instrumentelor de elaborare.



-Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de obiectivele evaluarii,

-Corelarea tipilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor ;

-Creativitatea 1n privinta formatului ales, respectind particularitdtile de varstd ale elevilor, obiectivele si
continuturile evaludrii;

-decide asupra baremului si conditiilor de evaluare, astfel incat sa se obtind o evaluare cat mai obiectiva.

3.2 Administrarea instrumentelor de evaluare

-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicdrii instrumentelor de evaluare, In vederea obtinerii unei
evaluari obiective si unitare a tuturor elevilor ;

-Consecventa in administrarea probelor de evaluare ;

3.3 Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.

-Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi a rezultatelor evaluarii elevilor;

3.4 Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.

-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicarii instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii unei
evaluari obiective si unitare a tuturor elevilor ;

-Consecventa in administrarea probelor de evaluare

3.5 Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

-Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

4. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

4.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

-Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi in vederea asigurdrii unui climat pozitiv de
invatare ;

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

-Capacitatea de a explica i de a stabili continuu cu elevii regulile sociale(cu particularitdtile de varsta ), de a
evalua obiectiv comportamentul social al acestora

4.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor - familie.
-Capaciatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si sanctiunilor,ca
urmare a evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor existente in scoala, familie societate;

4.4. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice.

-Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente (CES)

-Tratare diferentiata prin activitati diferentiate in cadrul orei de curs a elevilor apti pentru performanta scolara
dar si a elevilor cu ritm lent de invatare ;

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

-Analiza acuratetei si integritatii mesajului receptionat de elev, prin comparare cu mesajul transmis, in vederea

stabilirii disfunctionalitatii canalului de comunicare ;



-Inlaturarea perturbatiilor care afecteazi calitatea comunicirii;

4.6 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art 96
alin 1 —L egea 272/2004 republicati)

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

-Manifestarea de obiectivitate Tn autoevaluare conduce la identificarea necesarului de autoinstruire in functie
de dinamica informatiei in domeniu;

5.2. Participarea la activitati metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestari stiintifice etc.

- Participarea la activitati metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari
stiintifice etc. in concordanta cu legislatia in vigoare;

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitiatilor/competentelor dobandite.

-Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte existent, cunostinte achizitionate prin studiul individual;
-Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de functionalitate adecvati;

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

-Propunerea si desfasurarea de discipline optionale care sa fie in concordanta cu optiunile elevilor si parintilor ;
6.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de invatAmant la nivelul
comunitatii locale.

-Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul comunitatii
locale prin intermediul rezultatelor obtinute la clasd sau la olimpiade si concursuri scolare,proiecte educative
etc.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

-Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatii ;

-Analiza situatiilor Tn care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al elevului;
6.4. Participarea si implicarea 1in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

-Implicarea in comisii la nivelul scolii, inspectoratului scolar, etc.;

6.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

-Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

7.Conduita profesionala

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



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

e Prezentarea la serviciu intro tinutd decenta;

e Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

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

7.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

e Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

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

e Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infaptuitd 1n comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

e Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum s§i sd respecte normele, procedurile de sandtate si

securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii obligativitatea serviciului pe

unitate,cu ducerea la indeplinire a atributiilor in calitate de cadru didactic de serviciu pe unitate .

1) sa realizeze norma didactica si atributiile conform fisei postului;
2) sa respecte disciplina muncii si prevederile stabilite de Codul de etica

3) sa respecte prevederile Regulamentului intern, contractul colectiv de munca si contractul individual de
munca;

4) sa fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;

5) sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

6) sa semneze condica zilnic/ condica de evidenta a starii echipamentelor din laboratoare ;
7) sa desfasoare actiuni de prevenire a violentei

8) s monitorizeze,cel putin saptamanal, absenteismul ;

9) sa respecte prevederile procedurii de efectuare a serviciului in institutie;

10) sa fie punctual si sa respecte cu strictete programul orar al institutiei;



Atributiile functiei de diriginte, Anexa la Ordinul M.E.N.. nr.___ privind aprobarea Regulamentului cadru de

organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra si a altor comisii functionale din scoald
sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

Raspundere disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea

calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat

Data

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al doilea

exemplar fiind inméanat angajatului



NR.......... i,
Aprobati in sedinta C.A

Din data de

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, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de
evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie astazi,31.08.2018 prezenta fisa a
postului:

Numele si prenumele :
Specialitatea:

Denumirea postului: SECRETAR
Decizia de numire:

Incadrarea: SECRETAR

Cerinte:

- studii: S

- studii specifice postului:S
- vechime invatamant :

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

Doamna.........ccccvvvveiiiennnnne , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la
Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca lanr....... din......... ma oblig sd respect urmatoarele
atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand.40.0re/saptamana, corespunzatoare unei parti din salariul
de baza, stabilite la data de 01.09.................

SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatica.
EXPERIENTA: ... ani ladatade 01.09................ 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 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;

Usurinta, claritate si coerenta In exprimare.
APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

Gandire analitica si sintetica;

Aptitudini de calcul,

Aptitudini de comunicare;

Planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar ( elev/parinte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.

- asigura functionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personalul unita{ii de invatamant si pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

- intocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si statisticile care trebuie
predate;

- gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat;



1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolara  ( legi, ordine, decrete,
instructiuni, metodologii)

1.5.Folosirea tehnologiei informatice n proiectare.
- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;
- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
- intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru salarii;
- intocmeste complet statele de plata pentru personalul scolii;
- intocmeste statele de plata pentru acordarea burselor scolare;
-redacteazd documentele necesare pentru angajarea in munca;
- redacteaza corespondenta scolara.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
- arhivarea documentelor;

- inventarierea documentelor, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupa
expirarea termenelor de pastrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal
didactic auxiliar, personal nedidactic). inregistrarea si prelucrarea informatici periodici a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.

- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

-evidenta personalului didactic si nedidactic;

- raspunderea asupra exactitatii datelor inscrise in programul de salarizare §i Revisal;

- evidenta privind toate modificarile salarizarii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise de
directorul unitatii de invatamant;

- intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la solicitarea acestora
aprobata de director si In termenul stabilit o datd cu aprobarea.

- intocmirea dosarelor de pensionare;

- inscrie, in fisele de Incadrare anuale ale unitatii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul si
statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii;
- completeaza foile matricole si se ocupa de arhivarea documentelor scolare;



- completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul semestrelor pe
baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral,

- actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor;

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

- intocmeste dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationala si le pune la dispozifia comisiei, dupa ce au
fost verificate si aprobate de directorul unitatii scolare;

- pregatirea pentru buna desfasurare a admiterii la liceu.

2.5. Alcatuirea de proceduri.
- elaboreaza proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;
- tine evidenta procedurilor operationale;

2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT.
Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invatamantului;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;

Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatdmant;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;

Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:

Regulamentului actelor de studii;

Tine evidenta procedurilor operationale pentru toate activitatile din unitate;

Normelor de arhivare a documentelor;

10 Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatamant;
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3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- afigeaza la avizierul unitétii de Tnvatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile
aplicarii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

- raporteaza periodic conducerii unitdfii de invatamant toate modificarile legislative aparute si
metodologiile aplicarii legii educatiei

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

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

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

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

- sigiliul unitatii scolare este pastrat in condifii de securitate.

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



- managementul activitatilor de secretariat

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

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

4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

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

- manifestd interes pentru nou §i consecventa in procesul de autoinstruire.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

-participa permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de
acesta.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.
- se preocupd permanent de perfectionarea si Imbunatatirea pregatirii profesionale, In vederea aplicarii

corecte si complete a reformei Tnvatdmantului si a promovarii imaginii scolii.

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

- asigura legatura cu comunitatea locala n vederea unei bune relationari a scolii cu aceasta.

5.3. 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.

- in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul se obliga sa indeplineasca si alte
sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unititii de invatamant.

- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in munca si nu are
accidente de munca.



6. CONDUITA PROFESIONALA

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

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

e Prezentarea la serviciu intro tinuta decenta;

e Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;

e 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.

e Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

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

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

e Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1.Legat de activitatile specifice, raspunde de:

Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

Intocmirea corect si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
Calitatea raportarilor si a informarilor;

Reprezentarea institutiei publice la intalniri ce au ca obiect cu precadere problemele de secretariat;
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7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

1.

Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de catre acesta a reglementarilor
interne;

Utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu resursele necesare;

Calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine ;

7.3.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

imbunatafirea permanenta 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;

respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

adopta permanent un comportament in masura sd promoveze imaginea si interesele institutia publica;
se implica 1n vederea solutiondrii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica,



7.4.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE iN MUNCA

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

sd nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau
integritatea fizica,

s respecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;

sa mentina curatenia la locul de munca;

sa nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice in incinta societatii;

sa nu fumeze decat in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munca;

sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munca;

sd ingstiinteze imediat conducatorul 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;

sd-si insuseasca masurile de sanatate si securitate in munca;

la terminarea programului de lucru sa faca ordine si curdtenie la locul de munca.

7.5.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

sa respecte regulile si masurile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, 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;

sd comunice, imediat dupd constatare, conducétorului locului de munca orice incdlcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apararii impotriva
incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

sa actioneze, n conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostintd, referitoare la
producerea incendiilor.

7.6, AUTORITATEA POSTULUI:

ANENENENENEN

Decide asupra modului de intocmire a lucrarilor de secretariat;

Semneaza corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneaza spre verificare toate documentele care necesita semnatura secretarului;

Solicita documentatie de specialitate si consultanta in domeniul compartimentului secretariat.
Utilizeaza echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;

Stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru personalul din subordine;

Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau incetarea activitatii dupd perioada de probd a
subordonatilor;



v’ Stabileste masuri de eficientizarea activitatii personalului din subordine;

Aprobé/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul refuzului).

v Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa
nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

v Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter  personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

<\

8. In vederea implementirii Sistemului Informatic Integrat al invitimantului din Romania la nivelul
unitatii scolare are atributii privind:

1. Planul de scolarizare;

Resursele cladirilor;

Managementul unitatilor de invatamant;
Inscrierea la gradinite;

Managementul elevului;

Programele sociale;

Datele statistice.

No ok owd

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de
sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

-transmiterea la banci a sumelor reprezentand salariile 1n fiecare luna;
-colaborarea la realizarea declaratiei 112 lunar;
- realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal;

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
Semnaétura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof

Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul rimanind in documentele scolii, iar al doilea
exemplar fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar



SCOALA......ccoieie
NR.......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A
Din ..........

FISA POSTULUI
FOCHIST (muncitor calificat)

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de
evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie astazi,31.08.2018 prezenta fisa a

postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului: FOCHIST (muncitor calificat)
Locul de munci SCOALA/CENTRALA TERMICA
Tncadrarea: FOCHIST (muncitor calificat)

Nivelul postului: de executie

a) Executie:
I.LRELATII DE MUNCA:

b) lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate): subordonat fati directorul unitatii de
invatamant; subordonat persoanei desemnata prin decizie de directorul unitatii cu atributii de
administrator;

c) Functionale (colaborare, pe orizontald): cu personalul institutiei, in mod special cu administratorul;

d) Reprezentare (colaborare, consultanta): -

Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr....... din ......... ma oblig
sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd.40.ore/saptamana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de 01.09.................



I1. Specificatiile postului

1. Nivelul de studii: studii generale;

2. Calificarile/ specializarile necesare: curs fochist aceditat ISCIR

3. Competentele postului:

[ Cerinte tehnice privind montarea, instalarea, exploatarea, verificarea tehnica si repararea cazanelor de abur
si de apa fierbinte, supraincalzitoarelor si a economizoarelor independente;

Reguli de SSM si PSI

Capacitate de lucru in mod individual si in echipa;

Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

Perseverenta, toleranta, calm, abilitati de comunicare interpersonala;

O o o g g

Motivatie puternica pentru munca,;

N

. Experienta de lucru necesara (vechimea 1n specialitate ceruta de post) -

I11. Descrierea postului

1. Scopul general al postului:
Asigurarea /supravegherea instalatiilor, exploatarea, cazanelor de abur si de apa fierbinte, asigurarea

2. Obiectivele postului:
[1 Asigurarea necesarul de caldura in unitate pe timp racoros;
[1 Asigurarea necesarul de apa calda in unitate - totdeauna;
1 Verifica si urmareste buna functionare a centralei termice;
3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:
e Verifica zilnic la intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic, instalatiile sanitare si
remediaza defectiunile si/sau anunta existenta acestora administratorului/directorului
[1Se ingrijeste si raspunde de buna functionare a intalatiilor termice, electice, sanitare si de producere a
apei calde menajere.
[1 Executa reparatii curente si lucrari de intretinere la instalatiile sanitare.
[1 Efectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente a localurilor scolii.
[1Se ingrijeste de intretinerea bazei sportive, a parcului scolii si a imprejurimilor.
[ Utilizeaza judicios materialele necesare lucrarilor de intretinere si reparatii curente.
1 Raspunde de inventarul si asigura ordinea la atelierul mecanic.
1 Ajuta la lucrarile de igienizare a scolii.
[1Inlocuieste geamurile sparte si are grija de etanseitatea usilor si a ferestrelor.
1 In timpul iernii va asigura uneltele necesare pentru dezapezire si va participa la aceasta.

[1Ajuta la amenajarea si intretinerea spatiului verde.



[1 Foloseste integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu

[1 Urmareste impreuna cu contabilul si administratorul necesitatea si oportunitatea lucrarilor de reparatii
curente necesare la cladirea unitatii si a anexelor acesteia.

[1 Respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectia muncii.

[11n caz de calamitati, avarii sau defectiuni are obligatia de a se prezenta la locul de munca
[1 Executa si pastreaza curatenia in sectorul lui de activitate

1 Ajuta la descarcarea marfurilor primite

1 Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, n limita
competentelor profesionale pe care le are.
4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
[] Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei;
[1 Raspunde de corectitudinea informatiilor furnizate colegilor in legaturd cu buna functionare a
utilajelor pe care la are in folosinta;
(1 Sesizeaza administratorul/directorul ori de cate ori apar probleme;

b) Fata de echipamentul din dotare :

[1 Raspunde de pastrarea bunurilor care se afld in sectorul sdu de activitate si nu are voie sa
instraineze/deterioreze materiale si obiecte de inventar;
(1 Utilizeaza si pastreaza in bune conditii compartimentele si instrumentarul din dotare;

€) Privind securitatea si sanatatea muncii:

Nu consuma bauturi alcoolice si nu vine la serviciu sub influenta acestora

Interzice accesul si stationarea nejustificata a oricarui angajat in incinta centralei termice

Isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Respecta si cunoaste ROI

La incadrare va fi instruit si testat pentru norme SSM si PSI timp de 8 h, si dupa orice intrerupere de
activitate mai mare de 30 zile calendaristice

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhicd, astfel Incat s nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire atat propria persoana
cat si alte persoane (copii/tineri/adulfi) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
activitatii;

1 Cunoaste modul de folosire al stingatoarelor din dotarea unitatii/ centralei termice;

1 In caz de incendiu, calamitati sa cunoasca planul de evacuare al scolii/internatului si sa anunte imediat
seful direct.
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d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

(] Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: procedurile de lucru
specifice;

[J Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu,

1 Saraspunda la solicitarile inspectorilor PSI, SSM, ITM, lucratoriilor desemnati prin decizia directorului
si sa coopereze cu acestia



[1 Sa nu absenteze nemotivat, sa aduca la cunostiinta in timp util sefului, momentul cand nu se poate
prezenta la serviciu, indiferent de motivul invocat de acesta

[1 Saaduca la cunostiinta sefului direct, orice accident suferit de propria persoana
[1 Sanu scoata din functiune, sa modifice, sa schimbe sau sa inlature arbitrar dispozitive de securitate

5. Conditiile de lucru ale postului :
b) Programul de lucru: 8h/zi, 40 de ore pe saptamana;
c) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz) —
echipament de protectie conform normelor PSI si echipament de protectie;
5. Indicatori de performanta (SMO):
(1 Modul de indeplinire realizare corespunzatoare, cu eficienta Si profesionalism a tuturor atributiilor de
serviciu prevazute in fisa de post;
[1 Modul in care asigura confortul in unitate;
[1 Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;

7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

Salariul: conform prevederile OUG 27/2015 pentru completarea OUG 83/2014 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice si
pentru stabilirea unor masuri bugetare.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Semnaitura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof

Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul raimanand in documentele gradinitei, iar al doilea

exemplar fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar



SCOALA......ccoii,

NR.......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A din ..........

FISA POSTULUI

Conducator auto
In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de
evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie astazi,31.08.2018 prezenta fisa a
postului:
Numele si prenumele :

Postul:—= Conducator auto

Compartimentul:Nedidactic;
Cerinte:

SEUAIT o
studii specifice postului................
vechime...........c.oooociii

AN

L.LRELATII DE MUNCA:

Relatii : a) de subordonare : conducerea unitatii ; administratorului: b)de

colaborare : in cadrul unitatii scolare;

DOMNULL ..t ,  posesor/posesoare  a
Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la
nr....... din ......... ma oblig sd respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii

reprezentand.40.ore/sdptamana, corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de



I1. Specificatiile postului

4. Nivelul de studii: studii generale;

v' Calificarile/ specializarile necesare: scoala de conducatori auto categoria: D si B

v' atestat sofer profesionist transport persoane;

5. Competentele postului:

O O o d

N

Capacitate de lucru Tn mod individual si in echipa;

Adaptabilitate, flexibilitate si rezistenta la stres;

Perseverenta, tolerantd, calm, abilitati de comunicare interpersonal;
Motivatie puternica pentru munca,

. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitate ceruta de post)

I11. Descrierea postului

Sa preia sub inventar microbuzul scolar.

Sa mentina in stare de functionare microbuzul scolar.

Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii si
participa la sedintele de instruire organizate la nivelul scolii.

Sa transporte In microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se regasesc in
tabelul semnat de directorul unitatii.

Sa intocmeasca toate documentele necesare la plecarea in cursad, astfel incat cursa sa fie legala.
Sa asigure transportul elevilor de la domiciliu la scoald pe ruta X — Y — Z -V — W dimineata si la
terminarea cursurilor.

Sa raspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului.

Sa mentina curatenia zilnica la standarde maxime in microbuzul scolar.

Sa participe la orice activitate legata de interesul scolii.

Sa participe la curdtenia generald efectuatd in scoald pe timpul vacantei de vara.

Sa-si avizeze carnetul de sanatate.

Sa informeze directorul unitatii ori de cate ori apar probleme la locul de munca.

2. Obiectivele postului:

* integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

« intretinerea autovehiculului;

* exploatarea autovehiculului In conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;



« soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea contractul de

munca desfacut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii.

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:
v’ este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinutd corespunzitoare si sa
respecte programul stabilit;
v' participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;
v' va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern;
v’ pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
v" nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea directorului/directorului
adjunct;
v nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care
reduc capacitatea de conducere;
v" soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;
v' se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
v’ foloseste un ton si un vocabular adecvat,decent in relatiile cu elevii si cadrele didactice;
v’ atét la plecare cét si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele;
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile;
v" la sosirea din cursa preda administratorului/directorului Foaia de Parcurs completatd corespunzator,
insotita de diagramele tahograf in maxim 24 ore;
v' la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;
v comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care
este implicat;
v' Soferul ajuta elevii imobilizati in carucioare sa urce si sa coboare din microbus;
v" Respecti statiile de imbarcare/debarcare stabilite.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea :
e Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine politicoasa;
e Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sdu de

activitate;



b) Fata de echipamentul din dotare :
* raspunde de autovehiculului pe care 1l are in primire;
« intretine autovehiculul;

c) Privind securitatea si sinitatea muncii:

e Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e Isi desfisoari activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile angajatorului, pe
linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat propria
persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
n timpul activitatii;

e (Cunoaste modalitatile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

e Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, ROF,
RI, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

e Respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei si regulile deontologice;

5. Conditiile de lucru ale postului :

a)Programul de lucru: 8 ore/zi, o medie de 40 de ore pe saptamana;
b)Conditiile materiale (costum sau uniforma obligatorie, dupa caz) ;

6. Indicatori de performanta:

e Modul de Tndeplinire a sarcinilor;
e Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente;

7. Perioada de evaluare a performantelor (1 an): anual

Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof
Data:
Prezenta fisd a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul ramanand in documentele scoliii, iar al doilea
exemplar fiind Tnmanat angajatului.

Am primit un exemplar



NR.......... Lo,

Aprobata in sedinta C.A

FISA POSTULUI

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

Din ..........

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului

Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de

evidentd a contractelor individuale de muncd cu numarul........, se incheie astdzi,31.08.2018 prezenta fisa a

postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea:

Denumirea postului:ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

Decizia de numire: ....................

Incadrarea : ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)
Cerinte:

- studii:

studii SPeCcifiCe POSTUIUL.....ecuieeiieiiieiieie et e e eeeeenaes
e £+ 11111 1SRN
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

- functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii

- de reprezentare a unitatii scolare- reprezinta unitatea, in relatiile cu furnizorii

Domnul / Doamna .................coeiiiiiiiiinieeeeie s, pOSESOT/posesoare a Contractului Individual

de Munca inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munca la nr

........................................................................................................ ma oblig sd respect urmadtoarele atributii,

sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/sdptamana, corespunzitoare unei parti din salariul de baza,

stabilite ladatade .................



SPECIFICATIILE POSTULUI

NIVEL DE STUDII: superioare

CURSURI DE PREGATIRE: Legislatie, management,informatici, resurse umane..
EXPERIENTA:  ani ladatade pe post.

CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe IT de secretariat
B 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 sandtate a muncii in unitate;
B obligatia de a respecta secretul de serviciu.

CERINTE PENTRU EXERCITARE

Inteligentd 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;

Usurinta, claritate si coerentd in exprimare.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

B Gandire analitica si sintetica;
B Aptitudini de calcul;

B Aptitudini de comunicare;

[ |

Planificare si 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 si 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 scolard in conditiile si
termenele prevazut, dupa cum urmeaza:

= anexa l “Bilant”;

= anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”;

= anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

= anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

= anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri”;

= anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice — Cheltuieli”;

= anexa 7 “Contul de executie a bugetului institugiilor publice — Cheltuieli”;

= anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

= anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din
venituri proprii (de subordonare locald) — Venituri”;

= anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial
din venituri proprii (de subordonare locala) — Cheltuieli”;

= anexa 12 “Contul de executie a bugetului local — Venituri”;

= anexa 13 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli”;

= anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciald”;

= anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciala”;

= anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli”;

= anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”

= anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri”;

= anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;

= anexa 19 “Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota-parte aferenta cheltuielilor finantate
din FEN postaderare”;

= anexa 20 a “Situatia sumelor primite direct de la Comisia Europeana/alti donatori si a platilor din FEN

postaderare”;


http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa1_Bilant.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa3.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa4.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa5.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa6.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa7b.xls
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= anexa 20 b “Situatia sumelor primite indirect de la Comisia Europeana/alti donatori si a

platilor din FEN postaderare”;

= anexa 27 Situatia platilor efectuate la titlul 56 “Proiecte cu finantare din fonduri externe nerambursabile
(FEN) postaderare”;

= anexa 28 Situatia platilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabild”;

= anexa 29 “Situatia platilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrari, servicii la finele
perioadei”;

= anexa 30 “Plati restante”;

= anexa 30 b “Plati restante”;

= anexa 30 b1 “Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la data
de ...”;

= anexa 30 b2 Situatia centralizata a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la data

= anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilantului rezultate din operatiuni ce decurg din
administrarea veniturilor bugetului general consolidat”;

= anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia centrala la
datade ...”;

= anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locala la
data de ...”;

= anexa 40 c “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul asigurarilor
sociale (de stat, somaj, sdnatate) la data de ...”.

- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege;

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
- se preocupa de buna cunoastere a legislatiei in vigoare 1n vederea aplicarii ei corect.

- se Ingrijeste de procurarea, pastrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolara ( legi, ordonante,

hotarari de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).
- studiaza legislatia in vigoare 1n vederea aplicarii acesteia la nivelul unitétii de invatamant.
1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizarea tehnicii din dotare Tn bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa

postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invatamant;


http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa20b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa27.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa28.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa29.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b1.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa30b2.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa32.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40a.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40b.xls
http://discutii.mfinante.ro/static/10/Mfp/reglementaricontabile/OMFP505/Anexa40c.xls

- creeaza baza de date Tn calculator privind patrimoniul unitatii atat pe coduri conform Legii nr. 15/1994, céat si
pe locuri de folosinta (cabinete, laboratoare);

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii;
2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

- asigura 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 periodica a datelor in programele de contabilitate.

2.3.Monitorizarea activitatii.
I. Asigurd respectarea Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicata cu modificarile si completarile ulterioare, la

nivel de institutie de invatamant.

- asigura intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;

- urmareste Inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;

- efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are in vedere ca evidenta sa fie tinuta la zi;
-exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

- asigurd controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora;
-organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile;

-intocmeste corespondenta privind virdrile , transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare in vigoare;

- intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor Tn numerar sau prin conturi bancare;

- coordoneaza si verifica activitatea desfasurata 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 si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

intocmeste si executa planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;



- urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului didactic si
tehnic — administrativ;
- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara, lunar,

trimestrial si anual;

verifica statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;

verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;

fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

intocmeste referat si il supune aprobarii privind componenta comisiilor de receptie atat pentru bunuri intrate

in unitate cat 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 prezinta centralizat la 1.S.J. Suceava diverse situatii solicitate de compartimentele functionale ;

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

- angajeaza unitatea scolara, aldturi de director, In orice actiune patrimoniala;

I1. Elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila:

-stabileste planul de conturi si asigura implementarea acestuia;

-stabileste monografia contabila privind Inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- stabileste proceduri de lucru specifice care sd asigure evidenta contabila;

- stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

II1.Raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice:

- asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd intocmirea raportdrilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare , statistice;
- asigurd intocmirea situatiilor financiare;

- prezinta ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

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

- efectueaza lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale Th magazine;

- urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;

- verificd modul de Intocmire a proiectului si planului anual de achizitie;

- verificd modul de efectuare a achizitiilor efectuate prin SICAP si procentul lor din valoarea totald a

achizitiilor directe .



- verifica modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.
- elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

- afiseaza la avizierul unitatii de invatamant toate modificarile legislative aparute si metodologiile aplicarii
legii educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de invatamant.
- raporteaza conducerii unitatii de invatamant 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 periodica, pentru conducerea institutiei de Tnvatamant, 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 conducatorul

institutiei;
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

- pastrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii In conditii de securitate maxima

in arhiva curentd a compartimentului.
- preda la finele anului documentelor compartimentului din cadrul institutiei de Tnvatdmant. la arhiva unitatii.
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintirilor 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 republicati)



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

n domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere nevoile de

dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoinstruire.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

- participarea periodica la cursuri de pregatire profesionald organizate de firme specializare in dezvoltarea

capacitatilor organizatorice la locul de munca.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

- se preocupa permanent de perfectionarea si Tmbunatatirea pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte

si complete a reformei invatdmantului si a promovarii imaginii scolii.
4.4.Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

- participa permanent la Intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si Intocmeste situatiile solicitate de

acesta.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltirii institutionale si promovarea imaginii scolii.

- urmareste incadrarea strictad in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanenta a legiturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea

compartimentului.

- reprezintd unitatea, alaturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul Tncheierii

contractelor economice Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot
rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de

responsabilitate.



- indeplineste orice sarcind CU caracter contabil financiar datd de directorul unitatii scolare sau stipulate,

expres, Tn acte normative;

- indeplineste si alte sarcini de serviciu date de catre directorul unitaii.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanaitate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru

toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

- se documenteaza, participa la instruiri si respectd normele de securitate si sandtate in munca si nu are

accidente de munca.

7. CONDUITA PROFESIONALA

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

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

Prezentarea la serviciu intro tinuta decenta;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
Comportamentul la locul de munca sa fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,

armonia grupului, munca 1n echipa si randamentul muncii.

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stapanirea domeniului in care desfasoara activitate;

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

Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gandita si Infaptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitdtii personale n solutionarea sarcinilor ce revin;

Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate.

Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

7.3 IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN

ROMANIA LA NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:




1. Datele financiare;
II. ALTE ATRIBUTII.

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 sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
scaderea corespunzatoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof
Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul rimanand in documentele scolii, iar al doilea

exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar



NR.......... Lo,
Aprobata in sedinta C.A

FISA POSTULUI MEDIATOR SCOLAR

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de
evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie astazi,31.08.2018 prezenta fisa a

postului:

Numele si prenumele :
Specialitatea:
Denumirea postului:MEDIATOR SCOLAR

Decizia de numire:

Incadrarea: MEDIATOR SCOLAR
Cerinte:
- studii: M
- studii specifice postului:M
- vechime Invatdmant :
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant, secretar, contabil
sef, administrator;

- de reprezentare a unitatii scolare

DOMNUI s posesor a Contractului Individual de
Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca lanr....................... ma
oblig sd respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/saptamana,

corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la datade .................



I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. 1. Proiectarea activitatii de mediator scolar
1.1. Stabileste obiectivele si durata activitatii in functie de specificul activitatii si timpul disponibil.
1.2. Strategiile de lucru sunt corect stabilite.
- intocmirea strategiilor de lucru corecte.
- utilizarea strategiilor de lucru adecvate.
1.3. Elaboreaza instrumente de lucru / proiectare.

- programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitatilor, asigurand parcurgerea

completa a continuturilor propuse;

1.4. Foloseste instrumentele tehnologiei informdrii si  comunicarii (TIC) 1in  proiectarea

activitatilor/experientelor derulate.

- Facilitarea desfasurarii activitatilor prin alegerea cu discernamént a materialelor didactice, adaptate cu
situatiile concrete, in vederea desfasurdrii activitatilor cat mai eficient ( videoproiector,PC,AEL, Power-point,
etc.)

1.5. Proiectarea activitatii extracurriculare.

-Implicare in calitate de coordonator sau membru in echipa de proiect a scolii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DE MEDIATOR SCOLAR

2.1. Organizarea si dirijarea activitatilor planificate sunt realizate conform planificarii:

- corelarea programului in functie de necesitatile unitatii scolare;

- intocmirea unor planificari privind activitatile desfasurate.

- organizarea activitdtilor conform planului intocmit.

-dirjjarea si supravegherea activitatilor desfasurate.

2.2. Utilizeaza materiale si instrumente specifice, adecvate functiei.

- gestioneaza materialele si instrumentele care formeaza baza materiald adecvata functiei.

- utilizeaza materiale si instrumente specifice, adecvate functiei, numai pentru nevoile unitatii scolare.



2.3. Monitorizeaza copiii de varsta prescolard si de varsta scolara.
- monitorizarea copiilor de varsta prescolara si scolara.
- actualizarea permanenta a datelor copiilor de varsta scolara si prescolara.
2.4. Ajuta la aplicarea practicilor incluzive in scoala.
- colaborarea cu familia, organizatiile externe si alti membri ai comunitatii in aplicarea practicilor incluzive.
- informarea si responsabilizarea comunitatii,
2.5. Promoveaza traditiile si obiceiurile comunitatii in scoala.
- organizarea unor spectacole in care sa fie reflectate traditiile si obiceiurile comunitatii.
2.1.  Tndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului
- intocmeste, urmareste si se preocupd de respectarea programului elevilor ;
- participa activ la actiunile extrascolare a elevilor;
- pastreaza o stransd legatura cu profesorii spre a cunoaste comportamentul elevilor;
- controleaza respectarea de catre elevi a indatoririlor prevazute in ROFUI ;
2.2 Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp
- corelarea programului in functie de necesitatile unitatii scolare;
- supravegheaza pastrarea bazei materiale.
2.3 Contributii la dezvoltarea personalitati
- organizeaza actiuni cu elevii ;
- mentine legatura permanenta cu familia elevului;
- participa la activitati extrascolare cu elevii;

- contribuie Tn toate imprejurarile la formarea unui stil de viata sanatos al elevului;



3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Stabileste modalitatile de comunicare:

e Transmiterea corecta a informatiei;,

e Medierea comunicarii;

e Stabilirea modelelor de colaborare ale scolii cu familia, comunitatea locald, ONG-uri;
e Consilierea familiilor dezavantajate privind rolul si importanta scolarizarii.

3.2. Transmite corect informatia.
- Primeste si transmite corect informatiile primite care sunt preluate in cadrul activitatii.
- Stabileste o strategie prin care va transmite corect informatiile.
3.3. Mediaza comunicarea 1n cazuri de conflict din scoala.
- aduce la cunostinta conducerii situatiile conflictuale aparute;
- se preocupa de aplanarea situatiilor conflictuale.
3.4. Stabileste modele de colaborare ale scolii cu familia, comunitatea locala, ONG-uri.

- Intocmeste planuri cadru privind colaborarea si comunicare unitatii scolare cu familia, comunitatea locala si

ONG-uri.
3.5. Consiliaza familiile dezavantajate privind rolul si importanta scolarizarii.
- Stabileste un plan de activitate privind consilierea familiilor dezavantajate.

-Calitatea si periodicitatea legaturii cu familia, in functie de obiectul educativ urmarit si de problemele aparute;
-Capacitatea de a obtine informatii relevante pentru familie, respectiv pentru demersul didactic;
-Capacitatea de a descoperi cauza unui fenomen (comportament )si de a propune solutii pertinente;
3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art 96
alin 1 —Legea 272/2004 republicata).
Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) si sa nu foloseasca in alte scopuri datele

personale prelucrate.



Respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si

libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii.

Nu se comunicd pe e-mail informatii despre activitatea copilului, pentru a se evita incidente cum ar fi

comunicarea unor informatii si date personale cétre alte persoane, din greseala.

In activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie sa se preocupe de securitatea datelor si sa
adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o procesare neautorizata si nelegald si pierderea sau

distrugerea accidentald a datelor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare
- stabileste corect nevoile proprii de dezvoltare;
- Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatirea pregatirii profesionale.
4.2 Participarea la activitati metodice/ stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
- participa activ la cursuri de formare;
- participa la cercuri zonale.
4.3.Aplicarea cunostintelor /abilitdtilor/competentelor dobandite
- realizarea planului de activitate tinand cont de noile cerinte ale Invatdmantului;
- organizarea de activitati specifice cunostintelor si abilitatilor dobandite..
4.4. Integrarea si utilizarea TIC.
utilizeaza produsele software din dotarea unitatii;
- intocmeste diverse situatii necesare activitatii specifice.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1. Relationarea eficientd cu partenerii economici si sociali.
- Asigurarea unor relatii eficiente dintre partenerii locali in activitatile desfasurate la nivelul unitatii.

- Implicarea eficienta a partenerilor economici si sociali in activitatea institutiei.



5.2. Gestionarea activitatilor practice in cadrul unor proiecte in parteneriat.

- Initierea, derularea si gestionarea proiectelor in parteneriate dintre unitatea scolara si ale instituii.
5.3. Implicarea 1n activitatea specifica sistemului de asigurare a calitatii din institutie.

- Implicarea in activitatea specifica sistemului de asigurare a calitatii din institutie de invatamant.
5.4. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invatamant la nivelul comunitatii
locale prin intermediul rezultatelor, proiecte educative etc.

5.5. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

- Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatii ;
- Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al elevului;

5.6. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

- Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor dintre unitatea scolara si ale institutii.

6.CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

7. ATRIBUTII PRIVIND DISCIPLNA MUNCII, SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA SI PSI

7.1. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

* Tmbundtdtirea permanenta 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 si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

* adopta permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea si interesele institutia publica;
» se implicd in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia publica;

7.2.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

» sa aduca la cunostinta conducatorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate la

echipamentele de lucru;



* sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare, decat in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau
integritatea fizica;

= sarespecte instructiunile proprii de sanatate si securitate in munca la locul de munca;

» s3a mentind curatenia la locul de munca;

* 53 nu introduca sau sa consume bauturi alcoolice 1n incinta societatii;

* 53 nu fumeze decat in locurile special amenajate;

= sarespecte disciplina la locul de munca;

» sd acorde primul ajutor In cazul producerii unui accident de munca;

* 3 ngtiinteze imediat conducatorul 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 Insuseasca masurile de sanatate si securitate in munca,

* |aterminarea programului de lucru sa faca ordine si curatenie la locul de munca.

7.3.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

» i respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de administrator;

» s3 utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de
administrator;

* sd nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

= 53 comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incélcare a normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei 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 apararii impotriva
incendiilor, Tn vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

* sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

= sa furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la
producerea incendiilor.

II. ALTE ATRIBUTII.

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate
de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate

si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii



Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Data Semnitura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doui) exemplare, unul ramanand in documentele scolii, iar al doilea

exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar



SCOALA..........oce.

NR.......... Lo Aprobati in sedinta C.A
Din ...

FISA POSTULUI
TNGRIJITOR SCOALA

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 / 2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului Muncii cu
completarile si modificarile ulterioare, O.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de
evidentd a contractelor individuale de munca cu numarul........, se incheie astazi,31.08.2018 prezenta fisa a

postului:

Numele si prenumele :

Denumirea postului: INGRIJITOR SCOALA

Decizia de numire:

Tncadrarea: INGRIJITOR SCOALA- Personal nedidactic
Cod C.O.R.. 911201

Cerinte:
- studii:

- studii specifice postului:

1.RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice: este subordonat directorului , sefului serviciu tehnic, economic si administrativ, sefului de birou.
b) Funtionale: ISJ, Primarie si alte unitdti de invatamant.
c) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu intreg personalul nedidactic

Doamna..........ccoovvviiiiiienen, , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la
Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca lanr....... din......... ma oblig s respect urmatoarele
atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand.40.ore/sdptamana, corespunzatoare unei parti din salariul

de baza, stabilite la data de 01.09.................



OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA: sprijinirea procesului de ingrijire si
educare a elevilor intre 6 si 18 ani

2.DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:

-executarea curateniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:

-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:

-rezistenta la stres si efort fizic moderat;

d). Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art

96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)
3.RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

-asumarea responsabilitatii in pastrarea si intretinerea curateniei, a materialelor si a mijloacelor din dotare;
4. SFERA DE RELATII:

a).Gradul de solicitare din partea unitatii:

-respectarea Regulamentului de ordine interioara;

-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1;

-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;

-efectueaza controale medicale periodice.

b).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curdfenie si dezinfectie;

-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitaii;

-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;

-poseda abilitati de munca in echipa.



¢).Comportamentul si conduita:

-sa aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invatdmant atat fatad de copii, cat si fatd de

colegi;

5.PROGRAMUL DE LUCRU:

- programul de lucru este stabilit in functie de specificul unitatii
6.SECTORUL DE CURATENIE SI INGRIJIRE:

Suprafata din urmatoarele spatii:

sali de clasa,

holuri,

laboratoare,

birouri;

grup sanitar copii si adulti,

curtea si spatiul din jurul unitatii scolare,

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

a).Complexitatea postului:

-executarea curateniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:

-afectivitate fata de elevi;

-empatie ;

-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:

-activitatea ingrijitoarei de curatenie se desfasoard in toatd scoala, iar atunci cand situatie o cere la

clasa, Tn curte, acolo unde este nevoie de ea;

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
-asumarea responsabilitatii In Ingrijirea copiilor si asigurarea securitafii acestora;

dotare;

SFERA DE RELATII:
a).Gradul de solicitare din partea unitatii:
-respectarea Regulamentului de ordine interioara;

-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.L;

-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;



- efectueaza controale medicale periodice.
b).Gradul de solicitare din partea parintilor:
-manifesta solicitudine fata de parintii elevilor;
¢).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:
-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de curdtenie si
dezinfectie;
-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitaii;
-aduce la cunostinta sefului de compartiment orice disfunctionalitati aparute in sectorul respectiv;
-poseda abilitati de munca in echipa.
d).Comportamentul si conduita:
-sa aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de Tnvatamant atat fata de elevi, cat si fata
de colegi;

-sd manifeste respect fatd de elevul, care are nevoie de ocrotire , supraveghere.

PROGRAMUL DE LUCRU:
Aprobat in CA pentru fiecare locatie

SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:

1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din silile de clasa, holuri, grup sanitar, curte, si
raspunde de pastrarea lor;

2. Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cate ori este nevoie de ele;

3. Raspunde de bunurile personale ale copiilor, cadrelor didactice, holuri.

b)EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:

1.Aspirarea prafului;

2.Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

3.Maturarea spatiilor care nu se aspira;

4.Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

5. Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
6.Dezinfectia mobilierului (sdptdmanal);

7.Pastreza instalatiile sanitare si de Incalzire centrala in conditii normale de functionare;
8.Executa mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, varuit);

9.Respecta normele P.S.1.;

10.Tndeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;



c. CONSERVAREA BUNURILOR:
1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C.-le si semnaleaza defectiunile constatate

directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau responsabilelor cu igiena si curatenia;

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine

scaderea corespunzatoare a calificativului i/ sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Director, Lider de sindicat,
Prof

Data:

Prezenta fisa a fost intocmita in 2 (doud) exemplare, unul rimanind in documentele gradinitei, iar al

doilea exemplar fiind inmanat angajatului.

Am primit un exemplar






	Salariul:  conform prevederile OUG 27/2015 pentru completarea OUG 83/2014 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2015, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice si pentru stabilirea unor masuri bugetare.

