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Dispoziții generale 

  

Art. 1 Normele  privind  organizarea  și  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  stabilește   normele  privind  organizarea   și  disciplina  muncii, 

reguli de aplicare a acestora,precum și reguli de ținută și comportament pentru tot personalul angajat 

al Școlii Gimnaziale Slobozia. 

   

 Art. 3 Cunoaşterea şi respectarea Regulamentului Intern, aprobat de Consiliul de Administraţie şi de 

Consiliul profesoral, este obligatorie pentru personalul de conducere, pentru personalul didactic de predare, 

pentru personalul didactic auxiliar și nedidactic. 

Necunoaşterea  prevederilor acestui regulament nu absolvă personalul școlii de consecinţele 

   încălcării lui. 

  Art. 4  În incinta școlii sunt interzise, conform legii: 

a) crearea şi funcţionarea oricăror formaţiuni politice, organizarea şi desfăşurarea activităţilor de 

propagandă politică; 

b) prozelitismul religios, precum şi orice altă  formă de manifestare  care încalcă normele convieţuirii 

sociale, care pune în pericol sănătatea fizică şi psihică a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar şi 

nedidactic; 

c) fumatul, consumul băuturilor alcoolice şi a substanţelor psihotrope. 

  

    Art. 5 (1)Structura anului şcolar, perioadele de desfăşurare a cursurilor, perioadele de desfăşurare a 

examenelor naționale organizate în şcoală şi perioada vacanţelor şcolare sunt cele stabilite prin Ordin de 

ministru, la începutul fiecărui an şcolar. 

            (2)Suspendarea cursurilor şcolare, pe o perioadă determinată se poate face la cererea directorului, cu 

aprobarea   Consiliului  de Administraţie, după consultarea Comitetului  de Parinţi, a Organizaţiilor sindicale  

şi cu aprobarea I.S.J Iași. 

          (3)Suspendarea cursurilor este urmată de un program de recuperare  a materiei prevăzute în programele 

şcolare. Acest program se stabileşte prin hotărârea  Consiliului de Administraţie. 

 

Capitolul II 

Contractul individual de muncă 

 

Art. 6   (1) Contractul individual de muncă este contractul în temeiul căruia o persoană fizică, denumită salariat, 

se obligă să presteze muncă pentru și sub autoritatea unui angajator, persoana fizică sau juridică , în schimbul 

unei remunerații denumite salariu.  

(2) Clauzele contractului individual de muncă nu pot conține prevederi contrare sau drepturi sub nivelul minim 

stabilit prin acte normative ori prin contracte colective de muncă.  

(3) Contractul individual de muncă se incheie pe durată nedeterminată. 

(4) Prin exceptie, contractul individual de muncă se poate încheia și pe durată determinată, în condițiile 

prevederilor metodologiei –cadru privind mobilitatea personalului didactic în anul școlar 2019-2020, anexă la 

ordinal ministrului educației naționale nr.3919/20.02.2019. 

(5) Contractul individual de muncă se încheie în scris, în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte. 



(6) Fișa postului pentru fiecare salariat este anexă la contractul individual de muncă. Orice modificare a 

acesteia se negociază de salariat cu angajatorul, în prezența liderului de sindicat, la solicitarea membrului de 

sindicat. Modelul fișei postului este prezentat în anexa nr.2. 

Art. 7 (1) Anterior încheierii sau modificării contractului individual de muncă, angajatorul este obligat să 

înregistreze contractul individual de muncă  în registrul general de evidență a salariaților, care se transmite 

inspectoratului de muncă. De asemenea, angajatorul are obligația de a informa persoana selectată în vederea 

angajării ori, după caz, salariatul, cu privire la clauzele esențiale pe care intenționează să le înscrie în contract 

sau să le modifice.   

         În învățământul preuniversitar de stat, pentru personalul didactic de predare, contractul individual de 

muncă  se încheie între instituția de învățământ reprezentată de director și salariat, în baza deciziei de 

repartizare semnate de inspectorul școlar general. 

(2) Obligația de informare a persoanei selectate în vederea angajării sau a salariatului se consideră îndeplinită 

de către angajator la momentul semnării contractului individual de muncă sau a actului adițional, după caz.  

(3) Persoana selectată în vederea angajării ori salariatul, după caz, va fi informată cu privire la cel puțin 

următoarele elemente:  

a)  identitatea parților;  

b) locul de muncă sau, în lipsa unui loc de muncă fix, posibilitatea ca salariatul să muncească în diverse locuri;  

c)  sediul sau, după caz, domiciliul angajatorului;  

d) funcția/ocupația conform specificației Clasificarii ocupațiilor din România sau altor acte normative, precum 

și fișa postului, cu specificarea atribuțiilor postului;  

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

f)  riscurile specifice  postului;  

g)  data de la care contractual urmează să își producă efectele;  

h)  în cazul unui contract de muncă pe durată determinată sau al unui contract de muncă temporară, durata 

acestora;  

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

j)  condițiile de acordare a preavizului de către părțile contractante și durata acestuia;  

k)  salariul de bază, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum și periodicitatea plății salariului 

la care salariatul are dreptul;  

l)  durata normală a muncii, exprimată în ore/zi și ore/saptamână;  

m)  indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condițiile de muncă ale salariatului;  

n)  durata perioadei de probă.  

(4) Elementele din informare  prevazute la alin. (3) trebuie să se regăsească și în conținutul contractului 

individual de muncă.  

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (3) în timpul executării contractului individual 

de muncă impune încheierea unui act adițional la contract, într-un termende  20 de zile lucrătoare de la data 

apariției modificării, cu excepția situațiilor în care o asemenea modificare este prevazută în mod expres de 

lege.  

(6) La negocierea, încheierea sau modificarea contractului individual de muncă, oricare dintre parți poate fi 

asistată de terți, conform propriei opțiuni, cu respectarea prevederilor alin. (7).  

(7) Cu privire la informațiile furnizate salariatului, prealabil încheierii contractului individual de muncă, între 

părți poate interveni un contract de confidențialitate.  

Art. 8 În situația în care angajatorul nu își execută obligația de informare, persoana selectată în vederea 



angajării ori salariatul, după caz, are dreptul să sesizeze, în termen de 30 de zile de la data neiîndeplinirii 

acestei obligații, instanța judecătorească competent și să solicite despăgubiri corespunzătoare prejudiciului pe 

care l-a suferit ca urmare a neexecutării de către angajator a obligației de informare.  

Art. 9 (1) În afara clauzelor generale, între părți pot fi negociate și cuprinse în contractul individual de muncă 

și alte clause specifice.  

(2)  Sunt considerate clause specifice, fără ca enumerarea să fie limitativă: 

  a) clauza cu privire la formarea profesională; 

  b) clauza de neconcurență; 

  c) clauza de mobilitate; 

  d) clauza de confidențialitate. 

Art. 10 (1) O persoană poate fi angajată în muncă numai în baza unui certificat medical (fișa de  

aptitudine  completată de medicul de medicina muncii), care constată faptul că cel în cauză este apt pentru 

prestarea acelei munci.  

(2)Nerespectarea prevederilor alin. (1) atrage nulitatea contractului individual de muncă. 

(3)Competența și procedura de eliberare a certificatului medical, precum și sancțiunile aplicabile angajatorului 

în cazul angajării sau schimbării locului ori felului muncii fără certificat medical sunt stabilite prin legi 

speciale.   

(4)Solicitarea, la angajare, a  testelor de graviditate este interzisă.  

(5) La angajarea în domeniile sănătate, alimentație publică, educație și în alte domenii stabilite prin acte 

normative se pot solicita și teste medicale specifice.  

Art. 11 (1) Contractul individual de muncă se încheie după verificarea prealabilă a aptitudinilor profesionale și 

personale ale persoanei care solicit angajarea.  

(2)  Modalitățile în care urmează să se realizeze verificarea prevazută la alin. (1) sunt stabilite în contractual 

colectiv de muncă aplicabil, în statutul de personal – professional sau disciplinar și în regulamentul intern, în 

măsura în care legea nu dispune altfel.  

(3)  Informațiile cerute, sub orice formă, de către angajator persoanei care solicită angajarea cu ocazia 

verificării prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decât acela de a aprecia capacitatea de a ocupa 

postul respectiv, precum și aptitudinile profesionale.  

(4)  Angajatorul poate cere informații în legatură cu persoana care solicit angajarea de la foștii săi angajatori, 

dar numai cu privire la activitățile îndeplinite și la durata angajării și numai cu înștiințarea prealabilă a celui în 

cauză.  

Art. 12 (1) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului individual de muncă pe 

perioadă nedeterminată a contractului de management se poate stabili o perioadă de probă ,după cum urmează: 

- 30 zile calendaristice pentru personalul didactic, auxiliar și nedidactic; 

- 90 zile calendaristicepentru  personalul de conducere, îndrumare și control. 

(2) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului individual de muncă pe perioadă 

determinată se poate stabili o perioadă de probă ,după cum urmează: 

- 5 zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă mai mică de 3 luni; 

- 15  zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă cuprinsă între 3 și 6 luni; 

- 30 zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă mai mare de 6 luni; 

(3)  Verificarea aptitudinilor profesionale la încadrarea persoanelor cu handicap se realizează exclusiv 

prin modalitatea perioadei de probă de maximum 30 de zile calendaristice.  

(4)  Pe durata sau la sfârșitul perioadei de probă, contractul individual de muncă poate înceta exclusive printr-o 



notificare scrisă, fără preaviz, la inițiativa oricăreia dintre părți, fără a fi necesară motivarea acesteia.  

(5) Pe durata perioadei de probă salariatul beneficiază de toate drepturile și are toate obligațiile prevăzute în 

legislația muncii, în contractual colectiv de muncă aplicabil, în regulamentul intern, precum și în contractul 

individual de muncă.     

Art.13 (1) În cazul reducerii temporare a activității, pentru motive economice, tehnologice, structural sau 

similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucrătoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii 

programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptămână, cu reducerea corespunzătoare a salariului, până la 

remedierea situației care a cauzat reducerea programului, după consultarea prealabilă a sindicatului 

reprezentativ de la nivelul unitații sau a reprezentanților salariatilor, după caz.  

(2) Pe durata reducerii și/sau a intreruperii temporare a activității, salariații implicați în activitatea redusă sau 

întreruptă, care nu mai desfașoară activitate, beneficiază de o indemnizație, platită din fondul de salarii, ce nu 

poate fi mai mică de 75% din salariul de bază corespunzator locului de muncă ocupat . 

Art. 14 (1)  Contractul individual de muncă poate înceta astfel:  

a)  de drept;  

b)  ca urmare a acordului părților, la data convenită de acestea;  

c)  ca urmare a voinței unilaterale a uneia dintre pă rți, în cazurile și in condițiile limitative prevăzute de lege. 

(2)  Termenul de preaviz în cazul demisiei este de maxim 10 zile calendaristice pentru salariații cu funcție de 

execuție și de 20 zile calendaristice pentru salariatii cu funcții de conducere sau conform clauzelor din 

contractul de muncă dacă s-a semnat în alt fel. 

(3)  Contractul individual de muncă pe durată determinată nu poate fi încheiat pe o perioadă mai mare de 36 

de luni. Contractele individuale de muncă pe durată determinată,încheiate în termen de 3 luni de la 

încetarea unui contract de muncă pe durată determinată, sunt considerate contracte successive și nu pot avea 

durata mai mare de 12 luni fiecare.  

Capitolul III 

ORGANIZAREA  ȘI ATRIBUȚIILE STRUCTURILOR DE CONDUCERE 

 

Art.15. (1) Școala Gimnazială Slobozia şcolarizează, cu prioritate, în limita planului de şcolarizare 

aprobat, elevii care au domiciliul în aria de cuprindere a unităţii de învăţământ. Înscrierea sau reînscrierea 

(pentru învăţământul preşcolar) se face în urma unei solicitări scrise din partea părintelui/tutorelui legal. 

         (2) Părintele/tutorele legal are dreptul de a solicita şcolarizarea copilului sau la o altă unitate şcolară 

de învăţământ, decât cea la care domiciliul său este arondat. Înscrierea sau reînscrierea (pentru învăţământul 

preşcolar) se face în urma unei solicitări scrise din partea părintelui/tutorelui legal şi se aprobă de către 

consiliul de administraţie al unităţii de învăţământ preuniversitar la care se solicită înscrierea, în limita planului 

de şcolarizare aprobat, după asigurarea şcolarizării elevilor aflaţi în aria de cuprindere a unității de învătământ 

preuniversitar respectiv. 

Art. 16. (1) Școala Gimnazială Slobozia are obligaţia de a face, anual, recensământul copiilor care au 

vârsta corespunzătoare pentru clasa pregătitoare din zona arondată. 

 Art.17.  Conform art. Art. 257 (1) din Legea 1/2011 funcția de director și de director adjunct se ocu

păprin  concurs  public  de  către  cadre  didactice  titulare  membre  ale  corpului  național  de experți  în 

management educațional. 

  

A. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI UNITĂȚII  DE INVATAMÂNT 



Directorul unității de învățământ de stat are urmatoarele atribuții: 

a)   este reprezentantul  legal al unității de învățământ și realizează conducerea  executivă a acesteia; 

b)  este ordonatorul de credite al unității de învățământ; 

c)   își asumă, alături de consiliul de administrație,  răspunderea  publică pentru performanțele  unității 

de învățământ pe care oconduce; 

d)  propune spre aprobare consiliului  de administratie  regulamentul de organizare  si funcționare al 

unității de învățământ; 

e) propune spre aprobare consiliului  de administrație proiectul de buget si raportul de execuție 

bugetară; 

f)  răspunde de selecția, angajarea, evaluarea periodică, formarea, motivarea  și încetarea raporturilor 

de muncă ale personalului din unitatea de invățamânt; 

g) îndeplinește alte atribuții stabilite de catre consiliul de administrație, conform legii; 

h) prezintă anual un raport asupra calității educației în unitatea sau în instituția pe care o conduce. 

Raportul este prezentat  în fața comitetului de parinți și este adus la cunoștinta autoritatilor 

administrației  publice locale și a Inspectoratului Școlar JudețeanIași; 

i)  coordonează colectarea  si transmite inspectoratului școlar datele statistice pentru sistemul național 

 de indicatori privind educația. 

 

B. ATRIBUȚIILE CONSILIULUI PROFESORAL. 

Atribuțiile consiliului  profesoral sunt următoarele: 

a) gestionează și asigură calitatea actului didactic; 

b) stabilește Codul de etică profesională  și monitorizează aplicarea acestuia; 

c) validează fișele de autoevaluare  ale personalului angajat al unității de invatamant, în baza cărora 

se stabilește calificativul  anual; 

d) propune consiliului de administrație  măsuri de optimizare a procesului  didactic; 

e) propune consiliului de administrație  curriculumul  la dispoziția școlii; 

t) propune consiliului de administrație  premierea și acordarea titlului de "profesorul anului" 

personalului cu rezultate deosebite la catedră; 

g) aprobă sancționarea  abaterilor disciplinare  ale elevilor; 

h) propune consiliului  de administrație  inițierea procedurii  legate în cazul cadrelor didactice cu 

performanțe slabe sau pentru încălcări ale eticii profesionale; 

i) propune consiliului de administrație  programele de formare și dezvoltare profesională continuă a 

cadrelor didactice; 

j) alege cadrele didactice membre ale consiliului de administrație; 

k) îndeplinește alte atribuții  stabilite de consiliul de administrație; 

  

C.   ATRIBUTII CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE : 

Consiliul de administrație  are urmatoarele  atribuții principale: 

a)  adoptă proiectul de buget și avizează execuția bugetară la nivelul unității de învățământ; 

b)  aprobă planul de dezvoltare instituțională elaborat de directorul  unității de învățământ; 

c)  aprobă curriculumul  la decizia școlii, la propunerea consiliului profesoral; 

d)  stabileste poziția școlii in relațiile cu terți; 

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

t)  aprobă planul de încadrare cu personal didactic si didactic auxiliar, precum și schema de personal 

nedidactic; 

g)  aprobă programe de dezvoltare profesională a cadrelor didactice, la propunerea  consiliului 



profesoral; 

h)  sancționează abaterile disciplinare,  etice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform legii; 

i)  aprobă comisiile de concurs si validează rezultatul concursurilor; 

j)  aprobă orarul unității de învățământ; 

k)  își asumă răspunderea publică pentru performanțele  unității de învățământ, alături de director; 

 i)  îndeplinește orice alte atribuții stabilite prin ordine si metodologii  ale ministrului educației, 

cercetarii, tineretului  și sportului, respectiv ale Ministerului Educatiei Naționale. 

     

Capitolul IV 

Drepturile și obligațiile angajatorului și ale salariaților 

 

Art.18  Drepturile si  obligațiile  conducerii  Școlii Gimnaziale Slobozia și ale salariațiilor  săi   decurg 

  din lege,  din contractul colectiv  de muncă  aplicabil, din contractul   individual de muncă  încheia  cu 

 fiecare  salariat și din prezentul regulament. 

               În acest sens, conducerea Școlii Gimnaziale Slobozia  are urmatoarele drepturi:  

a)   să stabilească organizarea și funcționarea instituției;   

b)   să  stabilească  atribuțiile  corespunzătoare  pentru   fiecare   salariat,  în   conformitate  cu dispozițiile 

 legate în vigoare,  în funcție  de pregatirea și aptitudinile fiecărui  salariat; 

   c)   sa  dea  dispoziții  cu  caracter  obligatoriu  pentru   salariați  si  să  stabilească  sarcinile   de 

serviciu,  subrezerva  legalității  lor;                     

d)   să exercite controlul  asupra  modului  de îndeplinire a sarcinilor de  serviciu  ș i   să aplice 

sancțiuni  în cazul neîndeplinirii  lor sau al îndeplinirii necorespunzătoare; 

  e)   să  constate  săvârșirea  abaterilor  disciplinare  și să aplice sancțiunile corespunzatoare, potrivit  legii, 

contractului colectiv de muncă și a prezentului regulament; 

   f)   să angajeze personal  de execuție, după verificarea aptitudinilor profesionale, prin una din 

următoarele rnodalități: interviu, recomandări  din partea  foștilor angajatori, concurs  pentru  postul  solicitat, 

proba practică;                     

g)   să  stabilească programul  de  lucru  zilnic  ș i   saptămânal,  precum   și programul  inegal  de lucru  în 

 cadrul timpului  de muncă  de 40 de ore/saptămână. 

  h)   Să  acorde   concediu  fără  plată  a  cărui   durată   însumată  nu  poate   depăși   90  de  zile 

lucratoare anual,  pentru  rezolvarea urrnatoarelor situatii personale: 

susținerea examenului de  admitere în  instituțiile  de invatamânt superior,  curs  seral  sau fără frecvență, 

 a examenelor de an universitar, cât ș i  a examenului de diplomă,  pentru  salariații care urmează  o  formă 

 de invățământ superior, curs seral sau fără frecvență; 

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

 în cazul  salariaților care nu beneficiază de burse de doctorat; 

-  prezentarea la concurs  în vederea ocuparii  unui post în altă unitate. 

  i)   Sa acorde concedii  fără plată și pentru  interese personale, pe durate  stabilite prin   acordul părților. 

Art.19 Conducerea Școlii Gimnaziale Slobozia are urmatoarele obligații: 

a)  să informeze salariații despre  conținutul prezentului regulament intern; 

b)  să informeze   salariații   asupra  condițiilor  de muncă și asupra   elementelor  care  privesc desfășurarea 

 relațiilor de muncă; 

c)  să asigure  permanent  condițiile tehnice   și organizatorice  avute in vedere   la elaborarea normelor  de 

 muncă  și condițiile corespunzatoare de muncă; 

  d)  să acorde  salariațiilor toate  drepturile ce  decurg  din  lege,  din  contractul   colectiv  de muncă  

aplicabil și din contractele individuale de muncă; 



  e) să  comunice  periodic  salariaților  situația  economică  și  financiară  a  unității,  cu excepția  

 informațiilor sensibile sau  secrete,   care,  prin  divulgare,  sunt  de  natură  să   prejudicieze activitatea 

 instituțieii și să ia măsuri corespunzatoare în vederea redresării situației, atunci  când este cazul. 

        f) să  se  consulte  cu  salariații sau,  după  caz,  cu  reprezentanții  salariaților în  privința deciziilor 

 care ar putea  să afecteze substanțial drepturile și interesele acestora; 

        g)să  dispună măsurile  necesare  pentru  îmbunătățirea condițiilor de  muncă,  asigurarea condițiilor 

de  protecție a muncii, de prevenire și stingere  a incendiilor si de respectare a normelor igienico-sanitare , 

 realizând totodată  instruirea personalului în acest domeniu; 

        h) să  dispună  măsurile  necesare   pentru  asigurarea  securității  angajaților  în  unitate, inclusiv 

 prin reglementări  interne privind  accesul  în incinta instituției; 

i)  să plătească toate  contribuțiile și  impozitele aflate in sarcina  sa, precum  și să rețină  și să vireze

 contribuțiile și impozitele datorate  de salariați, în conditiile legii; 

j) să țină o strictă  evidență a salariaților; 

        k) să   elibereze,la cerere, toate documentele care atestă calitatea de   salariat   a solicitantului; 

        l)  să asigure confidențialitatea datelor  cu caracter personal  ale salariaților. 

       m) să  organizeze  ș i   să îndrume  activitatea persoanelor  î ncadrate în  muncă,   în  vederea 

îndeplinirii  atribuțiilor  stabilite  pentru  fiecare  în  parte  prin  fișa  postului și respectand  relațiile  de 

subordonare si coordonare stabilite prin organigrama Școlii Gimnaziale Slobozia. 

      n) să  primească și să analizeze propunerile făcute  de  salariați în  vederea îmbunătățirii activității 

 în toate  compartimentele. 

Art.20 Salariații  Școlii Gimnaziale Slobozia au următoarele drepturi: 

a)   dreptul la salarizare pentru  munca  depusă; 

b)   dreptul  la repaus  zilnic  și săptamânal, dar și in zilele de sărbători legale; 

c)   dreptul  la concediu de odihnă  anual; 

d)   dreptul  la egalitate de sanse și de tratament; 

e)   dreptul  la demnitate în muncă; 

f)   dreptul la securitate și sănătate în muncă; 

g)  dreptul la acces la formarea profesională; 

h)  dreptul la informare și consultare; 

i)  dreptul de a lua parte  la  determinarea și ameliorarea  condițiilor de muncă și  a mediului  de 

muncă; 

j)    dreptul la protectie socială în caz de concediere; 

k)  dreptul la negociere colectivă și individuală; 

I)    dreptul de a participa  la acțiuni colective; 

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. 

Art.21 Angajații Școlii Gimnaziale Slobozia beneficiază  de toate drepturile  stabilite prin lege   sau  prin 

  Contractul  Colectiv de Muncă aplicabil  precum  și de alte  dispoziții   generale  și  specifice,  precum 

 și de : 

a)  obligația de a se supune obiectivelor de performanță  individuale   impuse,  precum  ș i  criteriilor 

de evaluare a realizării acestora; 

b) dreptul  la concediu  fără  plată  pentru  motive  personale   acordat   cu aprobarea   inspectorului 

școlar  general ( acest concediu poate fi acordat și fracționat  în funcție  de  nevoile salariatului, 

conform art. 153 din Legea nr.53/2003); 

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

Art.22 Salariatii au dreptul  la zile libere platite in cazul unor evenimente  familiale deosebite  sau înalte

 situații (art. 152 dinLegea nr. 53/2003), dupa cum urmează: 



a)   căsătoria salariatului - 5 zile; 

b)  nașterea unui copil - 5 zile; 

c)   căsătoria unui copil - 3 zile; 

d)  decesul soțului, copilului, părinților, socrilor salariatului - 5 zile; 

e)   schimbarea  locului de muncă cu schimbarea domiciliului/reședinței - 5 zile; 

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

g)   schimbarea domiciliului  - 3 zile. 

Art.23  În  situațiile  în  care  evenimentele familiale deosebite  prevăzute   la  art.  22  intervin  în 

perioada efectuării concediului de odihnă, acesta se suspendă și va continua dupa efectuarea  zilelor 

libere platite. 

Art.24 Personalul școlii poate beneficia, în situații speciale, de invoire de 1-3 zile pe an. În acest caz 

se va recupera  materia șise vor rezolva  sarcinile  de serviciu  rămase în urmă.Evidențaînvoirilor  

se  va  ține  de  către  conducere  in  Registrul  de  învoiri.   

Art.25 Reguli privind protecția, igiena si securitatea în muncă 

Obligațiile angajatorului: 

(1) în cadrul responsabilităților sale, angajatorul are obligatia să ia măsurile necesare pentru: 

a)   asigurarea securității si protecția sănătații salariaților; 

b)   informarea și instruirea salariaților în domeniul securității ș i  sănătății muncii; 

c)   asigurarea cadrului organizatoric și a mijloacelor necesare securității ș i   sănătății în muncă. 

      (2)  Angajatorul   irnplementează   măsurile  prevazute   la  alin.  (1)     pe  baza  următoarelor 

principii generale deprevenire: 

a)   evitarea riscurilor; 

b)  evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate; 

c)   combaterea riscurilor  la sursă; 

      d)  înlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceeace este mai puțin 

 periculos; 

     e)   adoptarea, în mod prioritar, a măsurilor de protecție colectivă față de măsurile de protecție 

 individuală; 

f)   furnizarea de instrucțiuni corespunzătoare  salariaților. 

Obligațiile salariaților: 

(1) În mod deosebit, salariații au urmatoarele obligații: 

a) să comunice  imediat angajatorului și/sausalariaților desernnați orice situatie de muncă despre  care 

 au motive întemeiate  să o considere  un pericol  pentru  securitatea și sănătatea salariaților, precum 

 și orice deficiență a sistemelor de protecție; 

b) să aducă la cunostința angajatorului accidentele suferite de propria persoană; 

c)  să coopereze  cu angajatorul  și/sau  cu salariații desemnați,  atat timp  cât este necesar pentru a  

face posibilă realizarea oricăror măsuri  sau cerințe  dispuse  de către  inspectorii de muncă  și inspectorii 

 sanitari, pentru  protecția sanatății și securității salariaților;              . 

d) să coopereze, atât timp  cât este necesar,  cu angajatorul  și/sau cu salariații  desemnați,  pentru   a 

 permite angajatorului  să se  asigure că mediul   de muncă  și  condițiile   de lucru   sunt  sigure  și fără 

 riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate; 

 e) să își însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul  securității ș i  sănătății în muncă, 

 precum și  măsurile de aplicare  a acestora; 

f) să dea relațiile solicitate de  către inspectorii de muncă și inspectorii  sanitari; 



g)să predea în maximum 5(cinci) zile de la revenirea din concediu medical ,certificatul medical prin care 

se atestă diagnosticul și perioada recomandată de medic pentru rezolvarea problemelor medicale. 

Totodată, angajatul are obligația să semneze informarea legată de faptul că s-a aflat în concediu medical 

,urmare a recomandării medicului curant. 

Activitățile de prevenire și protectie desfășurate de către angajator: 

(I)  Activitățile de  prevenire ș i   protecție   desfășurate prin  rnodalitățile  prevăzute  la  articolul 

anterior  în cadrul  unității sunt următoarele: 

1)   identificarea pericolelor și evaluarea riscurilor pentru fiecare componentă a sistemului de muncă;  

2)   elaborarea și actualizarea planului de prevenire și protecție; 

3)   elaborarea de instrucțiuni proprii pentru  completarea și/sau aplicarea reglementărilor de securitate  ș i  

 sănătate în muncă,  ținând seama   de particularitățile  activităților și ale unității, precum și  ale locurilor 

 de muncă; 

4)   propunerea atribuțiilor și răspunderilor în domeniul  securității și sănătății  în muncă,  ce revin  

  salariaților, corespunzător funcțiilor   exercitate, care  se consemnează  în   fișa  postului, cu aprobarea 

 angajatorului; 

5)   verificarea cunoașterii și aplicării de către toți salariații a măsurilor prevăzute în planul  deprevenire și

 protecție, precum  și a atribuțiilor  și   responsabilităților cele revin  în domeniul   securității și  sanătății 

  în muncă, stabilite prin fișa postului; 

6)   întocrnirea unui necesar  de documentații cu caracter  tehnic  de informare și instruire a salariaților  în 

 domeniul securității și sănătații  în muncă; 

7)   elaborarea tematicii  pentru  toate  fazele de instruire, stabilirea periodicității adecvate pentru   fiecare  

 loc  de muncă, asigurarea informării și instruirii  salariaților în  domeniul  securității și sănătății   în 

 muncă și verificarea cunoașterii ș i  aplicării  de către salariați  a informațiilor primite; 

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

9)   asigurarea întocmirii planului de acțiuneîn caz de pericol  grav și iminent, conform prevederilor 

 art. 101-107 din Normele  metodologice  nr .1425 de aplicare a prevederilor Legii securității și sănătății 

în muncă nr. 319/2006 și asigurarea  ca  toți salariații să fie instruiți pentru  aplicarea lui; 

10) evidența  zonelor cu risc ridicat  și specific  prevăzute la art.  101-107; 

11) evidența   meseriilor  și a  profesiilor  prevăzute  de legislația  specifică,  pentru  care este necesară 

  autorizarea exercitării  lor; 

12) evidența  posturilor de lucru care necesită  examene  medicale suplimentare; 

13) evidența posturilor de lucrucare,  la recomandarea medicului de medicina muncii, necesită  testarea 

 aptitudinilor și/sau control  psihologic periodic; 

14) monitorizarea funcționării  sistemelor și dispozitivelor de protecție, a aparaturii de măsură și control , 

 precum și  a instalațiilor  de  ventilare  sau  a  altor  instalații  pentru  controlul   noxelor în mediul   de 

 muncă; 

15) verificarea stării de funcționare a sistemelor de alarmare,  avertizare, semnalizare de urgență,   precum 

și a sistemelor de siguranță; 

16) informarea angajatorului, în scris, asupra  deficiențelor constatate în timpul  controalelor efectuate 

  la locul de muncă și propunerea de măsuri de prevenire și protecție; 

17) participarea la cercetarea evenimentelor conform  competențelor prevăzute de art.  108-177 

din  HG  nr. 1425/2006   privind   Normele   metodologice   de  aplicare   a  Legii  nr.   319/2006,   cu 

modificările și completările  ulterioare; 

18) întocmirea evidențelor  conform competențelor  prevăzute la art. 108-177 din HG nr.1425/2006; 

19) elaborarea rapoartelor  privind accidentele de muncă suferite de salariații din  unitate, în 

conformitate cu prevederile  art. 12alin.(1) lit. d) din Legea 319/2006; 

http://www.iprotectiamuncii.ro/legislatie-protectia-muncii/legea-319-2006


20) urmărirea realizării măsurilor dispuse de către inspectorii de muncă,cu prilejul vizitelor de control 

 ș i al cercetarii evenimentelor; 

21) urmărirea actualizarii  planului de avertizare, a planului de protecție si prevenire și a planului  de 

 evacuare; 

(II)  Activitatile  legate  de  supravegherea  stării  de  sănătate  a  salariaților  se vor  efectua  în 

conformitate cu prevederile  art.24 si 25 din Legea nr. 319/2006. 

Obligația angajatorului de a instrui salariații organizației: 

(1)  Angajatorul  este obligat  să efectueze  instruirea  angajaților  săi  în domeniul  securității și sănătătii în 

muncă înainte de începerea  activității. 

(2) Instruirea în  domeniul  sănătății  și securității  muncii  se realizează  obligatoriu  în  cazul noilor 

 angajați,  al celor  care-și  schirnbă   locul   de muncă   sau felul muncii   și al celor  care iși   reiau 

activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni,  cu respectarea   termenelor   stabilite  și a celorlalte 

prevederi legale. 

  

Art.26 Obligațiile angajatorului cu privire la protecția maternității. 

        Pentru  asigurarea  securității și  sănătății  în muncă   a salariatelor   gravide  și/sau  mame,   lăuz 

sau care  alaptează,  regulamentele   intene  ale  unităților  trebuie  să conțină  măsuri  privind  igiena, 

protecția  sănătații  și  securitatea  în  muncă  a  acestora,  în  conformitate  cu  prevederile  prezentei 

ordonanțe de urgență ș i  ale celorlalte acte normative in vigoare. 

       Părțile vor asigura un regim de protecție  special a muncii femeilor,  cel puțin  la nivelul drepturilor 

specifice   reglementate  de  legislația   muncii,   respectiv   de  OUG  nr.   96/2003   privind  protecția 

maternității la locurile de muncă cu rnodificările și completările  ulterioare precum   și de prevederile 

prezentului regulament. 

(1)  Angajatorul  va evalua annual    împreună cu medicul  de medicina  muncii  precum  ș i  la orice 

modificare a condițiilor de muncă, natura,  gradul  și durata  expunerii salariatelor la  riscuri  pentru 

securitatea  sau sănătatea l o r ș i  oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alăptării. 

(2)  Angajatorul va informa salariatele la angajare și la instruirile periodice, asupra rezultatelor  evaluării 

 privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de muncă. 

(3)  Angajatorul va pastra confidențialitatea asupra stării de graviditate a salariatei și nu va anunța   alți 

   angajați   decât  cu  acordul  scris  al  acesteia ș i  doar  in  interesul   bunei  desfășurări  a procesului 

 de muncă, când starea de graviditate nu este vizibilă. 

         Prezentul   regulament    se   completeaza   cu   dispozițiile    OUG   96/2003    privind    protecția 

maternității la locul de muncă. 

  

 

 

 

 

 

 

Capitolul V 

 Reguli privind respectarea principiului  nediscriminării și a înlăturării  oricarei  

forme de încalcare a demnității 

  



Art.27 Conducerea Școlii Gimnaziale Slobozia respectă   principiul nediscriminării și va adopta   

 măsuri,  atunci când  este  cazul,  pentru   înlaturarea oricarei  forme  de încalcare  a demnității  

salariaților.  

Art.28  În relatiile dintre  angajați,  precum și între  aceștia ș i  alte  persoane fizice  cu care vin în contact 

  pentru  îndeplinirea atribuțiilor de serviciu,  se interzice orice comportament care să aibă ca scop sau 

 efect  defavorizarea sau supunerea  la un tratament  injust  sau degradant  a unei persoane sau grup 

 de persoane. 

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

șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată. 

Art. 30  Crearea  la locul de muncă,  de către  un angajat, a unei  atmosfere de intimidare, de ostilitate 

 sau  de  descurajare  pentru  o persoană  sau   un   grup   de   persoane  constituie  abatere disciplinară, 

  față de care conducerea va lua act ș i  va aplica  sancțiuni  disciplinare. 

  Art.31  Nediscriminarea și înlăturarea formelor de încalcare a demnității. Principiul egalității de tratament. 

(1) În cadrul  relațiilor de muncă funcționează principiul  egalitatii de tratament față de toti salariații. 

(2)  Este   interzisă  orice  discriminare  bazată pe criterii  de  sex,   orientare   sexuală,  caracteristici 

genetice,  vârsta,apartenența națională, rasă, culoare,etnie,  religie,  opinie  politică, orientare socială, 

handicap,  situație sau responsabilitate familială, apartenența ori activitate sindicală. 

(3) Constituie discriminare directă actele  și faptele  de excludere, deosebire, restricție sau preferință, 

întemeiate pe unul  sau mai  multe dintre  criteriile prevazute la alin.(2),care  au ca scop sau ca efect 

neacordarea, restrângerea ori înlaturarea recunoașterii,  folosinței  sau exercitării drepturilor prevăzute 

în legislația muncii. 

(4) Constituie discriminare  indirectă actele și faptele  întemeiate în mod  aparent  pe alte criterii  decât 

cele prevazute la alin.(2),dar care produc  efectele  unei discriminări directe. 

(5)  Pentru  prevenirea și  eliminarea oricăror comportamente,  definite   drept  discriminare bazată  pe 

criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligații: 

a) să asigure  egalitatea de șanse și de tratament între angajați,  femei și bărbați, în cadrul  relațiilor 

de  muncă de  orice  fel,  inclusiv  prin introducerea  de  dispoziții  pentru  interzicerea  discriminărilor 

bazate  pe  criteriul de  sex în regulamentele de organizare și funcționare ș i   în  regulamentele interne ale 

unităților; 

b) să prevadă în regulamentele interne  ale unitaților sancțiuni disciplinare, în condițiile prevăzute de 

  lege,  pentru  angajații care  încalcă demnitatea personală  a altor angajați  prin  crearea  de   medii 

degradante,  de  intimidare,  de  ostilitate,  de  umilire sau  ofensatoare,  prin  acțiuni  de  discriminare, 

astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) și  la art. 11  din lege; 

c) să î i  informeze permanent pe angajați,  inclusiv prin afișare  în locuri  vizibile,  asupra  drepturilor 

pe care aceștia  le  au în ceea   ce privește   respectarea  egalității  de șanse   și de tratament între   femei 

 și barbați în relațiile  de muncă; 

d) să informeze  imediat după  ce a fost sesizat  autoritățile publice  abilitate cu aplicarea și controlul 

respectării  legislației privind egalitatea de șanse și de tratamentîntre  femei  si bărbați. 

Art.32 Atributiile reprezentanților sindicali sau ale reprezentanților salariaților cu privire la 

discriminarea pe baza criteriuluide sex. 

(I) Reprezentanții sindicali  din cadrul  organizațiilor  sindicale,  desemnați de confederațiile  sindicale 

cu atribuții  pentru  asigurarea respectării egalitații  de șanse  și de tratament î ntre  femei și  barbați  la 

locul  de muncă,  primesc  de  la  persoanele care  se consideră discriminate pe baza  criteriului  de sex 

sesizări/ reclamații,  aplică  procedurile de soluționare a acestora șisolicită angajatorului rezolvarea 

cererilor  angajaților, in conformitate cu Legea  nr. 202/2002, republicată ș i  modificată. 



(2) În cazul  în care  nu există  organizație sindicală, unul  dintre  reprezentanții aleși  ai salariaților are 

atribuții pentru  asigurarea respectării egalitații  de șanse  și de tratament între  femei  și bărbați  la locul  

de muncă. 

(3) Opinia  reprezentanților  sindicali din unități,  cu atribuții   pentru asigurarea  respectării egalității  de 

 șanse ș i de tratament între  femei și bărbați  la locul de muncă,  se menționează în mod obligatoriu în 

raportul  de control privind  respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 republicată ș i  modificată. 

Art.33  Reclamații legate de discriminarea la locul de muncă 

(1)  Angajații   au  dreptul ca,  în  cazul  î n  care  se  consideră  discriminați, să formuleze sesizări/reclam

ații   către  angajator  sau împotriva  lui,  dacă  acesta  este direct  implicat și să solicite sprijinul 

organizației  sindicale  sau  al reprezentanților  salariaților  din  unitate  pentru  rezolvarea  situației  la 

locul de muncă. 

(2)  În  cazul  în  care  aceasta   sesizare/reclarnație nu  a  fost  rezolvată la  nivelul  angajatorului  prin 

mediere,   persoana angajată  care  prezintă elemente   de  fapt  ce  conduc   la  prezumția  existenței   unei 

discriminări  directe sau  indirecte  în  domeniul  muncii,  pe  baza  prevederilor legii  202/2002   privind 

egalitatea de șanse dintre bărbați  și femei,  are dreptul  atât să sesizeze   instituția competentă,  cât ș i  

  să introducă  cerere  către   instanța judecatorească  competentă  în  a cărei   circumscripție teritorială 

 unde  are domiciliul   sau  reședința,  respectiv  la  secția/completul  pentru   conflicte  de  muncă ș i  

drepturi de asigurări  sociale   din  cadrul  tribunalului   sau,  după  caz,   instanța   de contencios 

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

(3)   În cadrul  relațiilor de muncă  funcționează principiul egalității de tratament față de toți  salariații și a

ngajator.Angajatorul  promovează egalitatea de  șanse  între femei și  bărbați,  în  vederea   eliminării 

discrirninării  directe  și indirect  după criteriul  de sex. Prin  egalitatea de  șanse  și tratament  între 

  femei  si bărbați  în  relațiile  de rnuncă  se ințelege  accesul nediscriminatoriu la: 

a)  alegerea  ori exercitarea liberă a unei profesii  sau activități; 

b)  angajare   în   toate   posturile   sau   locurile   de   muncă vacante și la   toate   nivelurile ierarhiei 

profesionale; 

c)  venituri egale pentru  muncă  de valoare  egală; 

d) informare și  consiliere profesională,  programe de inițiere,  calificare, perfecționare,  specializare ș i   

recalificare profesională; 

e) promovare la orice  nivel  ierarhic și profesional; 

f) condiții de muncă  ce respectă  normele  de sănătate  și securitate  în muncă,  conform  prevederilor 

legislației învigoare;                                     

g) beneficii, altele decât cele de natură salarială și măsuri de protecție și asigurări sociale;  

            

Hărțuirea  pe baza oricarui  criteriu discriminatoriu,  cum ar fi rasa, culoarea,  sexul,  originea  etnică, 

handicapul,orientarea sexuală, vârstă, religia este interzisă. 

Sunt interzise  salariaților  orice  acțiuni  prin  care  se încalcă  demnitatea  personală  a  altor angajați 

  prin  crearea  de medii  degradante,  de intimidare,  de ostilitate,  de umilire  sau ofensatoare, prin 

 acțiuni de discriminare. 

         Pe lângă   sancțiunile   prevăzute   în  Legea  nr.  202/2002,   care  pot  fi  de  natura   disciplinară, 

materială,  civilă,  contravențională sau penală  dupa  caz,  în  cazul   săvârșirii   oricarei   fapte   din  cele 

precizate  mai  sus,  salariatul  va  fi sancționat  disciplinar  conform  prevederilor  Codului  muncii,  în 

funcție de gravitatea și/sau frecvența abaterilor. 

  

Capitolul VI 

Reguli  concrete privind disciplina muncii  în unitate 



  

Art.34 (a)Personalul angajat în are obligația de a respecta  regulile de comportament stabilite în  

Școala Gimnazială Slobozia dând dovadă de responsabilitate  și initiative  în îndeplinirea   sarcinilor 

 ce îi revin. 

 (b) Regulile   stabilite  prin  prezentul   Regulament  se  aplică tuturor  salariaților   din   Școala 

Gimnazială Slobozia,   precum   și  celor   care își  desfașoară   activitatea   în  cadrul  școlii prin  

detașare/suplinire pe perioade determinate. 

     (c) Persoanele încadrate în muncă la Școala Gimnazială Slobozia sau  detașate de la o altă unitate  

sunt obligate să respecte, pe langă prevederile prezentului  regulament,  și normele de disciplină  

specific  locului de muncă unde își desfașoară activitatea. 

    (d) Evidența prezenței angajaților  se ține prin condică  de prezență existentă   la sediul șco l i i .                

(e)  Evidența  concediilor  de  odihnă,  a concediilor  de  studii,  a  concediilor  fără  plată  acordate  în 

condițiile prevăzute  de  lege  aprobate  de  conducerea  Școlii gimnaziale Slobozia și  a absențelor 

 nemotivate se ține de către  Biroul "Secretariat". 

Art.35 Aceste   reguli  generate   privind  disciplina   muncii   în  unitate  sunt  completate   de 

dispozițiile de la capitolul III din prezentul Regulament , precum și cu prevederile din fișele de post ale 

fiecarui angajat. 

Art.36 Prevederile  acestui  regulament  se aplică și personalului  angajat temporar, precum 

și personalului  care prestează servicii în ș c o a l ă  ; aceste prevederi  se pot completa  și/sau modifica  

ori de câte ori este cazul,  la solicitarea directorului sau a 2/3 din nr. Membrilor  Consiliului  de 

 administrație și cu acordul liderului sindical. 

Art.37  Cadrele   didactice  din  școala  noastră   urmăresc,  conform  Declarației  Universale  a 

Drepturilor Omului  și Convențieicu privire  la Drepturile Copilului: 

-    formarea și  dezvoltarea elevilor  în spiritul respectului  pentrudrepturile omului   și pentru 

 libertăți fundamentale; 

-   educarea elevilor pentru toleranță  și  prietenie între toți  oamenii indiferent de sex,  rasă, 

 naționalitate, apartenența religioasă; 

-   creșterea elevului  în spiritul respectului față de valorile culturale 

ale poporului nostru și  față de părinți; 

-   dezvoltarea personalității  copilului și  tânărului în  sensul   asumării responsabilității  acțiunilor 

 proprii; 

-   educarea viitorului adult în spiritul respectului pentru  frumos, pentru  valoare  și pentru  

natură. 

Art.38  Conducerea școlii  va coordona discutarea Regulamentului, la început  de an școlar,  de către 

 diriginți la clase,  elevilor și părinților, care vor semna de luare Ia cunostință. 

          Un exemplar din Regulamentul   de organizare și functionare a unitătilor de învatamantul 

 preuniversitar, elaborat  de M.E.N.   precum  și  un  exemplar  din  Regulamentul  Intern 

  al  școlii noastre se afla la bibliotecă și pe site-ul școlii pentru  aputea   fi consultat de orice  angajat 

 al scolii, de elevi ș i de părinți. 

  
 

 

 

 

Personalul didactic,  auxiliar și nedidactic 

  
Personalul didactic de predare 



  
Art.39 (1)Drepturile și obligațiile personalului didactic de predare sunt cele prevăzute la art.46-50 din 

Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin OMENCS 

nr.5079/2016 , precum și: 

a) realizează toate documentele individuale de proiectare/planificare conform cerinţelor şi la termenele 

stabilite.           

b) evaluează ritmic activitatea elevilor, conform  normelor docimologice. 

c) consemnează în cataloage rezultatele evaluării elevilor, în conformitate cu  termenele propuse în 

graficul Comisiei de monitorizare a evaluariielevilor, aprobat in Consiliul de Administrație. 

             d) încheie situaţia şcolară semestrială/anuală a elevilor, în termenele stabilite. 

            (e) să respecte programul formulat prin orarul şcolii şi  intervalul de desfăşurare a orelor de curs. 

Întârzierile la orele de curs sunt considerate abateri de la regulament şi se sancţionează astfel: 

                        a) observaţie; 

                        b) consemnarea în condică „oră neefectuată”, dacă întârzierea depăşeşte 25 minute sau dacă 

întârzierile se repetă systematic; 

            (f)să anunţe, în timp util, conducerea şcolii pentru a se putea lua măsurile necesare suplinirii, în cazul în 

care,din motive obiective, acesta nu-şi poate desfăşura ora de curs sau alte activităţi cu elevii; 

(g)să  comunice serviciului secretariat, întermen de 24 de ore, perioada concediului medical. Predarea 

certificatului se va face până,celmai  târziu, în ultima zi a lunii în care revine din concediu, personal sau prin 

intermediul altei persoane. 

(h)să solicite acordul diriginților elevilor care se înscriu în excursii sau în activităţi extraşcolare 

coordonate ; 

(i)au dreptul să cheme la şcoală părinții elevilor  cu probleme, doar cu acordul dirigintelui, care va lua 

măsurile potrivite înştiinţând, în prealabil, conducerea şcolii. 

(j) să efectueze serviciul pe școală, conform programării realizate de comisia pentru orar. 

(2) Media se consideră correct încheiată,dacă numărul de note acordate,exclusiv nota de la teză, unde 

este cazul,  este cel puțin egal cu numărul săptămânal de ore de curs, prevăzut în planul de învăţământ.   

Fac excepţie disciplinele cu o oră de curs pe săptămână la care profesorul va consemna în catalog cel 

puțin două note. 

            (3) Elevii aflaţi în situaţie de corigenţă vor avea, cu cel puțin o notă în plus faţă de numărul de note 

prevazut de Regulament. 

            Art. 40  Este interzis profesorilor să se substituie dirigintelui clasei, să motiveze absenţe, să comunice 

note, sau să comenteze în vreun fel situaţiile familiale ale elevilor. 

Art. 41 Profesorii nu au dreptul să folosescă sau să transmită, în interes personal, datele personale ale 

elevilor. 

Art. 42   Profesorii pot exprima liber opinii în spatial şcolar, dacă acestea nu afectează prestigiul 

colegului, demnitatea umană  sau pe cea a profesiei de educator. 

            Art. 43   Participarea profesorilor la activităţile extracurriculare  desfăşurate în şcoală sau în afara 

şcolii, constituie un criteriu de evaluare a activităţii, criteriu care va fi luat în considerare  la acordarea 

calificativului anual.  

Art.44(1) Serviciul pe şcoală reprezintă un indicator al evaluării activităţii, fiind obligatoriu pentru 

cadrele didactice conform articolului 50 din ROFUIP-ul aprobat prin OMNCS 5079/2016. Acesta se 

efectuează  conform planificării realizate de comisia pentru orar în zilele în care cadrul didactic are cele mai 

puține ore . 

În Școala Gimnazială Slobozia  serviciul pe școală se efectuează astfel: 

 (1) Serviciul pe scoala se desfășoară, de regulă, în două ture, în intervalul 08.00-18.00. 

(2) Atribuţiile și obligațiile profesorului de serviciu pe şcoală sunt următoarele: 



a)se prezintă în şcoală cu cel puţin 10 minute înaintea începerii  programului şi părăseşte şcoala, după 

ce toţi elevii și profesorii şi-au încheiat programul. 

b)securizează cataloagele prin închiderea acestora în fişet, la încheierea programului 

c)asigură punctualitatea la ore a cadrelor didactice şi a elevilor. Încazul în care constată lipsa unor 

colective de elevi, sau a unor profesori de la programul precizat prin orar, va anunţa directorul, în vederea 

luării măsurilor potrivite, și va consemna constatările în procesul-verbal.  

d)profesorul de serviciu are obligaţia să ia măsuri pentru asigurarea comportării civilizate a elevilor în 

timpul pauzelor și să informeze directorul/ directorul adjunct în legătură cu  actele de indisciplină ale elevilor și 

să urmărească respectarea normelor de protecţia munciişi P.S.I. 

e)în cazul unor evenimente deosebite, profesorul de serviciu anunță directorul/ directorul adjunct, care 

va stabili măsurile necesare. În lipsa acestuia, profesorul de serviciu va solicita ajutorul serviciilor abilitate: 

salvare, pompieri, poliţie. 

f)consemnează în caietul de procese-verbale toate evenimentele care au loc în şcoală, pe durata 

serviciului: acte de indisciplină a elevilor, absenţe de la ore ale profesorilor precum  şi toate activităţile 

organizate în spaţiul școlii. 

g) urmăreşte semnarea condicii de prezenţă a personalului didactic, din ziua respectivă, şi  trece în 

procesul-verbal numele profesorilor care nu au semnat. 

h)în cazul în care,din motive obiective, profesorul nu-şi poate efectua serviciul pe şcoală în ziua în care 

a fost programat,acesta are obligaţia să anunţe conducerea şcolii în timp util şi să găsească profesor care să îl 

înlocuiască. 

            Art.45.(1) Personalul didactic care organizează excursii sau tabere trebuie să respecte procedura I.S.J 

IAȘI . 

(2) Documentele necesare organizării excursiilor/taberelor sunt:        

a) cerere aprobatăde  Consiliului de Administratie; 

b)plan de excursie tipizat,avizat de conducerea şcolii; 

c)proces-verbal de instructaj, semnat de elevi; 

d) acordul părinţilor; 

d)avizul cabinetului medical de familie; 

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

            f)licența agentiei de turism; 

            g)licența pentru transport rutier; 

            h)polița de asigurare a autovehiculului și a persoanelor transportate; 

(3) Documentele prevăzute la alin. (2) vor face obiectul unui dosar care va fi păstrat înşcoală, pe baza 

căruia conducerea şcolii va obţine aprobarea I.S.J; 

(4)Excursiile/taberele se organizează numai în vacanţele şcolare sau în afara orelor de curs. 

(5)Excursia sau tabăra trebuie să aibă un plan de desfăşurare care să ţină cont de capacitățile fizice ale 

elevilor şi de anotimpul în care se organizează activitatea. 

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

taberei. 

(7) Nu se organizează excursii în perioada desfăşurării tezelor. 

Art.46(1) Drepturile și obligațiile profesorilor diriginţi/învățători/profesori învățământ primar 

 sunt cele prevăzute la art. 72-78 din Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 

preuniversitar, aprobat prin OMENCS nr.5079/2016, precum și: 

a) realizează documentele de proiectare/ planificarea activităţii educative, tematica orelor de consiliere 

şi de orientare, în concordanţă cu termenele stabilite de către coordonatorul de proiecte şi de programe 

educative şcolare şi extraşcolare. 

b) planifică şi desfăşoară consultaţii  cu părinţii elevilor. 



c) organizează cel putin două şedinţe cu părintii pe semestru. Principalele probleme formulate de părinţi 

vor fi consemnate în procesul-verbal al şedinţei, semnat de către părinţi şi aduse la cunoştinţa directorilor sau a 

coordonatorului pentru proiecte şi pentru programe educative. 

d) înaintează, dacă este cazul, Consiliului de administraţie,propuneri pentru suspendarea alocaţiilor şi a 

burselor şcolare pentru elevii care au un număr mare de absenţe nemotivate sau care au abateri disciplinare. 

e) întocmește, la finalul fiecărui semestru, informări privind activitatea educativă derulată, starea 

disciplinară sau alte probleme specifice colectivelor de elevi și le înaintează conducerii şcolii. 

f) întocmește/actualizează fișele cu datele personale și situația familial a elevilor, în vederea obținerii 

burselor şi a înscrierii în programe sociale și le înaintează secretariatului şcolii, la termenele stabilite, în 

primele două săptămâni ale semestrului I. 

g) colaborează CJRAE, cabinetele medicale de  familie, îşi sprijină programele acestora în menţinerea 

stării corespunzătoare de sănătate a elevilor. 

h) elaborează situaţiile de risc educaţional la nivelul colectivului de elevi pe care-l conduce. 

(2) Dirigintele trebuie să asigure confidențialitatea informațiilor privind problemele personale ale elevilor 

și să nu le aducă la cunoștință altor persoane fără acordul părinților/tutorilor acestora. 

  

Personalul didactic auxiliar şi nedidactic 

  

Art.47 .Atribuţiile personalului didactic auxiliar și nedidactic sunt cele prevăzute la art.82-89 din 

Regulamentul de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar, aprobat prin OMENCS 

nr.5079/2016, cele stabilite prin fişa postului aprobată de director și prin prevederile actelor normative 

specifice. 

 

Personalulauxiliar 

Art 48.Angajații serviciului secretariat au urmatoarele  obligații: 

a) să afișeze la vedere şi să respecte programul de lucru. 

b)să asigure permanenţa în şcoala, în zilele lucrătoare, pe durata unui program care începe la ora 800 şi 

se termină la ora 1600. 

c) să manifeste respect faţă de toate persoanele cu care vin în contact, să dea dovadă de amabilitate şi 

de tact. 

d) să afişeze la avizierul din holul școlii informaţiile utile părinţilor, elevilor, precum şi modelele pentru 

redactarea unor cereri. 

e) să asigure confidenţialitatea informaţiilor legate de elevi sau de părinţii acestora, să nu transmită 

adrese, telefoane sau alte date despre elevi sau despre profesori, decât persoanelor autorizate. 

f)  să-şi securizeze documentele şi informaţiile, inclusive cele de pe calculator. În cazul în care 

persoane din şcoală sau din afara şcolii solicit anumite informaţii, acestea vor fi furnizate numai cu acordul 

directorului şi numai de către persoana care le gestionează. 

g) să transmită, în timp util, către directori sau către şefii de catedră toate informațiile primate prin fax 

sau e-mail. 

            Art.49. Mediatorulșcolar areurmatoareleobligații: 

a) facilitează dialogul școală-comunitate; 

b) contribuie la menținerea și dezvoltarea încrederii și a respectului școlii față de comunitate și al 

comunității față de școală; 

c) monitorizează copii de vârstă preșcolară care nu au fost înscriși la grădiniță și sprijină familia 

(susținătorii legali)în vederea înscrierii copilului în învățământul preșcolar; 

d) monitorizează copii de vârstă școlară care nu au frecventat cursurile învățământului obligatoriu și 

propune consiliului școlii soluții optime de recuperare și de facilitare a accesului acestora la programe de 



educație alternative (a doua șansă,învățământ cu frecvență redusă, programe de intervenție personalizată, 

”Școală de dupășcoală”etc.); 

e)adună date statistice relevante pentru accesul la educație și sprijină direct și prioritar menținerea 

copiilor în sistemul de învățământ obligatoriu; 

f) asigură actualizarea bazei de date despre copii aflați în pericol de abandon școlar, monitorizează 

situația școlară și activitățile extrașcolare ale acestora, încurajând participarea acestora la educație; 

g)transmite școlii toate datele colectate din comunitate, în scopul identificării soluțiilor optime pentru 

asigurarea accesului egal al copiilor la educație; 

h) previne și mediază conflictele între familie, comunitate și școală; 

i) ajută părinții, profesorii, elevii să cunoască și să depășească barierele care îi împiedică pe unii copii 

să participe la educație (prejudecăți sociale, culturale, lipsa de încredere în educația formală etc.); 

j) contribuie la deschidereașcoliicătrecomunitateși la promovareavalorilorculturaletradiționale ale 

acesteiaînmediulșcolar,prinimplicareaînorganizarea de activități cu specific multicultural cu părinții și ceilalți 

membri ai comunității; 

k) sprijină elaborarea planului de desegregare școlară și implementarea acestuia, prin colaborare cu 

conducerea școlii și cu reprezentații comunității; 

l) informează autoritățile despre orice posibilă încălcare a drepturilor copilului, sprijinind demersurile 

acestora pentru soluționarea situațiilor respective.; 

Art.50  Responsabil bibliotecă are următoarele obligații: 

a) afişează şi respect programul de lucru aprobat de Consiliul de Administrație; 

b) colaborează, în principal,cu şefulcatedrei de limba română dar şi cu șefii altor catedre, în  vederea 

organizării de activităţi commune; 

c) organizează activităţi specifice: lansări de carte, întâlniri literare, simpozioane, mese rotunde, şi  

prezintă şefilor de catedre oferta de carte, manuale, reviste precum şi orice informaţii ultile activităţii la clasă; 

d) informează elevii despre evenimentele organizate de bibliotecile municipale, precum şi despre  

apariţiile editoriale, în legătură directă cu programa şcolară; 

e) afişează la loc vizibil adresele biblitecilor municipal şi numerele de telefon; 

f) informează directorul, de două ori pe semestru, în privinţa numărului de elevi care folosesc serviciul 

bibliotecii; 

g) informează directorul, la finalul fiecărui an calendaristic, despre variația fondului de carte din anul 

respectiv; 

h) elaborează/actualizează Regulamentul specific bibliotecii pe care îl înaintează spre aprobare 

Consiliului  de Administrație; 

i) asigură accesul cadrelor didactice în bibliotecă, inclusive pentru activități cu elevii, pentru consilii 

profesorale sau pentru alte activități programate de aceștia și aprobate de către director; 

Art.51 Administratorul  are următoarele obligații și răspunderi: 

a) monitorizează și coordonează aprovizionarea şcolii cu consumabile şi cu material necesare curăţeniei 

şcolii. 

b) monitorizează consumul de material şi îl adaptează la nevoile școlii. 

c) organizează şi controlează  activitatea personalului de serviciu şi a celorlalți angajaţi aflaţi în 

subordinea sa; 

d) răspunde de curățenia claselor, a cabinetelor, a holurilor,a grupurilor sanitare şi a curţii scolii; 

e) răspunde de starea instalațiilor sanitare și a centralei termice; 

f) monitorizează activitatea personalului de pază şi întocmeşte graficul după  care işi desfăşoară aceștia 

activitatea, raportând directorului orice abatere; 

g) predă diriginţilor/profesorilor, la începutul fiecărui an şcolar, pe baza de proces-verbal,sălile de  

clasă cu toate dotările şi le preia, la finele anului, pe bază de proces-verbal; 



h) planifică şi ţine evidenţa concediilor de odihnă ale personalului subordonat şi realizează, împreună 

cu  Consiliul de administrație, evaluarea anuală a acestuia; 

i) răspunde de cunoașterea și de respectarea normelor de protecția muncii a personalului de serviciu; 

j) răspunde de repararea deteriorărilor produse de elevi. Recuperează, împreună cu diriginții, sumele 

necesare reparaţiilor, de la cei care au produs pagubele; 

k) informează periodic directorul, cu privire la starea mobilierului din clase, din cabinete şi din 

laboratoare.  

l) ține legătura cu toate instituţiile care furnizează servicii  școlii. 

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

Art.52 (1)Serviciul de pază este asigurat de către o firmă specializată 

Agenții de pază au următoarele obligaţii specifice: 

a) să permit accesul în şcoală, atât al persoanelor câtşi al autovehiculelor care sunt autorizate pentru 

acces. 

b) să sprijine şi săcontroleze  elevii și să noteze datele persoanelor străine care pătrund în incinta școlii, 

într-un registru special; 

c) să predea persoanelor care au intrat în unitatea şcolară ecusonul de visitator; 

d) să ţină propria evidenţă a numerelor de înmatriculare ale autovehiculelor care staţionează în curtea 

şcolii; 

e) să permită intrarea elevilor doar în baza carnetului de elev cu fotografie, vizat pe anul în curs sau a 

ecusonului școlii; 

f) să anunţe conducerea şcolii despre orice eveniment produs în timpul serviciului  și despre măsurile 

luate; 

g) să sesizeze poliţia locală cu fapte care pot adduce prejudicii instituţiei; 

h) să anunţe, în timp util,conducerea şcolii, în situaţia de imposibilitate a prezentării  la program; 

i) să cunoscă locurile şi punctele vulnerabile din perimetrul şcolii, să le aducă la cunoştinţa directorului 

pentru a preveni producerea unor fapte de natură să aducă prejudicii şcolii sau fapte care pot  perturba procesul 

de învăţământ; 

 

Personalul nedidactic 

Art.53(1) Personalul nedidactic se subordonează administratorului. 

(2) Atribuţiile fiecărei funcţii sunt menţionate înfişelede  post întocmite de director. 

Art.54 (1) Personalul de îngrijire are următoareleobligaţii: 

            a) să-şi desfăşoare activitatea după un program bine stabilit, aprobat de administrator; 

            b) să asigure curăţenia spaţiilor înainte sau după terminarea cursurilor. În situații deosebite, la cererea 

directorului, a administratorului sau a unui profesor  se poate intervene şi în timpul pauzelor; 

            c) să poarte echipament de protecție; 

            d)să dovedească respect şi consideraţie în relaţiile cu elevii, cu părinţii/ reprezentanţii legali şi să nu 

intre în conflict cu aceştia; 

            e) să informeze conducerea şcolii sau administratorulori de câteori constată defecţiuni ale instalaţiilor 

sau deteriorări ale mobilierului; 

            (2)Sunt interzise agresarea fizică sau verbală a elevilor, a profesorilor sau a celorlalte persoane cu care, 

prin natura meseriei, intră în contact. 

            Art.55 Personalul din serviciul „Contabilitate” este subordonat directorului. Atribuţiile funcţiei sunt 

menţionate în fişa de  post aprobată de acesta. 

            Art.56 Serviciul de contabilitate asigură şi răspunde de organizarea şi desfăşurarea activităţii financiar-

contabile, în conformitate cu dispoziţiile legale în vigoare, în acest domeniu. 



Art.57 Personalul didactic auxiliar şi personalul nedidactic au dreptul la concedii fără plată pentru 

situaţii personale, conform legislaţiei în vigoare şi cu aprobarea Consiliului de Asministraţie. 

            Alte reglementări specifice personalului didiactic 

Art.58 Cadrele didactice  nu au voie sa desfășoare activități de pregatire în cadrul școlii cu elevi 

din alte unități școlare. 

Art.59 Cadrele  didactice vor respecta cu strictețe  actul  didactic:  4 5 de  minute   ora  de  curs 

învățământ primar/50 minute ,învățământulgimnazial,   fără utilizarea   telefonului    mobil.   Nerespectarea  

  acestei  prevederi   atrage   sancțiuni:tăierea  orei, discutarea în C.A. 

Art.60 Cadrele  didactice  au obligatia  să arate  elevilor   toate   lucrarile   scrise   corectate. 

  Părinții  pot consulta lucrarile semestriale în prezenta profesorului.  Profesorul  are obligația de a păstra 

lucrările, testele, referatele  și portofoliile  pentru care elevul primește nota în catalog; acestea se arhivează 

 după fiecare semestru și se păstrează până la sfârșitul anului școlar următor. 

  

CAPITOLUL VII. 

        Reguli privind protecția, igiena și securitatea în muncă în cadrul  unității 

 

Art.61 Angajatorul și  salariații  se  obligă  să  respecte  prevederile  legale  privind  protecția, 

securitatea și sănătatea în muncă,precum ș i  toate reglementările legale în vigoare, aplicabile în acest  

domeniu. 

Art.62 În vederea  menținerii  și îmbunătățirii  condițiilor  de muncă,   conducerea   Școlii Gimnaziale 

Slobozia va adopta următoarele măsuri: 

•    amenajarea ergonomică  a locurilor de muncă; 

•    asigurarea condițiilor de muncă în raport cu evoluția tehnicii; 

•    asigurarea condițiilor de mediu, iluminat, microclimat,  zgomot, vibrații, temperatură; 

•    amenajarea anexelor sociale la locurile de muncă; 

•    prevenirea  ș i combaterea  riscurilor profesionale; 

•   informarea și pregătirea  salariațiilor asupra situațiilor de risc și care pot pune în pericol sănătatea și 

securitatea salariațiilor; 

•   adoptarea măsurilor de protecție  colectivă, cu prioritate față de măsurile de protecție individuale. 

Art.63  În   funcție   de   condițiile  de  la   locul   de  muncă,   salariatii   Școlii gimnaziale Slobozia 

 au dreptul, după  caz,  la  echipamente  de  lucru  și  protecție, materiale  igienico -sanitare. 

Art.64  Sarcinile de serviciu trebuie stabilite în limitele felului muncii pe care fiecare salariat  s-a 

  obligat  să  o  presteze   la  încheierea   contractului   individual  de  muncă  și  conform atribuțiilor 

cuprinse în fișa postului. 

Art.65 Numărul de personal se stabilește în funcție de prevederile legate, de durata  timpului 

normal de muncă  ( 8 ore/zi). 

În  ceea  ce  privește   securitatea și  sănătatea  în  muncă  a  salariatelor  gravide   și/ sau  mame, 

lăuze  sau care  alăptează,  angajatorul  va asigura  la  locul  de muncă  măsuri  privind  igiena,  protecția 

sănătății ș i   securitatea muncii  a acestora conform   prevederilor  legale.Informări  în scris  cu privire  la 

 starea fiziologică. 

 Salariatele gravide  și/sau mamele,  lăuzele sau care alăptează pentru a beneficia de aceste măsuri 

trebuie  să informeze înscris angajatorul asupra  stării  lor fiziologice astfel: 

a)  salariata  gravidă  va anunța  în scris angajatorul asupra  stării sale fiziologice de 

graviditate,  va  depune   în  copie   Anexa   pentru   supravegherea  medicală  a  gravidei   - document 

medical,   completat de  medic,  însoțită de  o cerere  care conține  informații  referitoare  la starea  de 

maternitate și solicitarea de a i  se aplica  măsurile de protecție prevăzute de lege;documentul medical 



va conține  constatarea stării  fiziologice de sănătate,  data  prezumtivă a nașterii,  recomandări privind 

capacitatea de muncă; 

    b)  salariata  lăuza, care și-a reluat  activitatea după efectuarea concediului de lăuzie, 

respectiv  a concediului postnatal  obligatoriu  de 42 de zile, sau după  caz a 63 de  zile ale concediului 

de  lăuzie,   va  solicita  angajatorului  în  scris  măsurile  de  protecție prevăzute  de  lege,  anexând   un 

document medical  eliberat de medicul  de familie/medicul specialist. 

c)  salariata care alaptează,  la reluarea activității după efectuarea concediului de lăuzie, 

va anunța  angajatorul în  scris  cuprivire  la începutul și sfârșitul prezumat al perioadei de alăptare, 

anexând  documente medicale eliberate de medicul  defamilie/medicul specialist în acest  sens care va 

cuprinde și recomandări cu privire  la capacitatea de muncă  a acesteia; 

Obligatiile salariatelor mame, gravide, lauze sau care alaptează: 

(1)  Salariatele  gravide și /sau  mamele,   lăuzele  sau  care  alăptează  au obligația  de a se prezenta la 

medicul  de  familie/medicul   specialist, pentru  eliberarea unui  document medical  care  să le ateste 

starea,  care  va  fi prezentat in  copie angajatorului, in termen  de maxim  5  zile  lucrătoare de  la data 

eliberării. 

(2) În cazul  în  care  salariatele  nu îndeplinesc obligația ș i   nu informează în scris  angajatorul  despre 

starea  lor,  acesta   este exonerat  de  obligațiile  sale  prevazute  în  OUG   96/2003    privind    protecția 

maternității  la  locurile  de  rnuncă,  așa  cum  a  fost  modificată  și   completată  ulterior,  cu   excepțiile 

prevăzute de aceasta. 

         Reprezentanții   sindicali    sau   reprezentanții   aleși   ai   salariaților   având   atribuții  privind 

asigurarea  respectării  egalitații   de  șanse  între  femei   și  bărbați,   desemnați  în  baza  Legii  nr. 202/

2002  privind  egalitatea de șanse între femei   și barbați,   republicată și  modificată,  au obligația dea  

 organiza   semestrial,  în  unitățile   în  care  funcționează,  informări   privind   prevederile  OUG   nr. 

96/2003 privind protecția maternității  la locurile de muncă. 

  

CAPITOLUL VIII 

 

                        Organizarea muncii.Timpul de muncă. Programul de muncă 

 

Art. 66 Timpul de muncăşi de odihnă 

Conform legislaţiei în vigoare, durata timpului de muncă al fiecărui salariat este de 8 ore efectiv pe zi, 

respectiv de 40 de ore săptămânal şi se realizează prin săptămâna de lucru de 5 zile. Pentru cei angajati cu 

contract de muncă cu timp partial, durata timpului de muncă estede  2 – 4 ore/zi, 10 – 20 ore/săptamână, 

conform contractului de muncă. 

Programul de lucru pentru personalul nedidactic  este între 6:00-10:00/15:00-19:00,iar pentru 

personalul didactic din învațământul primar  este intre 8:00-11.35/12:25, respectiv  8:00-13:00 în funcție de 

graficul  serviciului pe școală stabilit.Pentru personalul didactic /gimnaziu programul se desfașoară conform 

orarului stabilit, respective graficului de serviciu pe școală. 

Rămânerea în cadrul școlii  peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea conducerii 

acesteia. 

Art. 67  a.Durata maximă legală a timpului de muncă nu poate depăși 48 de ore pe săptămână inclusive orele 

suplimentare. Prin excepție, durata timpului de muncă ce include și orele suplimentare poate fi prelungită peste 

48 de ore pe săptămâna cu condiția ca media orelor de muncă calculată pe o perioadă de referință de 3 luni 

calendaristice să nu depășească 48 de ore pe săptămână. 



b. Pauza de masă nu este inclusă în durata zilnică normală a timpului de muncă.  

c. Repaosul săptămânal se acordă în două zile consecutive, de regulă sâmbăta și duminica. 

Art. 68 Conducerea școlii îşi rezervă dreptul, respectând limitele şi procedurile impuse de legislaţia în vigoare 

de a modifica programul de lucru în funcţie de nevoile serviciului.  

Art. 69 Munca suplimentară se compensează prin ore libere plătite în urmatoarele 60 de zile calendaristice 

după efectuarea acesteia. In aceste condiții salariatul beneficiază de salariul corespunzator pentru orele prestate 

peste programul normal de lucru. În cazul în care compensarea prin ore libere plătite nu este posibilă, munca 

suplimentară va fi platită salariatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzător duratei acesteia. Sporul 

pentru munca suplimentară va fi de 100% din salariul de bază.  

Art. 70 a. Conducerea are obligația de a înființa evidența prezenței personalului la serviciu, pe baza unei 

condici în care salariații vor semna la prezentare și la plecare.  

            b. Înainte de începerea programului de lucru, precum şi la sfârşitul orelor de program, salariaţii sunt 

obligaţi să semneze condica de prezenţă de la compartimentul sau locul de muncă unde sunt încadraţi. 

Conducătorul locului de muncă are obligaţia să vizeze zilnic condica de prezenţă, la începerea şi la sfârşitul 

programului de lucru .  

            c. Salariaţii care întârzie de la programul de lucru stabilit, trebuie să raporteze superiorului ierarhic 

situaţia, chiar dacă este vorba de un caz de forţă majoră. În afara cazurilor neprevăzute, toate absenţele trebuie 

autorizate în prealabil de superiorul ierarhic. În cazul în care absenţa s-a datorat unui motiv independent de 

voinţa celui în cauză( boala , accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel în 

măsură să aprecieze, în toate cazurile, dacă este necesar să se ia masuri sau să se propună măsuri disciplinare. 

Art. 71  Conducătorul instituției răspunde de organizarea şi ținerea evidenţei proprii privind concediile de 

odihnă, concediile fără plată, zilele libere plătite, învoiri de la program şi alte aspecte care privesc timpul de 

muncă şi odihnă al salariaţilor. 

 

      Programul de activitate al școlii 

 

Art. 72  Programul școlar  se desfasoară în zilele  lucratoare astfel: 

•    dimineata,  cursurile  încep  la  ora  8:00  si se termină cu ultima  oră de curs la ora13.50. 

•     dupa  amiaza,  cursurile incep  la ora 12.00;  programul se incheie  dupa  ultima oră de curs

, la ora 17:50. 

             Orele  de curs  au durata  de 5 0  de minute, cu pauze  de  10  minute  între  ele, exceptand 

programul  de iarnă sau situațiile special aprobate  conform  prevederilor legale aflate  in vigoare. 

Art. 73   Cadrele didactice   se prezintă  la școală   cu c el putin  5 minute înainte   de prima oră  din 

 orarul propriu. 

Art. 74    Personalul   didactic  auxiliar,    personalul  administrativ,     personalul  de  ingrijire  și de  pază 

lucrează conform  unui program întocmit de comun   acord  cu șefii catedrelor/comisiilor metodice sau 

de șefii de compartimente și avizat  de conducerea școlii. 

Art. 75  În vederea creșterii siguranței în școală, așa cum este stipulate în art.5 din Legea nr.35/2007 privind 

creșterea siguranței în unitățile de învățământ, precum și a Legii nr.29/2010, elevii   se prezintă  cu cel puțin  

 5 minute  înainte de prima oră  din   orarul   clasei   din  care  fac parte;   accesul  elevilor  în  școală  

 se  face  pe  baza  canetului de elev/ legitimației/ecusonului atașat cu însemnele școlii. 

Art. 76  Prezența  în școală, în afara  programului școlar ,  a oricărei  persoane,  chiar dacă este  

salariat al școlii,  trebuie  anunțată cu 48 de ore î n a i n t e  și supusă  aprobării directorului și se va 

consemna de către personalul de pază, ln Registrul depoartă. 



Art. 77  Profesorii  vor asigura, în timpul  orelor, condiții  civilizate de ținută,  curățenie și ordine. 

Art. 78  Profesorii  au obligația să verifice dacă elevii  au lăsat în ordine sala de clasă, după ultima oră 

de curs. 

Art. 79  Accesul  oricărei persoane în clasă, în timpul  orei este permis  numai  cu acordul  directorului/ 

directorului  adjunct  și al profesorului care predă la ora respectivă. 

Art. 80   Conținutul fiecărui  anunț pentru elevi    va fi consemnat în  Registrul de comunicări  și  va fi 

 avizat  de către director/director adjunct. 

Art. 81  Accesul  persoanelor străine în școala  este permis  numai  după  consemnarea datelor  personale 

din  actul  de  identitate și  a  scopului   vizitei  in  Registrul   de  poartă.  Acestea vor  purta  ecusoane cu 

inscriptia  "Vizitator"   și  le vor înapoia la sfârșitul vizitei. 

Art. 82  Este  permis    accesul,  în  curtea  școlii,  numai  pentru  autovehiculele  care  aparțin  cadrelor 

didactice,  școlii,  salvării, poliției,  pompierilor,  jandarmeriei,  salubrizării  precum ș i   acelora  care 

asigură dotarea/aprovizionarea,  repararea   unor  defecțiuni,   și  situațiile  în   care  sunt   organizate 

activități în școală. 

Art. 83  Este interzis   accesul  în  școală   a persoanelor   aflate  sub  influența   băuturilor  alcoolice   sau 

 a celor tulburente. 

Art. 84  Diriginții vor transmite  la serviciul de pază tabele nominale  cu persoanele  invitate  la ședinte. 

      În  cazul  organizării  altor activități obligația  îi  revine  profesorului  care a organizat.  În 

baza acestor documente  li se va permite accesul în școală, după verificarea identității lor. 

 

Capitolul  IX 

Procedura de soluționare a cererilor sau reclamațiilor individuale ale salariatilor. 

 

         Hotărârile privind răspunderea  disciplinară  și disponibilizarea personalului didactic se iau la 

nivelul unității de învățământde către consiliul de administrație,  cu votul a 2/3 din totalul membrilor. 

Directorul  unității  de  învățământ emite deciziile  conform  hotărârilor  consiliului  de administrație. 

Angajatorul este unitatea deînvățământ. 

Art. 85  Regulile referitoare la procedura disciplinară sunt conform metodologiei  stabilite prin ordin 

al ministrului  educației naționale. 

Art. 86  Procedura de soluționare a cererilor sau a reclamațiilor 

(1) În măsura în care va face dovada încălcării unui drept al său, orice salariat  interesat poate sesiza 

angajatorul   cu  privire   la  dispozițiile  prezentului   Regulament,   în  scris  cu  precizarea   expresă  a 

prevederilor ce îi  încalcă  dreptul  și a prevederilor  legale  care  consideră  salariatul  că  sunt   astfel 

încalcate. 

(2) Angajatorul  desemnează   o persoană  care  să formuleze  răspunsuri  la cererile  sau reclamațiile 

individuale ale salariaților în legatură cu modul de derulare  al raportului  de muncă  între angajator 

 și  angajat cu respectarea  prevederilor  Regulamentului  de către angajați  care vor fi comunicate acestora 

personal  sau  prin  poștă,  sau  constituie  o  comisie  de  soluționare  a  sesizarilor  sau  contestațiilor, 

stabilind prin decizia sa modul de funcționare al acesteia. 

Art. 87  Înregistrarea și soluționarea sesizărilor/ contestațiilor/reclamațiilor. 

(1)  Sesizarea/Contestarea/Reclamația  formulată de angajat va fi inregistrată in Registrul  general 

de intrari – ieșiri   al unității  și va fi soluționată   de către persoana/ comisia   imputemicită   special  d e  

 catre   angajator,  în  conformitate  cu  atribuțiile  stabilite  în  fișa  postului,  sau   precizate  în   cuprinsul 

contractului individual de muncă. 



(2) Sesizarea va fi soluționată  și răspunsul va fi redactat  în termen  de maxim  30  zile calendaristice, 

dupa cercetarea tuturor  împrejurărilor care să conducă la aprecierea corectă a stării de fapt ș i  va purta 

viza conducerii  unității. 

(3)  După  înregistrarea  răspunsului  în  Registrul   general   de  intrări -  ieșiri,  acesta    va  fi  comunicat  

salariatului ce aformulat sesizarea/contestația /reclamația de îndata,  în următoarele modalități: 

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

        b)   prin poștă,  în situația  în care  salariatului  nu i  s-a putut înmâna  personal răspunsul  în termen 

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

 

Controlul  legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul  Regulament 

 

Art. 88  Controlul legalității   dispozitiilor   cuprinse   in  prezentul  Regulament  este   de  competența 

instanțelor  judecatorești   -tribunalul  în   a  carei   circumscripție  reclamantul  își   are   domiciliul, 

reședința,  sau  după  caz  sediul,  care  pot  fi sesizate în  30  de  zile    de  la  data  comunicării  de  către 

angajator a modului  de soluționare a sesizării  formulate cu respectarea prevederilor legale. 

  

Sesizarile cu privire la incalcarea drepturilor si intereselor salariaților 

Art. 89 (1)  Procedura  de  soluționare  pe  cale amiabilă a  plângerilor  individuale ale salariaților 

  este cea stabilită  pentru   sesizarea  cu  privire   la  încalcarea   drepturilor   personale  ale   salariatului 

  de  cătreprezentul   Regulament. Aceste  procedure vin  în completarea celor  stabilite în  contractul  

  colectiv  de muncă  la nivel de unitate/ramură. 

(2)  Plângerile  salariaților  în justitie  nu  constituie  motiv  de  desfacere a  contractului  individual  de 

muncă. 

  

Capitolul X 

Abaterile  disciplinare și sancțiunile aplicabile 

 

Art.90  Încălcarea  obligațiilor  de muncă,  a normelor legale,  a regulamentului intern,  a contractului 

individual   de  muncă,   a  contractului  colectiv   de  muncă, a ordinelor și   dispozițiile  legale   ale 

conducătorilor  ierarhici   și  normelor  de  comportament,  săvârșite  cu  vinovăție,  constituie  abatere 

disciplinară și se sancționează indiferent de funcția pe care o are persoana care a săvârșit-o. 

a)    neîndeplinirea   sau    îndeplinirea    necorespunzatoare    a    atribuțiilor    de serviciu rnenționate   în 

 fișa  postului; 

 b)  nerespectarea  codului   etic și  a  hotărârilor   organelor  colective   de    conducere și  ale  Școlii 

Gimnaziale Slobozia ; 

  c)  nerespectarea disciplinei muncii,  a prevederilor cuprinse în prezentul  regulament și  încontractul  

 individual de muncă; 

 d)  încalcarea normelor de  comportare la locul  de  muncă  sau  a dispozițiilor legale ale șefilor  

 ierarhici;  

e)    absențele nemotivate de la serviciu; 

f)    întârzierea la programul de lucru; 

g)    părăsirea nemotivată a locului de muncă  în interes personal; 

h)    falsificarea de acte privind diversele  evidențe; 

i)      scoaterea unor bunuri materiale sau documente din instituție, fără formele  legale; 

j)      executarea unor  lucrări străine de interesele instituției în timpul  programului de lucru; 



k)     divulgarea  către   persoane  din   afara   instituției   a   unor   date   privind    activitatea  Școlii 

Gimnaziale Slobozia , care  nu sunt de interes public  sau a unor  date personale ale salariaților,  fără 

 acordul  acestora; 

l)      desfășurarea de activități ca salariați,  administratori  sau  prestatori de servicii  la  alte persoane 

fizice sau juridice, în timpul programului de lucru; 

m)    primirea  de  la  cetățeni   sau  salariați  a  unor  sume  de  bani  sau  altor  foloase  pentru activitățile 

 prestate  în timpul  orelor  de serviciu; 

n)    nerespectarea  interdicției   de  a  se  fuma   în   birouri,   ci  numai   în   locurile   special amenajate; 

o)   actele de violență provocate de salariat sau la care acesta  participă; 

p)    violența fizicăși de limbaj  a salariatului; 

q)    consumul băuturilor alcoolice în timpul  programului de lucru; 

r)     hărțuirea sexuală; 

s)    depozitarea necorespunzatoare a deșeurilor care nu sunt biodegradabile; 

t)     blocarea căilor de acces  în unitate, de evacuare și  de intervenție în caz de incendiu în unitate; 

Art. 91   Sancțiunile  cu caracter disciplinar  ce pot fi aplicate   în caz de abatere   disciplinară 

 sunt celeprevazute de art. 248 alin.l din Legea  53/2003 - Codul  Muncii,  republicat, respectiv: 

a)   avertismentul scris; 

b)   retrogradarea din  funcție,   cu  acordarea salariului  corespunzator funcției  în  care  s-a  dispus 

retrogradarea, pentru o durată  ce nu poate  depăși  60 de zile; 

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

d)   reducerea salariului  de baza  și/sau, după  caz,  și a indemnizației  de conducere pe o perioadă 

de 1-3  luni cu 5-10%; 

e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

  

Capitolul XIII 

Reguli  referitoare la procedura disciplinară 

 

Art. 92  Sub sancțiunea  nulității absolute, nici o măsură, cu excepția avertismentului scris, nu 

poate fi dispusă mai înainte deefectuarea  unei cercetari disciplinare  prealabile.Pentru aceeași abatere  

disciplinară  se poate aplica numai o singură sancțiune. 

Art. 93  Angajatorul  dispune   constituirea  unei  comisii   de  cercetare   la  nivelul   instituției compusă 

 din 3 membri, care să efectueze cercetarea prealabilă  a abaterilor săvârșite de salariați. 

În vederea desfășurării  cercetării  disciplinare  prealabile,  salariatul  va fi convocat în scris  de 

către membrii comisiei de cercetare, precizându-se  obiectul, data, ora ș i   locul întrevederii. 

Neprezentarea  salariatului  la convocarea  făcută în condițiile  alin. 2, fără un motiv  obiectiv, 

dă dreptul angajatorului să dispună sancționarea,  fără realizarea cercetării disciplinare prealabile. 

În cursul cercetarii  disciplinare  prealabile  salariatul are dreptul să formuleze ș i  să susțină 

toate  apărările  în  favoarea  sa și  să  ofere  persoanelor  împuternicite  să  realizeze  cercetarea la toate 

probele și motivațiile pe care le considera necesare. 

 Comisia   de   cercetare   va  întocmi   un   raport   care   va   fi   prezentat   Consiliului   de 

Administrație,  în  vederea  stabilirii   sancțiunii  aplicabile.   O  copie    a  raportului  va  fi    înmanată 

salariatului cercetat. 

Art. 94  În baza hotărârii  Consiliului  de Adrninistrație,  directorul  dispune aplicarea sancțiunii 

disciplinare  printr-o  decizie  emisă în formă  scrisă,  în termen  de 30 de zile calendaristice  de la  data 

luării  la cunostință  despre  săvârșirea  abaterii  disciplinare,  dar  nu  mai  târziu  de 6 luni  de la data 

săvârșirii faptei. 



  Art. 95  Decizia de sancționare  va cuprinde în mod obligatoriu,  următoarele: 

a)   descrierea faptei care constituie abatere disciplinară; 

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

 de muncă aplicabil, care au fost încalcate de salariat; 

c)   motivele  pentru   care  au  fost  înlăturate   apărările  formulate   de  salariat  în  timpul cercetării 

  disciplinare  prealabile  sau motivele  pentru  care, în condițiile prevăzute  la art. 267 alin. (3),  nu 

 a fost efectuată cercetarea; 

d)  temeiul de drept în baza căruia sancțiunea disciplinară  se aplică; 

e)   termenul în care sancțiunea poate fi contestată; 

t)   instanța competentă  la care sancțiunea poate fi contestată. 

Decizia de sancționare  se comunică  salariatului  în cel mult 5  zile calendaristice de la data emiterii  

și produce efecte de la data comunicării. 

Comunicarea  se predă personal  salariatului,  cu semnatură  de primire, ori,  în caz de refuz al 

primirii, prin scrisoare recomandată,  la domiciliul sau reședința comunicată  de acesta. 

Decizia de sancționare  poate fi contestată de salariat la instanțele judecatorești competente în 

termen de 30 de zilecalendaristice de la data cornunicării. 

  

Capitolul  XII         Criterii și proceduri de evaluare profesională a salariaților 

  

Art. 96 Conform   Legii   nr.1/2011,  la  nivelul   unității   se  realizează   anual   evaluarea    activității 

personalului  didactic   și  didactic  auxiliar.   

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

Rezultatele   evaluării    stau   la   baza   deciziei    Consiliului    de   Administrație    privind   acordareaca

lificativuluianual și a gradației de merit. 

 

Art. 98  Evaluarea  performanțelor  profesionale   individuale   are  ca  scop  aprecierea  obiectivă   a 

activitații  personalului,   prin  compararea   gradului  de  îndeplinire  a  obiectivelor și  criteriilor  de 

evaluare stabilite pentru perioada respectivă cu rezultatele obținute în mod efectiv. 

Evaluarea performanțelor profesionale  individuale se realizează pentru: 

a) exprimarea și d i m e n s i o n a r e a  corectă a obiectivelor; 

b) determinarea  direcțiilor și  modalităților de perfecționare profesională a salariaților și de creștere 

a performanțelor lor; 

c) stabilirea abaterilor față de obiectivele adoptate și efectuarea corecțiilor. 

Art. 99  Evaluatorul este persoana din cadrul instituției, cu atribuții de conducere a compartimentului 

în  cadrul  căruia își   desfasoară   activitatea   angajatul   evaluat   sau,  după  caz,  care  coordonează 

activitatea respectivului  angajat. 

Art. 100  Procedura  de evaluare  a performanțelor profesionale  se aplică fiecarui angajat, în raport cu 

cerințele  postului  și  constă  în  completarea   fișei  de  evaluare,  validarea   în  Consiliul  Profesoral,  

 interviu ș i  aprobarea punctajului final de către Consiliul de Administrație. 

În cadrul interviului,  se aduc la cunostinta persoanei evaluate  notările și consemnările  făcute de 

evaluator în fișa de evaluare.  În cazul în care între persoana  evaluată ș i   evaluator există diferențe 

de opinie  asupra  notărilor și consemnărilor  făcute, în fișa de evaluare  se va consemna  punctul  de 

vedere al persoanei evaluate. 

După  stabilirea   punctajului  final  de  catre  Consiliul   de  Administrație,   punctajul  final  și 

calificativul se transmit salariatului evaluat. 

Art. 101  Activitatea   profesională  se  apreciază   anual,   prin   evaluarea performanțelor   profesionale 

individuale. 



             Perioada de evaluare este cuprinsă între 1 septembrie și  31  august din anul următor perioadei 

evaluate. 

             Pot fi supuși evaluării  anuale salariații care au desfășurat  activitate cel puțin 6 luni  în cursul 

perioadei evaluate. 

             Pentru   persoanele   angajate   care  nu  au  prestat   activitate   în  ultimele 12  luni,  datorită 

suspendării  contractului  individual  de muncă, evaluarea  se va face dupa o perioada cuprinsă între 6 

și 12 luni de la reluarea activității. 

             Modelul fișei de  evaluare este prevăzut în anexa nr. 3. 

Art. 102  Evaluarea  performanțelor  profesionale  individuale  ale  personalului   se  face și  în  cursul 

perioadei  evaluate,  atunci când pe parcursul  perioadei  evaluate contractul  individual  de muncă  al 

salariatului evaluat înceteaza  sau se modifică, încondițiile legii. 

       În acest caz, salariatul va fi evaluat pentru  perioada  de până  la încetarea   sau  modificarea  

raporturilor de muncă; 

Art. 103   Salariații nemulțumiți de rezultatul evaluării pot săîi conteste la conducătorul  instituției. 

         Contestația se formulează în termen de 5  

zile calendaristice  de la luarea la cunostință de cătresalariatul evaluat acalificativului  acordat și se soluți

onează în termen de 1 0  zile calendaristice de la 

data  expirării  termenului   de  depunere  acontestației  de  către  o  comisie  alcatuită  din  președinte, 

primvicepreședinte și secretarul general. 

Rezultatul  contestației   se  comunică  salariatului  în  termen  de 5 zile calendaristice   de  la 

soluționarea contestației. 

         Salariatul  nemulțumit de modul  de soluționare  a contestației  formulate  potrivit alin. (1) se 

poate adresa instanței decontencios administrativ,  în condițiile legii. 

 

Capitolul XIII 

Modalități de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice 

 

Art. 104  Salariatii ȘcoliigimnazialeSloboziavor  fi protejați din punct  de vedere social  

 prin  acordarea drepturilor prevazute în Contractul Colectiv de Muncă  Unic  la nivel  de sector 

de activitate - învatamânt Preuniversitar, în Codul  muncii, precum  și în propriul  statut. 

Art. 105 Conducerea Școlii  gimnaziale Slobozia acordă calificative anuale  tuturor salariaților, 

  în  funcție  de   rezultatele  obținute  în  activitatea  profesională și  de  aportul   adus  la desfășurarea și 

optimizarea activității instructiv-educative. 

  

Capitolul XIV 

DISPOZITII FINALE 

Art. 106  Prezentul regulament  intră în  vigoare  începând  cu  data  de 1 3 . 0 9 . 2 0 1 9 ,  când  este 

discutat  de Consiliul Profesoral și validat în CONSILIUL DE ADMINISTRAȚIE . 

Art. 107  Orice  modificare și   completare a prezentului regulament se aprobă de către Consiliul 

de Admistrație. 

Art. 108  Prezentul  regulament  va   fi  adus    la  cunostința   tuturor   salariaților  Școlii gimnaziale 

Slobozia și produce efecte  pentru  toți angajații începând  cu data   luării  la cunoștință  a prevederilor 

acestora. 

   
 
 



                                                                                                            Anexa nr.1 
Tabel privind informarea salariaților asupra conținutului Regulamentului Intern  

 

Am luat la cunoștiință conținutul Regulamentului Intern și mă oblig să îl pun în 
aplicare: 

  
  
Nr.crt Numeleșiprenumele Postulocupat/ 

Funcția 
Semnătura Obs. 

1   
  

      

2   
  

      

3   
  

      

4   
  

      

5   
  

      

6   
  

      

7   
  

      

8   
  

      

9   
  

      

10   
  

      

11   
  

      

12   
  

      

13   
  

      

14   
  

      

15   
  

      

16   
  

      

17   
  

      

 

 
   

                                                                                                                                                    



                                                                                                                                                        Anexa 2 

SCOALA GIMNAZIALĂ SLOBOZIA  

NR........../.................. 

                                                                                                                    Aprobată în ședință C.A 

 Din __________/_________                                                                                                  

 

FIŞA   POSTULUI 

 

PERSONAL  DIDACTIC ÎN ÎNVĂŢĂMÂNTUL PREUNIVERSITAR AN ȘCOLAR ..................... 

ORDIN 6143/2011 modificat prin ORDIN 3597/2014 

 În temeiul Legii educaţiei naţionale 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 entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul.…...., se încheie astăzi,31.08.2018 prezenta fişă a 

postului: 

Numele şi prenumele____________________________________ 

Specialitatea___________________________________________ 

Denumirea postului___________________________________ 

Decizia de numire_______________________________________ 

Încadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat 

Numărul de ore sarcini de serviciu___________ 

Număr ore de predare____________ 

Profesor diriginte al clasei_________ 

Cerinţe:-  studii_____________________________________________________________ 

studii specifice postului______________________________________________ 

vechime___________________________________________________________ 

grad didactic_______________________________________________________ 

Relaţii profesionale: 

- ierarhice de subordonare: director, director adjunct; responsabil comisie metodică/catedră; 

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar,personalul unităţii de învăţământ; 

- de reprezentare a unităţii şcolare la activităţi/concursuri/festivaluri etc. la care participă ca delegat. 

 

 

 



I. ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1. PROIECTAREA ACTIVITĂŢII 

ELEMENTE DE COMPETENŢĂ /INDICATORI DE PERFORMANȚĂ 

1.1. Analizarea curriculumului şcolar. 

-Identificarea aspectelor interdisciplinare în cadrul ariei curriculare specifice ; 

-Corelarea conținutului disciplinei de învățământ și a activităților de învățare cu obiectivele urmărite 

prevederile programei și timpul de învățare; 

1.2. Fundamentarea proiectării didactice pe achiziţiile anterioare ale elevilor. 

-Conducerea lecţiei conform proiectului deja stabilit şi monitorizarea activităţii elevilor astfel încât să se obţină 

maximum de eficienţă a lecţiilor. 

-Selectarea informaţiei pe criterii de esenţialitate, corelând detaliile informaţionale cu particularităţile grupului 

instruit şi gradul  de interes manifestat de elevi. 

-Selectarea celor mai eficiente tehnici în, vederea facilitării învăţării şi reglării  procesului instructiv-educativ 

în funcţie de  posibilităţile şi ritmul de asimilare proprii grupului instruit; 

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime. 

-Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transformă elevul într-un actor activ al 

propriei formări; 

-Construirea situațiilor de învățare care solicită participarea creativă a cât mai multor elevi. 

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare. 

-Programarea în timp, pe semestre, în funcție de structura anului școlar, a activităților de învățare, asigurând 

parcurgerea completă a conținuturilor propuse; 

1.5. Proiectarea activităţilor/experienţelor de învăţare care presupun utilizarea resurselor TIC. 

-Facilitarea învăţării prin alegerea cu discernământ a materialelor didactice, adaptate cu situaţiile concrete din 

clasă, în vederea asigurării unei instruiri eficiente(videoproiector, PC, AEL, Power-point,platforme educative 

etc.) 

1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactică. 

-Compararea permanentă a situației reale cu cea proiectată, din punctul de vedere al realizării planificării, 

adaptând și reanalizând planificarea în conformitate cu situația reală și situațiile de învățare existente; 

1.7. Proiectarea activităţii extracurriculare. 

-Implicare în calitate de coordonator sau membru în echipa de proiect a școlii; 

 

 

2.REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DIDACTICE CURRICULARE 

2.1.Organizarea şi dirijarea activităţilor de predare învăţare. 



-Modul de organizare a cunoștințelor de transmis și forma de transmitere care  facilitează receptarea; 

-Creează condiții optime în vederea receptării cunoștințelor (material,vizual,relevant,în cantitate suficientă) 

2.2  Utilizarea materialelor didactice adecvate. 

-Analizează   situația de învățare și identifică necesarul de material didactic; 

-Corelarea materialelor didactice complementare cu conținuturile de învățare, astfel încât acestea să constituie 

un suport în procesul instructiv/educativ; 

-Facilitarea învățării prin alegerea cu discernământ a materialelor didactice, adaptate cu situații concrete din 

clasă, în vederea asigurării unei instruiri eficiente; 

2.3 Integrarea şi utilizarea TIC. 

-Corelarea mijloacelor  didactice complementare, moderne (TIC) cu conţinuturile de învăţare, astfel încât 

acestea să constituie un suport în procesul instructiv-educativ 

2.4 Identificarea şi valorificarea posibilităţilor de învăţare a elevilor. 

-Valorificarea, după caz, a rezultatelor elevilor în scopul diagnozei, prognozei sau selecţiei elevilor; 

-Stabilirea strategiilor didactice adecvate, în scopul remedierii a deficienţelor procesului educaţional, în funcţie 

de rezultatele înregistrate la evaluare; 

2.5 Asigurarea formării competențelor specifice disciplinei. 

-Creează condiţii optime în vederea receptării   cunoştinţelor (material   vizual relevant şi în cantitate 

suficientă); 

-Evită excesul de detalii,  transmiterea cunoştinţelor făcându-se gradat,   întro succesiune logică; 

-Capacitatea de organizare a procesului de instruire în forme şi prin situaţii de învăţare adecvate tipului de 

deprinderi care trebuie formate; 

-Selectarea situaţiilor de învăţare care să stimuleze gândirea elevului, să-i formeze deprinderile de muncă şi 

studiu necesare instruirii pe durata întregii vieţi; 

2.6 Elaborarea propunerilor şi a conținuturilor curriculumului la decizia şcolii (CDŞ). 

-Capacitatea de analiză a resurselor materiale și umane existente în școală, în vederea corelării acestora cu 

curriculum opțional și necesităţile elevilor; 

-Capacitatea de selectare a conținuturilor pentru curriculum opțional, astfel încât acestea să răspundă 

obiectivelor propuse și nevoilor elevilor; 

-Identificarea resurselor informaționale adecvate conținuturilor stabilite; 

- Creativitate în selectarea activităților și situațiilor de lucru ,astfel încât acestea să capete un caracter formativ. 

 

 

3.EVALUAREA REZULTATELOR ÎNVĂŢĂRII 

3.1 Elaborarea instrumentelor de elaborare. 



-Selectarea conținuturilor ce urmează a fi evaluate în funcție de obiectivele evaluării; 

-Corelarea tipilor de itemi cu natura obiectivelor și conținuturilor ; 

-Creativitatea în privința formatului ales, respectând particularitățile de vârstă ale elevilor, obiectivele și 

conținuturile evaluării; 

-decide asupra baremului și condițiilor de evaluare, astfel încât să se obțină o evaluare cât mai obiectivă. 

3.2 Administrarea instrumentelor de evaluare 

-Asigurarea condițiilor materiale necesare aplicării instrumentelor de evaluare, în vederea obținerii unei 

evaluări obiective și unitare a tuturor elevilor ; 

-Consecvență în administrarea probelor de evaluare ; 

3.3 Aprecierea cantitativă şi calitativă a rezultatelor elevilor. 

-Analiza ierarhică, pe colectivul de elevi și procentul pe itemi a rezultatelor evaluării elevilor; 

3.4 Notarea, interpretarea şi comunicarea rezultatelor evaluării. 

-Asigurarea condiţiilor materiale necesare aplicării instrumentelor de evaluare,  în vederea obţinerii unei 

evaluări obiective şi unitare a tuturor elevilor ; 

-Consecvenţa în administrarea probelor de evaluare 

3.5 Coordonarea şi completarea portofoliilor educaţionale ale elevilor. 

-Coordonarea şi completarea portofoliilor educaţionale ale elevilor. 

4.MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI 

4.1. Organizarea, coordonarea şi monitorizarea colectivelor de elevi. 

-Organizarea, coordonarea şi monitorizarea colectivelor de elevi în vederea  asigurării unui climat pozitiv de 

învățare ; 

4.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care predă sau/şi este diriginte. 

-Capacitatea de a explica şi de a stabili continuu cu elevii regulile sociale(cu particularităţile de vârstă ), de a 

evalua obiectiv comportamentul social al acestora 

4.3. Gestionarea situaţiilor conflictuale în relaţiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor - familie. 

-Capaciatea de a motiva și a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor și sancțiunilor,ca 

urmare a evaluării comportamentelor prin prisma regulilor existente în școală, familie societate; 

4.4. Tratarea diferenţiată a elevilor, în funcţie de nevoile specifice. 

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

-Tratare diferențiată  prin activități diferențiate în cadrul orei de curs  a elevilor apți pentru performanță școlară 

dar și a elevilor cu ritm lent de învățare ; 

4.5. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirecţional în comunicare. 

-Analiza acurateței și integrității mesajului recepționat de elev, prin comparare cu mesajul transmis, în vederea 

stabilirii disfuncționalității canalului de comunicare ; 



-Înlăturarea perturbațiilor care afectează calitatea comunicării; 

4.6 Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor conflictuale (art 89 alin 2 şi art 96 

alin 1 –Legea 272/2004 republicată) 

5. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI AL DEZVOLTĂRII PERSONALE 

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare. 

-Manifestarea de obiectivitate în autoevaluare conduce la identificarea necesarului de autoinstruire în funcție 

de dinamica informației în domeniu; 

5.2. Participarea la activităţi metodice,stagii de formare/cursuri de perfecţionare/grade didactice, 

manifestări ştiinţifice etc. 

- Participarea la activităţi metodice,stagii de formare/cursuri de perfecţionare/grade didactice, manifestări 

ştiinţifice etc. în concordanță cu legislația în vigoare; 

5.3. Aplicarea cunoştinţelor/abilităţilor/competenţelor dobândite. 

-Capacitatea de a integra în sistemul de cunoștințe existent, cunoștințe achiziționate prin studiul individual; 

-Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de funcționalitate adecvați; 

6. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI LA PROMOVAREA IMAGINII 

UNITĂŢII ŞCOLARE 

6.1. Implicarea în realizarea ofertei educaţionale. 

-Propunerea și desfășurarea de discipline opționale care să fie în concordanță cu opțiunile elevilor și părinților ; 

6.2. Promovarea ofertei educaţionale şi a sistemului de valori al unităţii de învăţământ la nivelul 

comunităţii locale. 

-Promovarea ofertei educaţionale şi a sistemului de valori al unităţii de învăţământ la  nivelul comunităţii 

locale prin intermediul rezultatelor obținute la clasă sau la olimpiade și concursuri școlare,proiecte  educative 

etc. 

6.3. Facilitarea procesului de cunoaştere, înţelegere, însuşire şi respectare a regulilor sociale. 

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

-Analiza  s i tuaţ i i lor  în care apar astfel de  modele pentru crearea unui sistem propriu  de valori al elevului; 

6.4. Participarea şi implicarea  în procesul decizional în cadrul instituţiei şi la elaborarea şi 

implementarea proiectului instituţional. 

-Implicarea în comisii la nivelul școlii, inspectoratului școlar, etc.; 

6.5. Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor. 

-Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor. 

7.Conduita profesională 

7.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 



 Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei şi denigrării altora; 

 Prezentarea la serviciu întro ţinută decentă;   

 Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unităţii, a elevilor; 

 Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa şi randamentul muncii. 

7.2 Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

 Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

 Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta si implicare directă în activităţile pe le are în 

atribuţiile de serviciu; 

 Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită şi înfăptuită în comun, coeziunea şi 

întrajutorarea colegilor în realizarea activităţii); 

 Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin; 

 

ALTE ATRIBUŢII 

În funcţie  de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul va îndeplini  şi alte sarcini repartizate de 

angajator,  prin decizia directorului, fiind  obligat precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate şi 

securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii ______________________obligativitatea  serviciului  pe 

unitate,cu ducerea la îndeplinire  a atribuțiilor  în calitate de cadru didactic de serviciu pe unitate . 

 1) să realizeze norma didactică și atribuțiile conform fișei postului; 

 2) să respecte disciplina muncii și prevederile stabilite de Codul de etică  

 3) să respecte prevederile Regulamentului intern, contractul colectiv de muncă și contractul individual de 

muncă; 

 4) sa fie fidel angajatorului în executarea atribuțiilor de serviciu;  

 5) să respecte măsurile de securitate și sănătate a muncii în instituție;  

6) să semneze condica zilnic/ condica de evidenta a stării echipamentelor din laboratoare ; 

7) să desfășoare acțiuni de prevenire a violenței  

8) să monitorizeze,cel puțin săptămânal, absenteismul ; 

9) să respecte prevederile procedurii de efectuare a serviciului în instituție; 

 10) sa fie punctual și să respecte cu strictețe programul orar al institutiei; 



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

organizare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar 

___________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

 

 

 

Atribuţiile funcţiei de diriginte, ale responsabilului de  comisie/catedră şi a altor comisii funcţionale din şcoală 

sunt prevăzute în prezenta fişă (dacă este cazul). 

Răspundere disciplinară: 

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea în alt mod necorespunzător atrage după sine diminuarea 

calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii. 

 

                                       Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 

 

Director,     Lider de sindicat , 

    

 

Data                                   

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele şcolii, iar al doilea 

exemplar fiind înmânat angajatului 

 

 

 

 



NR........../.................. 

                                                                                                                        Aprobată în ședință C.A 

Din data de ____________                                                                                                        

 

FIȘA POSTULUI SECRETAR 

În temeiul Legii educaţiei naţionale 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 entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul.…...., se încheie astăzi,31.08.2018 prezenta fişă a 

postului: 

Numele şi prenumele :  

Specialitatea:  

Denumirea postului: SECRETAR 

Decizia de numire:  

Încadrarea: SECRETAR  

 

Cerinţe: 

- studii: S 

- studii specifice postului:S 

- vechime învăţămant :  

 

Relaţii profesionale:  

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ; 

- de reprezentare a  unităţii şcolare. 

 

                  Doamna..............................,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă înregistrat la 

Registrul de evidență a contractelor individuale de muncă la nr…….din ………mă oblig să respect următoarele 

atribuţii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând.40.ore/săptămână, corespunzătoare unei părţi din salariul 

de bază, stabilite la data de 01.09…………….. 

SPECIFICATIILE POSTULUI 

 NIVEL DE STUDII: superioare 

 CURSURI DE PREGĂTIRE: Legislaţie, management,informatică. 

 EXPERIENŢĂ: _.............ani  la data de _01.09…………….  pe post. 

 CUNOŞTINŢE  NECESARE 

 Cunoştinţe de legislaţie 

 Proceduri de specialitate 

 Utilizare programe IT de secretariat 

 Cunoştinţe operare MS Office (Excel, Word, etc.) 

 

 



OBLIGAŢII GENERALE 

 obligaţia de a îndeplini sarcinile de serviciu; 

 obligaţia de a respecta disciplina muncii; 

 obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern si în contractul individual de munca; 

 obligaţia de fidelitate faţă de angajator in executarea atribuţiilor de serviciu; 

 obligaţia de a respecta masurile de securitate si sănătate a muncii in unitate; 

 obligaţia de a respecta secretul de serviciu. 

CERINŢE  PENTRU EXERCITARE 

 Inteligenţă de nivel superior; 

 Atenţie concentrată şi distributivă; 

 Iniţiativă ; 

 Spirit organizatoric; 

 Echilibru emoţional; 

 Plăcerea pentru lucrul cu cifre;  

 Capacitate de a evalua şi a lua decizii; 

 Capacitate de a lucra cu oamenii; 

 Rezistenţă mare la stres; 

 Uşurinţă, claritate şi coerenţă în exprimare. 

APTITUDINI  ŞI  DEPRINDERI  NECESARE 

 Gândire analitică şi sintetică; 

 Aptitudini de calcul; 

 Aptitudini de comunicare; 

 Planificare şi organizare a operaţiilor şi activităţilor; 

 Acordare şi transmitere de informaţii.  

I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1.PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR 

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale şcolii. 

- asigurarea interfeței dintre şcoală şi beneficiar ( elev/părinte/profesor). 

1.2.Implicarea în proiectarea activităţii şcolii, la nivelul compartimentului. 

- asigură funcţionarea secretariatului pentru elevi, părinţi, personalul unităţii de învăţământ şi pentru 

alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director 

1.3. Realizarea  planificării calendaristice  a compartimentului. 

- întocmeşte semestrial activitatea compartimentului secretariat vizând toate situaţiile şi statisticile care trebuie 

predate; 

- gestionează riscurile pentru activitatea de secretariat; 

 

 



1.4.Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare. 

se îngrijeşte de procurarea şi păstrarea documentelor privind legislaţia şcolară     ( legi, ordine, decrete, 

instrucţiuni, metodologii) 

1.5.Folosirea tehnologiei informatice în proiectare. 

- utilizează produsele software din dotarea unităţii; 

- întocmeşte diverse situaţii necesare procesului instructiv educativ şi activităţilor de secretariat. 

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR 

2.1.Organizarea documentelor oficiale. 

- întocmeşte şi transmite la termenele stabilite, situaţiile statistice şcolare şi statul pentru salarii; 

- întocmeşte complet statele de plată pentru personalul şcolii; 

- întocmeşte statele de plată pentru acordarea burselor şcolare; 

-redactează documentele necesare pentru angajarea în muncă; 

- redactează corespondenţa şcolară. 

2.2. Asigură ordonarea şi arhivarea documentelor unităţii. 

- arhivarea documentelor; 

- inventarierea documentelor, păstrarea şi depunerea documentelor şcolare la Arhivele Naţionale după 

expirarea termenelor de păstrare , în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu 

modificările ulterioare. 

2.3. Gestionarea  documentelor  pentru resursa  umană  a unităţii (cadre didactice, personal 

didactic auxiliar, personal nedidactic). Înregistrarea şi prelucrarea informatică periodică a 

datelor în programele de salarizare şi REVISAL. 

- actualizarea dosarelor personale ale angajaţilor; 

-evidenţa personalului didactic şi nedidactic; 

- răspunderea asupra exactităţii datelor înscrise în programul de salarizare şi Revisal; 

- evidenţa privind toate modificările  salarizării, treptele, gradaţiile, gradele, pe baza criteriilor  emise de 

directorul unităţii de învăţământ; 

- întocmirea documentelor de personal ( adeverinţe/copii etc.) pentru angajaţii unităţii, la solicitarea acestora 

aprobată de director şi în termenul stabilit o dată cu aprobarea. 

- întocmirea dosarelor de pensionare; 

- înscrie, în fişele de încadrare anuale ale unităţii şcolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul şi 

statutul de încadrare(titular, suplinitor, detaşat) 

 

2.4.Întocmirea şi actualizarea documentelor de studii ale elevilor. 

- procură, completează, eliberează şi ţine evidenţa actelor de studii; 

- completează foile matricole şi se ocupă de arhivarea documentelor şcolare; 



- completează situaţiile statistice ale elevilor şi claselor la începutul anului şcolar şi la sfârşitul semestrelor pe 

baza datelor înregistrate în procesul verbal al consiliului profesoral; 

- actualizează permanent registrul de evidenţă şi înscriere a elevilor; 

- completează actele de studii ale absolvenţilor ( certificatele de echivalare) 

- întocmeşte dosarele pentru elevii înscrişi la evaluarea naţională şi le pune la dispoziţia comisiei, după ce au 

fost verificate şi aprobate de directorul unităţii şcolare; 

- pregătirea pentru buna desfăşurare a admiterii la liceu. 

2.5. Alcătuirea de proceduri. 

- elaborează proceduri operaţionale pentru compartimentul secretariat; 

- ţine evidenţa procedurilor operaţionale; 

 

 2.6. ASIGURĂ RESPECTAREA LEGISLAŢIEI LA NIVELUL UNITĂŢII DE ÎNVĂŢĂMÂNT. 

1. Cunoaşterea şi aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic şi a Legii Învăţământului; 

2. Cunoaşterea şi aplicarea regulamentului de organizare şi funcţionare;  

3. Cunoaşterea şi aplicarea regulamentului intern; 

4. Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei referitoare la salarizarea personalului din învăţământ; 

5. Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei la perfecţionarea personalului didactic; 

6. Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei privind: 

7. Regulamentului actelor de studii; 

8. Ţine evidenţă procedurilor operaţionale pentru toate activităţile din unitate; 

9. Normelor de arhivare a documentelor; 

10. Alte norme metodologice aplicabile unităţilor de învăţământ; 

 

3. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE 

3.1. Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului. 

- afişează la avizierul unităţii de învăţământ toate modificările legislative apărute şi metodologiile 

aplicării legii educaţiei.   

3.2.Raportarea periodică pentru conducerea instituţiei. 

- raportează periodic conducerii unităţii de învăţământ toate modificările legislative apărute şi 

metodologiile aplicării legii educaţiei 

3.3.Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment. 

- toate situaţiile şi statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate şi aprobate de către 

conducătorul instituţiei 

3.4. Evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor. 

- păstrează securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate, 

registrelor matricole. 

- sigiliul unităţii şcolare este păstrat în condiţii de securitate. 

3.5. Asigurarea interfeței privind comunicarea cu beneficiarii direcţi şi indirecţi. 



- managementul activităţilor de secretariat 

           3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor conflictuale (art 89 alin 2 şi 

art 96 alin 1 –Legea 272/2004 republicată) 

 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI DEZVOLTARE PERSONALĂ 

4.1.Nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale. 

- obiectivitatea în autoevaluare şi identificarea necesarului de autoinstruire, în funcţie de dinamica 

informaţiei în domeniu. 

4.2.Formare profesionala şi dezvoltare în carieră. 

          - identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel încât să acopere nevoile de 

dezvoltare, personale şi ale sistemului. 

- manifestă interes pentru nou şi consecvenţă în procesul de autoinstruire. 

4.3. Participarea permanentă la instruirile organizate de Inspectoratul Şcolar. 

-participă permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Şcolar şi întocmeşte situaţiile solicitate de 

acesta. 

5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII ŞCOLII 

5.1. Planificarea activităţii compartimentului prin prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea 

imaginii şcolii. 

- se preocupă permanent de perfecţionarea şi îmbunătăţirea pregătirii profesionale, în vederea aplicării 

corecte şi complete a reformei învăţământului şi a promovării imaginii şcolii. 

5.2. Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea 

compartimentului. 

- asigură legătura cu comunitatea locală în vederea unei bune relaţionări a şcolii cu aceasta. 

5.3. Îndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior şi/sau directorul care pot 

rezulta din necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de 

responsabilitate. 

- în funcţie de nevoile specifice ale unităţii de învățământ, salariatul se obligă să îndeplinească şi alte 

sarcini repartizate de angajator, în condiţiile legii. 

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii şi de PSI şi ISU 

pentru toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ. 

- se documentează, participă la instruiri şi respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi nu are 

accidente de muncă. 

 



6. CONDUITA PROFESIONALĂ 

 

6.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

 Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei şi denigrării altora; 

 Prezentarea la serviciu întro ţinută decentă;   

 Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unităţii, a elevilor; 

 Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa şi randamentul muncii. 

6.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

 Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

 Munca tenace, eforturi susținute, perseverenta si implicare directă în activităţile pe le are în 

atribuţiile de serviciu; 

 Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită şi înfăptuită în comun, coeziunea şi 

întrajutorarea colegilor în realizarea activităţii); 

 Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin; 

 

7. RESPONSABILITĂŢILE POSTULUI: 

7.1.Legat de activităţile specifice, răspunde de: 

1. Calitatea şi corectitudinea activităţii de secretariat 

2. Întocmirea corectă şi la timp a raportărilor lunare, trimestriale şi anuale; 

3. Îndeplinirea la timp şi întocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite; 

4. Calitatea raportărilor şi a informărilor; 

5. Reprezentarea instituţiei publice la întâlniri ce au ca obiect cu precădere problemele de secretariat; 

 

7.2.LEGAT DE FUNCŢIILE MANAGERIALE, RĂSPUNDE DE: 

1. Coordonarea eficientă a personalului din subordine şi respectarea de către acesta a reglementărilor 

interne; 

2. Utilarea corespunzătoare a subordonaţilor cu resursele necesare; 

3. Calitatea pregătirii profesionale a angajaţilor din subordine ; 

 

7.3.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RĂSPUNDE DE: 

 îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;  

 păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de instituţie publică; 

 utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul instituţiei publice; 

 respectă prevederile normativelor interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său;  

 adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele instituţia publică; 

 se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează instituţia publică; 

 



7.4.OBLIGAŢII PE LINIE DE SECURITATE ȘI SĂNĂTATE ÎN MUNCĂ 

 să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă eventualele defecţiuni constatate la 

echipamentele de lucru; 

 să nu părăsească locul de munca fără aprobare, decât în cazul în care i s-ar pune in pericol viaţa sau 

integritatea fizică; 

 să respecte instrucţiunile proprii de sănătate si securitate in munca la locul de muncă; 

 să menţină curăţenia la locul de muncă; 

 să nu introducă sau să consume băuturi alcoolice în incinta societăţii; 

 să nu fumeze decât în locurile special amenajate; 

 să respecte disciplina la locul de muncă; 

 să acorde primul ajutor în cazul producerii unui accident de muncă; 

 să înştiinţeze imediat conducătorul locurilor de munca despre producerea unui accident de muncă şi să 

nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decât numai dacă aceasta se impune, pentru a limita efectele 

produse de eveniment; 

 să-şi însuşească măsurile de sănătate si securitate in munca; 

 la terminarea programului de lucru să facă ordine şi curăţenie la locul de muncă. 

 

7.5.OBLIGAȚII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR: 

 să respecte regulile si masurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţa, sub orice forma, 

de administrator; 

 să utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum si celor date de 

administrator; 

 să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalaţiilor de apărare 

împotriva incendiilor; 

 să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum și orice defecţiune sesizată la sistemele și instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 

 să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, care au atribuţii in domeniul apărării împotriva 

incendiilor, in vederea realizării masurilor de apărare împotriva incendiilor; 

 să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu; 

 să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

7.6.AUTORITATEA POSTULUI: 

 Decide asupra modului de întocmire a lucrărilor de secretariat; 

 Semnează corespondenţa departamentului pe probleme de specialitate; 

 Semnează spre verificare toate documentele care necesită semnătura secretarului; 

 Solicită documentaţie de specialitate şi consultanţă în domeniul compartimentului secretariat. 

 Utilizează echipamente/consumabile/materiale şi calculatorul puse la dispoziţie de instituţie; 

 Stabileşte prioritatea executării sarcinilor pentru personalul din subordine; 

 Propune recompense sau penalizări, prelungirea sau încetarea activităţii după perioada de probă a 

subordonaţilor; 



 Stabileşte măsuri de eficientizarea activităţii personalului din subordine; 

 Aprobă/respinge cererile de concediu pentru subordonaţi (motivând în cazul refuzului). 

 Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în 

ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor 

date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor) și să 

nu folosească în alte scopuri datele personale prelucrate. 

 Respectarea procedurii pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu 

caracter      personal şi liberă circulaţie a acestor date la nivelul unităţii. 

 

8. În vederea implementării Sistemului Informatic Integrat al învăţământului din Romania la nivelul 

unităţii şcolare are atribuţii privind: 

1. Planul de şcolarizare; 

2. Resursele clădirilor; 

3. Managementul unităţilor de învăţământ;  

4. Înscrierea la grădinițe; 

5. Managementul elevului; 

6.  Programele sociale; 

7. Datele statistice. 

II. ALTE ATRIBUŢII.  

 În funcţie  de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul va îndeplini  şi alte sarcini 

repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind  obligat precum şi să respecte normele, procedurile de 

sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii  

-transmiterea la bănci a sumelor reprezentând salariile în fiecare lună; 

-colaborarea la realizarea declaraţiei 112 lunar;  

- realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal; 

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 

Director,                                                                                               Lider de sindicat,  

Prof  

 

Data: 

                                      

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele şcolii, iar al doilea 

exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

Am primit un exemplar 



SCOALA........................ 

NR........../.................. 

Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                                  Din   ..........         

 

FIŞA POSTULUI 

FOCHIST (muncitor calificat) 

 

În temeiul Legii educaţiei naţionale 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 entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul.…...., se încheie astăzi,31.08.2018 prezenta fişă a 

postului: 

 

Numele şi prenumele : 

Denumirea postului: FOCHIST (muncitor calificat) 

Locul de muncă  ȘCOALA/CENTRALA TERMICĂ 

Încadrarea: FOCHIST (muncitor calificat) 

 

 Nivelul postului: de execuţie 
 
 

a) Execuţie: 
 
 
 
 I.RELAŢII DE MUNCĂ: 

 

b) Ierarhice (control, îndrumare, posturi supervizate): subordonat faţă directorul unitatii de 

invatamant; subordonat persoanei desemnata prin decizie de directorul unitatii cu atributii de 

administrator; 
 

c) Funcţionale (colaborare, pe orizontală): cu personalul instituţiei, în mod special cu administratorul; 
 

d) Reprezentare (colaborare, consultanţă): - 

 

   Domnul..............................................................................,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de 

Muncă înregistrat la Registrul de evidență a contractelor individuale de muncă la nr…….din ………mă oblig 

să respect următoarele atribuţii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând.40.ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de 01.09…………….. 

 

 



II. Specificaţiile postului 

1. Nivelul de studii: studii generale; 
 
2. Calificările/ specializările necesare: curs fochist aceditat ISCIR 
 
3. Competenţele postului: 
 

 Cerinţe tehnice privind montarea, instalarea, exploatarea, verificarea tehnică şi repararea cazanelor de abur 

şi de apă fierbinte, supraîncălzitoarelor şi a economizoarelor independente; 

 Reguli de SSM si PSI 
 

 Capacitate de lucru în mod individual şi în echipă; 
 

 Adaptabilitate, flexibilitate şi rezistenţă la stres; 
 

 Perseverenţă, toleranţă, calm, abilităţi de comunicare interpersonală; 
 

 Motivaţie puternică pentru munca; 
 
4. Experienţa de lucru necesară (vechimea în specialitate cerută de post) - 

 

III. Descrierea postului 

1. Scopul general al postului: 

          Asigurarea /supravegherea instalatiilor, exploatarea, cazanelor de abur şi  de apă fierbinte,  asigurarea 

agentului termic în vederea îngrijirii sănătăţii şi igieniei copiilor/tinerilor cu nevoi speciale . 

 
2. Obiectivele postului: 
 

 Asigurarea necesarul de caldura in unitate pe timp racoros; 
 

 Asigurarea necesarul de apa calda in unitate - totdeauna; 
 

 Verifica si urmareste buna functionare a centralei termice; 
 
3. Descrierea sarcinilor/ atribuţiilor/ activităţilor postului: 
 

 Verifica zilnic la intrarea in post instalatiile de producere a agentului termic, instalatiile sanitare si 

remediaza defectiunile si/sau anunta existenta acestora administratorului/directorului 
 

 Se ingrijeste si raspunde de buna functionare a intalatiilor termice, electice, sanitare si de producere a 

apei calde menajere. 
 

 Executa reparatii curente si lucrari de intretinere la instalatiile sanitare. 
 

 Efectueaza lucrari de intretinere si reparatii curente a localurilor scolii. 
 

 Se ingrijeste de intretinerea bazei sportive, a parcului scolii si a imprejurimilor. 
 

 Utilizeaza judicios materialele necesare lucrarilor de intretinere si reparatii curente. 
 

 Raspunde de inventarul si asigura ordinea la atelierul mecanic. 
 

 Ajuta la lucrarile de igienizare a scolii. 
 

 Inlocuieste geamurile sparte si are grija de etanseitatea usilor si a ferestrelor. 
 

 In timpul iernii va asigura uneltele necesare pentru dezapezire si va participa la aceasta. 
 

 Ajuta la amenajarea si intretinerea spatiului verde. 



 
 Foloseste integral programul de lucru pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu 

 
 Urmareste impreuna cu contabilul si administratorul necesitatea si oportunitatea lucrarilor de reparatii 

curente necesare la cladirea unitatii si a anexelor acesteia. 
 

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

 In caz de calamitati, avarii sau defectiuni are obligatia de a se prezenta la locul de munca 
 

 Executa si pastreaza curatenia in sectorul lui de activitate 
 

 Ajuta la descarcarea marfurilor primite 
 

  Primeşte şi soluţionează şi alte sarcini trasate de conducerea instituţiei, pe linie ierarhică, în limita 

competenţelor profesionale pe care le are. 

4. Descrierea responsabilităţilor postului: 

a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea : 

 Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul instituţiei; 

 Răspunde de corectitudinea informaţiilor furnizate colegilor în legătură cu buna functionare a 

utilajelor pe care la are in folosinta; 

 Sesizează administratorul/directorul ori de câte ori apar probleme; 

 

b) Faţă de echipamentul din dotare : 

 

  Răspunde de păstrarea bunurilor care se află în sectorul său de activitate şi nu are voie să 

înstrăineze/deterioreze materiale şi obiecte de inventar; 

 Utilizează şi păstrează în bune condiţii compartimentele şi instrumentarul din dotare; 

 

c) Privind securitatea şi sănătatea 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 

 Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă; 

 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 

 Îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea, instruirea şi recomandările angajatorului, pe 

linie ierarhică, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria persoană 

cât şi alte persoane (copii/tineri/adulţi) care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale în timpul 

activităţii; 

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

 In caz de incendiu, calamitati sa cunoasca planul de evacuare al scolii/internatului si sa anunte imediat 

seful direct. 

 

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru: 

 

 Cunoaşte şi respectă conţinutul documentelor relevante pentru munca sa: procedurile de lucru 

specifice; 

 Păstrează confidenţialitatea informaţiilor şi a documentelor de serviciu; 

 Sa raspunda la solicitarile inspectorilor PSI, SSM, ITM, lucratoriilor desemnati prin decizia directorului 

si sa coopereze cu acestia 



 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 

 Sa aduca la cunostiinta sefului direct, orice accident suferit de propria persoana 

 Sa nu scoata din functiune, sa modifice, sa schimbe sau sa inlature arbitrar dispozitive de securitate 

 Respectă principiile care stau la baza activităţii instituţiei şi regulile deontologice; 

 

5. Condiţiile de lucru ale postului : 

b) Programul de lucru: 8h/zi, 40 de ore pe săptămână; 
 

c) Condiţiile materiale (deplasări, condiţii ambientale, costum sau uniformă obligatorie, după caz) – 

echipament de protecţie conform normelor PSI si echipament de protectie; 
 
5. Indicatori de performanţă (SMO): 
 

 Modul de îndeplinire realizare corespunzătoare, cu eficiență si profesionalism a tuturor atribuțiilor de 

serviciu prevăzute in fișa de post; 
 

 Modul în care asigură confortul în unitate; 
 

 Modul de răspuns la alte solicitări decât cele curente; 
 
7. Perioada de evaluare a performanţelor (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.  

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 

 

Director,                                                                                               Lider de sindicat,  

Prof  

 

Data: 

                          

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele grădiniţei, iar al doilea 

exemplar fiind înmânat angajatului. 

 

 

Am primit un exemplar 

 

 



SCOALA.......................... 

NR........../.................. 

                                                                                   Aprobată în ședință C.A din   ..........       

                                                                                                          

FIŞA POSTULUI 

Conducător auto 

 În temeiul Legii educaţiei naţionale 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 entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul.…...., se încheie astăzi,31.08.2018 prezenta fişă a 

postului: 

Numele şi prenumele : 

Postul:–   Conducător auto 

 

Compartimentul:Nedidactic;  

Cerinte: 

 studii ……………………………….  

 studii specifice postului…………….  

 vechime……………………………..  
 

 

 I.RELAŢII DE MUNCĂ: 

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

colaborare : in cadrul unitatii scolare; 

 

         Domnul...............................................................................................................,  posesor/posesoare  a 

Contractului Individual de Muncă înregistrat la Registrul de evidență a contractelor individuale de muncă la 

nr…….din ………mă oblig să respect următoarele atribuţii, sarcinile de serviciu obligatorii 

reprezentând.40.ore/săptămână, corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de 

01.09……………..program................................... 

 

 



II. Specificaţiile postului 

4. Nivelul de studii: studii generale; 
 

 Calificările/ specializările necesare: școala de conducători auto categoria: D și B  

 atestat șofer profesionist transport persoane; 

5. Competenţele postului: 
 

 Capacitate de lucru în mod individual şi în echipă; 
 

 Adaptabilitate, flexibilitate şi rezistenţă la stres; 
 

 Perseverenţă, toleranţă, calm, abilităţi de comunicare interpersonală; 
 

 Motivaţie puternică pentru muncă; 
 
4. Experienţa de lucru necesară (vechimea în specialitate cerută de post)    

 

III. Descrierea postului 

 Să preia sub inventar microbuzul şcolar. 

 Să menţină în stare de funcţionare microbuzul şcolar. 

 Sa respecte normele cu privire la paza şi stingerea incendiilor şi normele de protecţie a muncii şi 

participă la şedinţele de instruire organizate la nivelul şcolii. 

 Să transporte în microbuzul şcolar doar elevii şi cadrele didactice de serviciu care se regăsesc în 

tabelul semnat de directorul unităţii. 

 Să întocmească toate documentele necesare la plecarea în cursă, astfel încât cursa să fie legală. 

 Să asigure transportul elevilor de la domiciliu la şcoală pe ruta X – Y – Z – V – W dimineaţa şi la 

terminarea cursurilor. 

 Să răspundă de siguranţa şi securitatea elevilor în timpul transportului. 

 Să menţină curăţenia zilnică la standarde maxime în microbuzul şcolar. 

 Să participe la orice activitate legată de interesul şcolii. 

 Să participe la curăţenia generală efectuată în şcoală pe timpul vacanţei de vară. 

 Să-şi  avizeze  carnetul de sănătate. 

 Să informeze directorul unităţii ori de câte ori apar probleme la locul de muncă. 

2. Obiectivele postului: 

• integritatea autovehiculului pe care il are in primire; 

 • intreținerea autovehiculului;  

 • exploatarea autovehiculului în conformitate cu instrucțiunile prevăzute în cartea tehnică a acestuia; 



 • șoferul va răspunde în fața legii pentru pagubele cauzate instituţiei din vina sa și va avea contractul de 

muncă desfăcut potrivit art 130 litera i) din Codul Muncii.  

 

3. Descrierea sarcinilor/ atribuţiilor/ activităţilor postului: 

 este obligat să se prezinte la serviciu la ora fixată în program, odihnit, în ținută corespunzătoare și să 

respecte programul stabilit;  

 participă la pregatirea programului și la instructajele SSM si ISU; 

 va cunoaște și va respecta prevederile legale cu privire la circulația pe drumurile publice, în trafic 

intern;  

 păstrează certificatul de înmatriculare, licența de execuție și copia licenței de transport, precum și actele 

mașinii în condiții corespunzătoare, le prezintă la cerere organelor de control;  

 nu parăsește locul de muncă decât în cazuri deosebite și numai cu aprobarea directorului/directorului 

adjunct;  

 nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influența alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care 

reduc capacitatea de conducere; 

 șoferul va respecta cu strictețe intinerariul și instrucțiunile primite de la șef; 

 se comportă civilizat în relațiile cu clienții, colegii de serviciu, superiorii ierarhici și organele de 

control;  

 foloseşte un ton şi un vocabular adecvat,decent în relaţiile cu elevii şi cadrele didactice; 

 atât la plecare cât și la sosirea din cursă, verifică starea tehnică a autovehicului, inclusiv anvelopele;      

- nu pleacă în cursă dacă constată defecțiuni / nereguli ale autovehiculului și anunță imediat superiorul 

pentru a se remedia defecțiunile;  

 la sosirea din cursă preda administratorului/directorului  Foaia de Parcurs completată corespunzator, 

insoțită de diagramele tahograf în maxim 24 ore;  

 la parcarea autovehiculului șoferul va lua toate măsurile pentru asigurarea mașinii;  

 comunică imediat șefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulație în care 

este implicat; 

 Şoferul ajută elevii imobilizaţi în cărucioare să urce şi să coboare din microbus; 

 Respectă staţiile de îmbarcare/debarcare stabilite. 

4. Descrierea responsabilităţilor postului: 

a) Privind relaţiile interpersonale / comunicarea : 

 Stabileşte şi menţine relaţii profesionale cu întreg personalul instituţiei şi are o atitudine politicoasă; 

 Răspunde de corectitudinea şi promptitudinea cu care furnizează informaţiile din domeniul său de 

activitate; 



b) Faţă de echipamentul din dotare : 

• raspunde de  autovehiculului pe care îl are în primire; 

 • intreține  autovehiculul;  

c) Privind securitatea şi sănătatea muncii: 

 Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă; 

 Îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu pregătirea, instruirea şi recomandările angajatorului, pe 

linie ierarhică, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire atât propria 

persoană cât şi alte persoane (copii/tineri/adulţi) care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile sale 

în timpul activităţii; 

 Cunoaşte modalităţile de acordare a primului ajutor; 

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru: 

 Cunoaşte şi respectă conţinutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea instituţiei, ROF, 

RI,  Codul etic şi procedurile de lucru specifice; 

 Păstrează confidenţialitatea informaţiilor şi a documentelor de serviciu; 

 Respectă principiile care stau la baza activităţii instituţiei şi regulile deontologice; 

5. Condiţiile de lucru ale postului : 

a) Programul de lucru: 8 ore/zi,  o medie de 40 de ore pe săptămână; 

b) Condiţiile materiale  (costum sau uniformă obligatorie, după caz) ;  

6. Indicatori de performanţă: 

 Modul de îndeplinire a sarcinilor; 

 Modul de răspuns la alte solicitări decât cele curente; 

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

Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 

Director,                                                                                                             Lider de sindicat,  

Prof  

Data: 

      Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele școliii, iar al doilea 

exemplar fiind înmânat angajatului. 

Am primit un exemplar 



NR........../.................. 

Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                                  Din   ..........         

FIŞA POSTULUI  

ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) 

 În temeiul Legii educaţiei naţionale 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 entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul.…...., se încheie astăzi,31.08.2018 prezenta fişă a 

postului: 

Numele şi prenumele :  

Specialitatea:  

Denumirea postului:ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL)  

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

Încadrarea : ADMINISTRATOR FINANCIAR ( CONTABIL) 

Cerinţe: 

- studii: 

………………………………………………………………………………………………………- 

studii specifice postului...................................................................... …………… 

- vechime.................................................................................................... ……….. 

Relaţii profesionale:  

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;  

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ; 

- funcţionale: cu Inspectoratul Şcolar Judeţean, banca Trezoreriei, cu salariaţii  

- de reprezentare a  unităţii şcolare- reprezintă unitatea, în relaţiile cu furnizorii 

      Domnul / Doamna   ……………………….............................,  posesor/posesoare  a Contractului Individual 

de Muncă înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr…………………..

 ........................................................................................................ mă oblig să respect următoarele atribuţii, 

sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând 40 ore/săptămână, corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, 

stabilite la data de …………….. 

 



SPECIFICATIILE POSTULUI 

 NIVEL DE STUDII: superioare 

 CURSURI DE PREGĂTIRE: Legislaţie, management,informatică, resurse umane.. 

 EXPERIENŢĂ: ___ani  la data de __________ pe post. 

 CUNOŞTINŢE  NECESARE 

 Cunoştinţe de legislaţie 

 Proceduri de specialitate 

 Utilizare programe IT de secretariat 

 Cunoştinţe operare MS Office (Excel, Word, etc.) 

OBLIGAŢII GENERALE 

 obligaţia de a îndeplini sarcinile de serviciu; 

 obligaţia de a respecta disciplina muncii; 

 obligaţia de a respecta prevederile cuprinse în regulamentul intern si în contractul individual de munca; 

 obligaţia de fidelitate fata de angajator in executarea atribuţiilor de serviciu; 

 obligaţia de a respecta masurile de securitate si sănătate a muncii in unitate; 

 obligaţia de a respecta secretul de serviciu. 

CERINŢE  PENTRU EXERCITARE 

 Inteligenţă de nivel superior; 

 Atenţie concentrată şi distributivă; 

 Iniţiativă ; 

 Spirit organizatoric; 

 Echilibru emoţional; 

 Plăcerea pentru lucrul cu cifre;  

 Capacitate de a evalua şi a lua decizii; 

 Capacitate de a lucra cu oamenii; 

 Rezistenţă mare la stres; 

 Uşurinţă, claritate şi coerenţă în exprimare. 

APTITUDINI  ŞI  DEPRINDERI  NECESARE 

 Gândire analitică şi sintetică; 

 Aptitudini de calcul; 

 Aptitudini de comunicare; 

 Planificare şi organizare a operaţiilor şi activităţilor; 



 Acordare şi transmitere de informaţii.  

I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

1.PROIECTAREA ACTIVITĂŢILOR 

  1.1.Respectarea planurilor manageriale ale şcolii. 

- întocmirea şi respectarea planurilor manageriale ale şcolii. 

1.2.Implicarea în proiectarea activităţii şcolii, la nivelul compartimentului-bugetul. 

 Întocmeşte anexele la situaţiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea şcolară în condiţiile şi 

termenele prevăzut, după cum urmează: 

 anexa 1 “Bilanţ”; 

 anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”; 

 anexa 3 “Situaţia fluxurilor de trezorerie”; 

 anexa 4 “Situaţia fluxurilor de trezorerie”; 

 anexa 5 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Venituri”; 

 anexa 6 “Contul de execuţie a bugetului instituţiei publice – Cheltuieli”; 

 anexa 7 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Cheltuieli”; 

 anexa 7 b “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Cheltuieli”; 

 anexa 9 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice şi activităţilor finanţate integral sau parţial din 

venituri proprii (de subordonare locală) – Venituri”; 

 anexa 11 “Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice şi activităţilor finanţate integral sau parţial 

din venituri proprii (de subordonare locală) – Cheltuieli”; 

 anexa 12 “Contul de execuţie a bugetului local – Venituri”; 

 anexa 13 “Contul de execuţie a bugetului local – Cheltuieli”; 

 anexa 14 a “Disponibil cu destinaţie specială”; 

 anexa 14 b “Disponibil cu destinaţie specială”; 

 anexa 15 “Contul de execuţie a bugetului creditelor externe – Cheltuieli”; 

 anexa 16 “Contul de execuţie a bugetului creditelor interne – Cheltuieli” 

 anexa 17 “Contul de execuţie a bugetului fondurilor externe nerambursabile – Venituri”; 

 anexa 18 “Contul de execuţie a bugetului fondurilor externe nerambursabile – Cheltuieli”; 

 anexa 19 “Situaţia plăţilor efectuate şi a sumelor declarate pentru cota-parte aferentă cheltuielilor finanţate 

din FEN postaderare”; 

 anexa 20 a “Situaţia sumelor primite direct de la Comisia Europeană/alţi donatori şi a plăţilor din FEN 

postaderare”; 
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 anexa 20 b “Situaţia sumelor primite indirect de la Comisia Europeană/alţi donatori şi a 

plăţilor din FEN postaderare”; 

 anexa 27 Situaţia plăţilor efectuate la titlul 56 “Proiecte cu finanţare din fonduri externe nerambursabile 

(FEN) postaderare”; 

 anexa 28 Situaţia plăţilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finanţare rambursabilă”; 

 anexa 29 “Situaţia plăţilor efectuate din buget şi nejustificate prin bunuri, lucrări, servicii la finele 

perioadei”; 

 anexa 30 “Plăţi restante”; 

 anexa 30 b “Plăţi restante”; 

 anexa 30 b1 “Situaţia centralizată a arieratelor bugetului general al unităţii administrativ-teritoriale la data 

de …”; 

 anexa 30 b2 ”Situaţia centralizată a arieratelor bugetului general al unităţii administrativ-teritoriale la data 

de......″; 

 anexa 32 “Situaţia sumelor evidenţiate în conturi în afara bilanţului rezultate din operaţiuni ce decurg din 

administrarea veniturilor bugetului general consolidat”; 

 anexa 40 a “Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din administraţia centrală la 

data de …”; 

 anexa 40 b “Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din administraţia locală la 

data de …”; 

 anexa 40 c “Situaţia activelor şi datoriilor financiare ale instituţiilor publice din domeniul asigurărilor 

sociale (de stat, şomaj, sănătate) la data de …”. 

- întocmeşte planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si în condiţiile 

stabilite de lege; 

1.3.Cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare. 

- se preocupă de buna cunoaştere a legislaţiei în vigoare în vederea aplicării ei corect. 

- se îngrijeşte de procurarea, păstrarea şi întocmirea unei baze de date cu legislaţia şcolară ( legi, ordonanţe, 

hotărâri de guvern, ordine, decrete, instrucţiuni, metodologii). 

- studiază legislaţia în vigoare în vederea aplicării acesteia la nivelul unităţii de învăţământ. 

1.4.Folosirea tehnologiei informatice în proiectare. 

- utilizarea tehnicii din dotare în bune condiţii numai pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu prevăzute în fişa 

postului sau înscrise în deciziile emise de conducerea unităţii de învăţământ; 
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- creează baza de date în calculator privind patrimoniul unităţii atât pe coduri conform Legii nr. 15/1994, cât și 

pe locuri de folosinţă (cabinete, laboratoare); 

- utilizează produsele software din dotarea unităţii în scopurile unei bune desfăşurări a activităţii; 

2. REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR 

  2.1.Organizarea activităţii. 

- asigură respectarea Legii Contabilității nr.82/1991 republicată cu modificările și completările ulterioare, la 

nivel de instituție de învățământ. 

- elaborează şi implementează sistemul general de evidență contabilă la nivelul unității de învățământ; 

- raportează rezultatele economice ale instituției publice; 

- organizează si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale; 

              2.2.Înregistrarea şi prelucrarea informatică periodică a datelor în programele de contabilitate. 

              2.3.Monitorizarea activităţii. 

I. Asigură respectarea Legii Contabilității nr.82/1991 republicată cu modificările și completările ulterioare, la 

nivel de instituție de învățământ. 

- asigură întocmirea documentelor justificative privind operațiile contabile; 

- urmărește înregistrarea cronologică și sistematică în contabilitate a tuturor operațiunilor patrimoniale; 

- efectuează operațiunile contabile, atât sintetice, cât și analitic, şi are în vedere ca evidenţa să fie ţinută la zi; 

-exercită controlul financiar preventiv privind legalitatea operațiunilor; 

- asigură controlul înregistrărilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor și exactitatea acestora; 

-organizează clasarea și păstrarea documentelor justificative, a registrelor și bilanțurilor contabile;  

-întocmeşte corespondenţa privind virările , transferurile, deblocările de credite și necesarul de credite 

suplimentare; 

- întocmeşte acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcătuire şi 

completare in vigoare; 

- întocmeşte formele pentru efectuarea încasărilor şi plaţilor în numerar sau prin conturi bancare; 

- coordonează şi verifică activitatea desfăşurată la casieria unităţii; 

- organizează inventarierea valorilor materiale şi băneşti, instruirea personalului in vederea efectuării corecte a 

operaţiunii de inventariere; 

- verifică centralizatorul de inventariere, documentaţia de transfer si casarea bunurilor; 

- verifica si regularizează diferenţele de inventar şi le înregistrează în evidenţele contabile; 

- instruieşte şi controlează periodic personalul care gestionează valorile materiale; 

- întocmeşte şi execută planurile de salarii în conformitate cu statul de funcţii al unităţii; 



- urmăreşte aplicarea şi respectarea dispoziţiilor legale privind salarizarea şi drepturile personalului didactic si 

tehnic – administrativ; 

- întocmeşte dările de seama contabile si cele statistice, precum şi contul de execuţie bugetară, lunar, 

trimestrial şi anual; 

- verifică statele de plata, indemnizaţiile de concediu, bursele; 

- verifică legalitatea trecerii pe cheltuieli  a unor sume , în limitele de competenţa stabilite de lege; 

- fundamentează necesarul de credite având în vedere necesităţile din unitate; 

- întocmeşte referat şi îl supune aprobării privind componenta comisiilor de recepţie atât pentru bunuri intrate 

în unitate cât şi pentru materiale; 

- întocmeşte notele contabile în baza actelor justificative pe surse de finanţare; 

- înregistrează notele contabile in fise sintetice si analitice; 

- realizează balanţele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local 

- întocmește şi prezintă centralizat la I.S.J. Suceava diverse situaţii solicitate de compartimentele funcţionale ; 

- întocmește si prezintă centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situaţii solicitate de 

compartimentele funcţionale ; 

- angajează unitatea şcolară, alături de director, în orice acţiune patrimoniala; 

II. Elaborează şi implementează sistemul general de evidență contabilă: 

-stabilește planul de conturi și asigură implementarea acestuia; 

-stabilește monografia contabilă privind înregistrarea operațiunilor patrimoniale; 

- stabilește proceduri de lucru specifice care să asigure evidenta contabilă; 

- stabilește principiile de organizare a sistemului informațional contabil. 

III.Raportează rezultatele economice ale instituției publice: 

- asigură întocmirea registrelor contabile în conformitate cu legislația în vigoare; 

- asigură întocmirea raportărilor: destinate Administrației financiare și de control, bancare , statistice; 

- asigură întocmirea situațiilor financiare; 

- prezintă ordonatorului de credite rapoartele ce conțin rezultatele economice. 

 

IV. Organizează și exercită controlul financiar preventiv conform normelor legale în vigoare. 

2.4.Consilierea /îndrumarea şi controlul periodic al personalului care gestionează valori materiale. 

- efectuează lunar punctajul cu fișele de magazie ale gestionarului de valori materiale în magazine; 

- urmarește modul de aprovizionare și distribuire a materialelor în unitate; 

- verifică modul de întocmire a proiectului și planului anual de achiziție; 

- verifică modul de efectuare a achizițiilor efectuate prin SICAP și procentul lor din valoarea totală a 

achizițiilor directe . 



- verifică modul de efectuare a licitațiilor pentru achizițiile de valori materiale. 

2.5. Alcătuirea de proceduri. 

- elaborează și actualizează permanent procedurile operaţionale pentru compartimentul contabilitate; 

3. COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE 

3.1. Asigurarea fluxului informaţional al compartimentului 

- afişează la avizierul unităţii de învăţământ toate modificările legislative apărute şi metodologiile aplicării 

legii educaţiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de învățământ.  

- raportează conducerii unităţii de învăţământ toate modificările legislative apărute şi metodologiile aplicării 

legii educaţiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.  

 

3.2.Raportarea periodică pentru conducerea instituţiei. 

-întocmirea periodică, pentru conducerea instituţiei de învăţământ, a unor rapoarte privind activitatea 

compartimentului. 

3.3.Asigurarea transparenţei deciziilor din compartiment. 

- toate deciziile întocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunoştinţa celor interesaţi și a celor implicați direct 

prin luarea la cunoştinţă a acestora și primirea unui exemplar; 

- toate situaţiile şi statisticile solicitate compartimentului sunt vizate şi aprobate de către conducătorul 

instituţiei; 

3.4. Evidenţa, gestionarea şi arhivarea documentelor. 

- păstrarea documentelor  de contabilitate și a registrelor contabile obligatorii în condiţii de securitate maximă 

în arhiva curentă a compartimentului. 

- predă la finele anului documentelor compartimentului din cadrul instituţiei de învăţământ. la arhiva unității. 

3.5. Asigurarea interfeţei privind licitaţiile sau încredinţărilor directe. 

- achiziționarea valorilor materiale în conformitate cu planul anual de achiziții (in funcție de planul anual de 

achiziții se va stabili procedura de urmat, încredințare directă, licitație etc.) 

 3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor conflictuale (art 89 alin 2 şi art 

96 alin 1 –Legea 272/2004 republicată) 

 



 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI DEZVOLTARE PERSONALĂ 

4.1.Nivelul şi stadiul propriei pregătiri profesionale. 

- obiectivitatea în autoevaluare şi identificarea necesarului de autoinstruire, în funcţie de dinamica informaţiei 

în domeniu. 

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel încât să acopere nevoile de 

dezvoltare, personale şi ale sistemului.  

- manifestă interes pentru nou şi consecvenţă în procesul de autoinstruire. 

4.2.Formare profesională şi dezvoltare în carieră. 

- participarea periodică la cursuri de pregătire profesională organizate de firme specializare în dezvoltarea 

capacităților organizatorice la locul de muncă. 

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei. 

- se preocupă permanent de perfecţionarea şi îmbunătăţirea pregătirii profesionale, în vederea aplicării corecte 

şi complete a reformei învăţământului şi a promovării imaginii şcolii. 

4.4.Participarea permanentă la instruirile organizate de Inspectoratul Şcolar. 

- participă permanent la întrunirile organizate de Inspectoratul Şcolar şi întocmeşte situaţiile solicitate de 

acesta. 

5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI PROMOVAREA IMAGINII ŞCOLII 

5.1. Planificarea bugetară  din prisma dezvoltării instituţionale şi promovarea imaginii şcolii. 

- urmăreşte încadrarea strictă în creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare; 

5.2. Asigurarea permanentă a legăturii cu reprezentanţii comunităţii locale privind activitatea 

compartimentului. 

- reprezintă unitatea, alături de directorul acestuia, în relaţiile cu agenţii economici, în cazul încheierii 

contractelor economice în conformitate cu legislaţia in vigoare. 

5.3. Îndeplinirea altor atribuţii dispuse de şeful ierarhic superior şi/sau directorul care pot 

rezulta din necesitatea derulării în bune condiţii a atribuţiilor aflate în sfera sa de 

responsabilitate. 



- îndeplineşte orice sarcină cu caracter contabil financiar dată de directorul unităţii şcolare sau stipulate, 

expres, în acte normative; 

- îndeplineşte și alte sarcini de serviciu date de către directorul unităţii. 

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sănătate şi securitate a muncii şi de PSI şi ISU pentru 

toate tipurile de activităţi desfăşurate în cadrul unităţii de învăţământ. 

- se documentează, participă la instruiri şi respectă normele de securitate şi sănătate în muncă şi nu are 

accidente de muncă. 

7. CONDUITA PROFESIONALĂ 

 

7.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

 Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos în totalitatea relațiilor interumane, eliminarea limbajului 

vulgar, a calomniei şi denigrării altora; 

 Prezentarea la serviciu întro ţinută decentă;   

 Respectarea şefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unităţii, a elevilor; 

 Comportamentul la locul de muncă să fie unul civilizat punând pe primul loc relațiile interumane, 

armonia grupului, munca în echipa şi randamentul muncii. 

7.2. Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

 Profesionalismul, stăpânirea domeniului în care desfăşoară activitate; 

 Munca tenace, eforturi susținute, perseverența și implicare directă în activităţile pe le are în 

atribuţiile de serviciu; 

 Manifestarea spiritului de echipă (acțiunea gândită şi înfăptuită în comun, coeziunea şi 

întrajutorarea colegilor în realizarea activităţii); 

 Asumarea responsabilității personale în soluţionarea sarcinilor ce revin; 

 Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice 

în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a 

acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia 

datelor) și să nu folosească în alte scopuri datele personale prelucrate. 

 Respectarea procedurii pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu 

caracter personal şi libera circulaţie a acestor date la nivelul unităţii. 

 

            7.3 ÎN VEDEREA IMPLEMENTĂRII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL ÎNVĂŢĂMÂNTULUI DIN 

ROMANIA LA NIVELUL UNITĂŢII ŞCOLARE ARE ATRIBUŢII PRIVIND: 



1. Datele financiare; 

II. ALTE ATRIBUŢII.   

     În funcţie  de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul va îndeplini  şi alte sarcini 

repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind  obligat precum şi să respecte normele, procedurile 

de sănătate şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii  

____________________________________________________________________________________ 

     Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 

………………………………………………………… 

Director,                                                                                               Lider de sindicat,  

Prof  

Data: 

                     

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele şcolii, iar al doilea 

exemplar fiind înmânat angajatului. 

Am primit un exemplar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

NR........../.................. 

Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                                           Din  ............ 

FIŞA   POSTULUI   MEDIATOR ŞCOLAR 

 În temeiul Legii educaţiei naţionale 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 entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul.…...., se încheie astăzi,31.08.2018 prezenta fişă a 

postului: 

  

Numele şi prenumele :  

Specialitatea:  

           Denumirea postului:MEDIATOR ŞCOLAR  

           Decizia de numire:  

Încadrarea: MEDIATOR SCOLAR 

Cerinţe: 

- studii: M 

- studii specifice postului:M 

- vechime învățământ :  

Relaţii profesionale:  

- ierarhice de subordonare: director; 

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unităţii de învăţământ, secretar, contabil 

şef, administrator; 

 - de reprezentare a  unităţii şcolare 

 

      Domnul ........................................................................................posesor  a Contractului Individual de 

Muncă înregistrat la Registrul de evidenţă a contractelor individuale de muncă la nr………………….. mă 

oblig să respect următoarele atribuţii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând 40 ore/săptămână, 

corespunzătoare unei părţi din salariul de bază, stabilite la data de …………….. 

 

 



I.  ATRIBUŢII SPECIFICE POSTULUI 

  1.  1. Proiectarea activității de mediator școlar 

1.1. Stabilește obiectivele și durata activității în funcție de specificul activității și timpul disponibil. 

1.2. Strategiile de lucru sunt corect stabilite. 

- întocmirea strategiilor de lucru corecte. 

- utilizarea strategiilor de lucru adecvate. 

1.3. Elaborează instrumente de lucru / proiectare. 

- programarea în timp, pe semestre, în funcție de structura anului școlar, a activităților, asigurând parcurgerea 

completă a conținuturilor propuse; 

1.4. Folosește instrumentele tehnologiei informării și comunicării (TIC) în proiectarea 

activităților/experiențelor derulate. 

- Facilitarea desfăşurării activităţilor prin alegerea cu discernământ a materialelor didactice, adaptate cu 

situaţiile concrete, în vederea desfăşurării activităţilor cât mai eficient ( videoproiector,PC,AEL, Power-point, 

etc.) 

1.5. Proiectarea activității extracurriculare. 

-Implicare în calitate de coordonator sau membru în echipa de proiect a școlii; 

 

2.  REALIZAREA ACTIVITĂŢILOR DE MEDIATOR ŞCOLAR  

2.1. Organizarea și dirijarea activităților planificate sunt realizate conform planificării: 

- corelarea programului în funcţie de necesităţile unităţii şcolare; 

- întocmirea unor planificări privind activităţile desfăşurate. 

- organizarea activităţilor conform planului întocmit. 

-dirijarea şi supravegherea activităţilor desfăşurate. 

2.2. Utilizează materiale și instrumente specifice, adecvate funcției. 

- gestionează materialele şi instrumentele care formează baza materială adecvată funcţiei. 

- utilizează materiale și instrumente specifice, adecvate funcției, numai pentru nevoile unităţii şcolare. 



2.3.  Monitorizează copiii de vârstă preșcolară și de vârstă școlară. 

- monitorizarea copiilor de vârstă preşcolară şi şcolară. 

- actualizarea permanentă a datelor copiilor de vârstă şcolară și preşcolară. 

2.4. Ajută la aplicarea practicilor  incluzive în școală. 

- colaborarea cu familia, organizaţiile externe şi alţi membri ai comunităţii în aplicarea practicilor incluzive. 

- informarea şi responsabilizarea comunităţii; 

2.5. Promovează  tradițiile și obiceiurile comunității în școală. 

- organizarea unor spectacole în care să fie reflectate tradiţiile şi obiceiurile comunităţii. 

2.1.  Îndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului 

- întocmește, urmărește și se preocupă de respectarea programului elevilor ; 

- participă activ la acţiunile extrașcolare a elevilor; 

- păstrează o strânsă legătură cu profesorii spre a cunoaşte comportamentul elevilor; 

- controlează respectarea de către elevi a îndatoririlor prevăzute în ROFUI ; 

2.2  Utilizarea raţională şi eficientă a resurselor materiale, financiare, informaţionale şi de timp 

            - corelarea programului în funcţie de necesităţile unităţii şcolare; 

- supraveghează păstrarea bazei materiale.           

2.3 Contribuţii la dezvoltarea personalităţi 

     - organizează  acţiuni cu elevii ; 

     - menţine legătura permanentă cu familia elevului; 

     - participă la activităţi extraşcolare cu elevii; 

     - contribuie în toate împrejurările la formarea unui stil de viaţă sănătos al elevului; 

 

 



 

3.  COMUNICARE ŞI RELAŢIONARE 

3.1. Stabilește modalitățile de comunicare: 

 Transmiterea corectă a informației; 

 Medierea comunicării; 

 Stabilirea modelelor de colaborare  ale școlii cu familia, comunitatea locală, ONG-uri; 

 Consilierea familiilor dezavantajate privind rolul și importanța școlarizării. 

3.2. Transmite corect  informația. 

- Primeşte şi transmite corect informaţiile primite care sunt preluate în cadrul activităţii. 

- Stabileşte o strategie prin care va transmite corect informaţiile. 

3.3. Mediază comunicarea în cazuri de conflict din școală. 

- aduce la cunoştinţa conducerii situaţiile conflictuale apărute; 

- se preocupă de aplanarea situaţiilor conflictuale. 

3.4. Stabilește modele de colaborare  ale școlii cu familia, comunitatea locală, ONG-uri. 

- Întocmeşte planuri cadru privind colaborarea şi comunicare unităţii şcolare cu familia, comunitatea locală şi 

ONG-uri.  

3.5. Consiliază familiile dezavantajate privind rolul și importanța școlarizării. 

- Stabileşte un plan de activitate privind consilierea familiilor dezavantajate. 

-Calitatea și periodicitatea legăturii cu familia, în funcție de obiectul educativ urmărit și de problemele apărute; 

-Capacitatea de a obține informații relevante pentru familie, respectiv pentru demersul didactic; 

-Capacitatea de a descoperi cauza unui fenomen (comportament )și de a propune soluții pertinente; 

    3.6. Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor conflictuale (art 89 alin 2 şi art 96 

alin 1 –Legea 272/2004 republicată). 

  Respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce 

priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a 

Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecţia datelor) și să nu folosească în alte scopuri datele 

personale prelucrate. 



  Respectarea procedurii pentru protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal şi 

libera circulaţie a acestor date la nivelul unităţii. 

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

comunicarea unor informații și date personale către alte persoane, din greșeală. 

     În activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie să se preocupe de securitatea datelor și să 

adopte măsuri tehnice și organizatorice pentru a împiedica o procesare neautorizată și nelegală și pierderea sau 

distrugerea accidentală a datelor. 

 

4.  MANAGEMENTUL CARIEREI ŞI DEZVOLTAREA PERSONALĂ  

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare 

- stabileşte corect nevoile proprii de dezvoltare; 

- se preocupă de permanenta perfecţionare şi îmbunătăţirea pregătirii profesionale. 

4.2.Participarea la activităţi metodice/ stagii de formare/cursuri de perfecționare etc. 

- participă activ la cursuri de formare; 

- participă la cercuri zonale. 

4.3.Aplicarea cunoştinţelor /abilităţilor/competenţelor dobândite 

- realizarea planului de activitate ţinând cont de noile cerinţe ale învăţământului; 

- organizarea de activităţi specifice cunoştinţelor şi abilităţilor dobândite.. 

4.4. Integrarea și utilizarea TIC. 

utilizează produsele software din dotarea unităţii; 

- întocmeşte diverse situaţii necesare activităţii specifice. 

5. CONTRIBUŢIA LA DEZVOLTAREA INSTITUŢIONALĂ ŞI LA PROMOVAREA IMAGINII 

UNITĂŢII ŞCOLARE 

 

5.1. Relaționarea eficientă cu partenerii economici și sociali. 

- Asigurarea unor relaţii eficiente dintre partenerii locali în activităţile desfăşurate la nivelul unităţii. 

- Implicarea eficientă a partenerilor economici şi sociali în activitatea instituţiei. 



5.2. Gestionarea activităților practice  în cadrul unor proiecte în parteneriat.  

- Iniţierea, derularea şi gestionarea proiectelor în parteneriate dintre unitatea şcolară şi ale instituţii. 

5.3. Implicarea în activitatea specifică sistemului de asigurare a calității din instituție.  

- Implicarea în activitatea specifică sistemului de asigurare a calității din instituție de învăţământ. 

5.4. Promovarea sistemului de valori al unității la nivelul comunității. 

- Promovarea ofertei educaţionale şi a sistemului de valori al unităţii de învăţământ la  nivelul comunităţii 

locale prin intermediul rezultatelor, proiecte  educative etc. 

5.5. Facilitarea procesului de cunoaștere, înțelegere, însușire și respectare a regulilor sociale. 

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

- Analiza  s i tuaţ i i lor  în care apar astfel de  modele pentru crearea unui sistem propriu  de valori al elevului; 

5.6. Inițierea și derularea proiectelor și parteneriatelor. 

- Iniţierea şi derularea proiectelor şi parteneriatelor dintre unitatea şcolară şi ale instituţii. 

 

6.CONDUITA PROFESIONALĂ 

6.1. Manifestarea atitudinii morale și civice (limbaj, ținută, respect, comportament). 

6.2.Respectarea și promovarea deontologiei profesionale. 

7. ATRIBUŢII PRIVIND DISCIPLNA MUNCII, SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ ŞI PSI  

7.1. LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RĂSPUNDE DE: 

 îmbunătăţirea permanentă a pregătirii sale profesionale şi de specialitate;  

 păstrarea confidenţialităţii informaţiilor şi a documentelor legate de instituţie publică; 

 utilizarea resurselor existente exclusiv în interesul instituţiei publice; 

 respectă prevederile normativelor interne şi procedurile de lucru privitoare la postul său;  

 adoptă permanent un comportament în măsură să promoveze imaginea şi interesele instituţia publică; 

 se implică în vederea soluţionării situaţiilor de criză care afectează instituţia publică; 

7.2.OBLIGAŢII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA 

 să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă eventualele defecţiuni constatate la 

echipamentele de lucru; 



 să nu părăsească locul de munca fără aprobare, decât în cazul în care i s-ar pune in pericol viaţa sau 

integritatea fizică; 

 să respecte instrucţiunile proprii de sănătate si securitate in munca la locul de muncă; 

 să menţină curăţenia la locul de muncă; 

 să nu introducă sau să consume băuturi alcoolice în incinta societăţii; 

 să nu fumeze decât în locurile special amenajate; 

 să respecte disciplina la locul de muncă; 

 să acorde primul ajutor în cazul producerii unui accident de muncă; 

 să înştiinţeze imediat conducătorul locurilor de munca despre producerea unui accident de muncă şi să 

nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decât numai dacă aceasta se impune, pentru a limita efectele 

produse de eveniment; 

 să-şi însuşească măsurile de sănătate si securitate in muncă; 

 la terminarea programului de lucru să facă ordine şi curăţenie la locul de muncă. 

7.3.OBLIGATII  PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR: 

 să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoştinţa, sub orice formă, 

de administrator; 

 să utilizeze aparatura și echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice, precum și celor date de 

administrator; 

 să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalaţiilor de apărare 

împotriva incendiilor; 

 să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de 

apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, 

precum și orice defecţiune sesizată la sistemele și instalaţiile de apărare împotriva incendiilor; 

 să coopereze cu salariaţii desemnaţi de administrator, care au atribuţii în domeniul apărării împotriva 

incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor; 

 sa acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariţiei oricărui 

pericol iminent de incendiu; 

 să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informaţiile de care are cunoştinţă, referitoare la 

producerea incendiilor. 

II. ALTE ATRIBUŢII.  

În funcţie  de nevoile specifice ale unităţii de învăţământ, salariatul va îndeplini  şi alte sarcini repartizate 

de angajator, prin decizia directorului, fiind  obligat precum şi să respecte normele, procedurile de sănătate 

şi securitate a muncii, de PSI şi ISU, în condiţiile legii  



Răspunderea disciplinară: 

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în  mod necorespunzător atrage după sine  

diminuarea calificativului şi/sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor  legii. 

 

Data                                                                              Semnătura titularului de luare la cunoştinţă:                                                                                                                                                                                        

 

Director,                                                                                                   Lider de sindicat,  

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele şcolii, iar al doilea 

exemplar fiind înmânat angajatului. 

Am primit un exemplar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SCOALA.................. 

NR........../..................                                                                                            Aprobată în ședință C.A 

                                                                                                                               Din   ..........         

FIŞA POSTULUI 

ÎNGRIJITOR ȘCOALĂ 

În temeiul Legii educaţiei naţionale 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 entităţilor publice, în temeiul contractului individual de muncă înregistrat în Registrul de 

evidenţă a contractelor individuale de muncă cu numărul.…...., se încheie astăzi,31.08.2018 prezenta fişă a 

postului: 

 

Numele şi prenumele :  

Denumirea postului: INGRIJITOR SCOALA 

Decizia de numire:  

Încadrarea: INGRIJITOR SCOALA- Personal nedidactic 

            Cod C.O.R. . 911201 

 

Cerinţe: 

- studii:  

- studii specifice postului: 

 

1.RELAŢII DE MUNCĂ: 

a) Ierarhice: este subordonat directorului , sefului serviciu tehnic, economic si administrativ, sefului de birou. 

b) Funtionale: ISJ, Primarie și alte unități de învățământ. 

c) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu întreg personalul nedidactic 

        Doamna...................................,  posesor/posesoare  a Contractului Individual de Muncă înregistrat la 

Registrul de evidență a contractelor individuale de muncă la nr…….din ………mă oblig să respect următoarele 

atribuţii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentând.40.ore/săptămână, corespunzătoare unei părţi din salariul 

de bază, stabilite la data de 01.09…………….. 

 



OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITĂŢII DE MUNCĂ: sprijinirea procesului de îngrijire şi 

educare a elevilor între 6 şi 18 ani 

2.DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI: 

  a).Complexitatea postului: 

-executarea curăţeniei şi a dezinfecţiei; 

   b).Necesitatea unor aptitudini deosebite: 

-capacitatea de organizare a muncii; 

   c).Condiţiile fizice ale muncii: 

-rezistență la stres și efort fizic moderat; 

   d). Monitorizarea comportamentului elevilor şi gestionarea situaţiilor conflictuale (art 89 alin 2 şi art 

96 alin 1 –Legea 272/2004 republicată) 

 3.RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST: 

 -asumarea responsabilităţii în păstrarea şi întreţinerea curăţeniei, a materialelor şi a mijloacelor din dotare; 

 4. SFERA DE RELAŢII: 

a).Gradul de solicitare din partea unităţii: 

-respectarea Regulamentului de ordine interioară; 

-participarea la instructajul de protecţia muncii şi P.S.I.; 

-participarea la instructaje de cunoaştere şi aplicare a normelor igienico-sanitare; 

-efectuează controale medicale periodice. 

b).Gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu: 

-utilizarea în mod eficient a resurselor puse la dispoziţia: echipamente, materiale de curăţenie şi dezinfecţie; 

-răspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unităţii; 

-aduce la cunoştinţa şefului de compartiment orice disfuncţionalităţi apărute în sectorul respectiv; 

-posedă abilităţi de muncă în echipă. 



c).Comportamentul şi conduita: 

-să aibă un comportament şi o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de copii, cât şi faţă de 

colegi; 

5.PROGRAMUL DE LUCRU: 

- programul de lucru este stabilit în funcție de specificul unității 

6.SECTORUL DE CURĂŢENIE ŞI ÎNGRIJIRE: 

Suprafaţa din următoarele spaţii: 

- săli de clasă, 

- holuri, 

- laboratoare,  

- birouri; 

- grup sanitar copii şi adulţi, 

- curtea şi spaţiul din jurul unitatii scolare, 

DIFICULTATEA OPERAŢIUNILOR SPECIFICE POSTULUI: 

  a).Complexitatea postului: 

-executarea curăţeniei şi a dezinfecţiei; 

  b).Necesitatea unor aptitudini deosebite: 

-afectivitate faţă de elevi; 

-empatie ; 

-capacitatea de organizare a muncii; 

  c).Condiţiile fizice ale muncii: 

-activitatea îngrijitoarei de curăţenie se desfăşoară in toată scoala, iar atunci când situaţie o cere la 

clasa, în curte, acolo unde este nevoie de ea;  

 

       RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST: 

-asumarea responsabilităţii în îngrijirea copiilor şi asigurarea securităţii acestora; 

-asumarea responsabilităţii în păstrarea şi întreţinerea curăţeniei, a materialelor şi a mijloacelor din 

dotare; 

SFERA DE RELAŢII: 

a).Gradul de solicitare din partea unităţii: 

-respectarea Regulamentului de ordine interioară; 

-participarea la instructajul de protecţia muncii şi P.S.I.; 

-participarea la instructaje de cunoaştere şi aplicare a normelor igienico-sanitare; 



- efectuează controale medicale periodice. 

b).Gradul de solicitare din partea părinţilor: 

-manifestă solicitudine faţă de părinţii elevilor; 

c).Gradul de implicare în executarea atribuţiilor de serviciu: 

-utilizarea în mod eficient a resurselor puse la dispoziţia: echipamente, materiale de curăţenie şi 

dezinfecţie; 

-răspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unităţii; 

-aduce la cunoştinţa şefului de compartiment orice disfuncţionalităţi apărute în sectorul respectiv; 

-posedă abilităţi de muncă în echipă. 

d).Comportamentul şi conduita: 

-să aibă un comportament şi o conduită adecvată unei instituţii de învăţământ atât faţă de elevi, cât şi faţă 

de colegi; 

-să manifeste respect faţă de elevul, care are nevoie de ocrotire , supraveghere. 

-  

PROGRAMUL DE LUCRU: 

- Aprobat în CA pentru fiecare locație  

 

            SARCINI DE SERVICIU 

a) GESTIONAREA BUNURILOR: 

1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din sălile de clasa, holuri, grup sanitar,  curte, şi 

răspunde de păstrarea lor; 

2. Preia materialele de curăţenie săptămânal sau ori de câte ori este nevoie de ele; 

3. Răspunde de bunurile personale ale copiilor, cadrelor didactice, holuri. 

 b)EFECTUAREA LUCRĂRILOR DE ÎNGRIJIRE A SECTORULUI: 

1.Aspirarea prafului; 

2.Ştergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc; 

3.Măturarea spaţiilor care nu se aspiră; 

4.Spălat geamuri, uşi, mobilier, faianţă, duşumele, gresie; 

5. Curatenia si dezinfecţia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianţă, gresie); 

6.Dezinfecţia  mobilierului (săptămânal); 

7.Păstreză instalaţiile sanitare şi de încălzire centrală în condiţii normale de funcţionare; 

8.Execută mici lucrări de reparaţii (vopsit mobilier, văruit); 

9.Respectă normele P.S.I.; 

10.Îndeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii; 

 



c. CONSERVAREA BUNURILOR: 

1.Controlează zilnic uşile, geamurile, mobilierul,  robinetele, W.C.-le şi semnalează defecţiunile constatate 

directorului, administratorului, muncitorului de întreţinere sau responsabilelor cu igiena şi curăţenia; 

        Răspunderea disciplinară:  

Neîndeplinirea sarcinilor de serviciu sau îndeplinirea lor în mod necorespunzător atrage după sine 

scăderea corespunzătoare a calificativului şi / sau sancţionarea disciplinară, conform prevederilor legii.  

 

Semnătura titularului de luare la cunoştinţă: 

 

 

Director,                                                                                               Lider de sindicat,  

Prof  

 

 

 

Data: 

                                      

 

 

Prezenta fişă a fost întocmită în 2 (două) exemplare, unul rămânând în documentele grădiniţei, iar al 

doilea exemplar fiind înmânat 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.

