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DEFINITIL:

In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmétoarele intelesuri:
CCM- Contractul Colectiv de Munca la nivel de societate;
Concediul postnatal obligatoriu — este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia
sa 1l efectueze dupd nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu durata totald de 126 de
zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;
Conducitorul ierarhic superior — desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioard unui
anumit post in organigrama scolii $i care asigurd coordonarea si supravegherea activititii acestuia;
Conducerea unititii — Consiliul de Administratie al Colegiului National ,,Octav Onicescu®;
Consimtimant — al persoanei vizate inseamnd orice manifestare de vointd liberd, specifica,
informata si lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o declaratie sau
printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;
Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoana fizica identificata sau identificabild
(,,persoand vizatd™); o persoand fizica identificabila este o persoani care poate fi identificatd, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numir de
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;
Destinatar — inseamnd persoand fizicd sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism
careia (caruia) ii sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca este sau nu o parte terta.
Cu toate acestea, autoritétile publice cérora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei
anumite anchete in conformitate cu prevederile legale in vigoare nu sunt considerate destinatari:
prelucrarea acestor date de catre autoritatile publice respective respectd normele aplicabile in materie
de protectie a datelor, in conformitate cu scopurile prelucririi;
Discriminare directi — situatia in care o persoand este tratatd mai putin favorabil decat este, a fost
sau ar fl tratatd altd persoand intr-o situatie comparabil, pe criterii de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, vArsti, dizabilitate, boald cronica
necontagioasd, infectare HIV, apartenent la o categorie nefavorizati, sau pe baza oricrui alt criteriu
care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii
de egalitate, a drepturilor omului si a libertitilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege,
in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice;
Discriminare indirectd — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent neutrd, ar
dezavantaja in special persoane pe criteriile enumerate anterior, cu exceptia cazului in care aceasti
dispozitie, acest criteriu sau aceasta practici este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele
de atingere a acestui scop sunt corespunzitoare si necesare;
Discriminare bazati pe criteriul de sex — discriminarea directi si discriminarea indirectd, hartuirea
§1 hartuirea sexuala a unei persoane de citre o altd persoani la locul de munca sau in alt loc in care
aceasta isi desfdsoard activitatea; constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept harfuire sau hartuire sexuald, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de muncé o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectats;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionals,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionali, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuali.
Discriminare multipld — orice fapti de discriminare bazati pe doud sau mai multe criterii de
discriminare.
Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionald a acestora.
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Hirtuire — situatia in care se manifestd un comportament nedorit, legat de o anumiti persqanﬁ, avﬁr}d
ca obiect sau ca efect lezarea demnititii persoanei in cauzi si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor; .

Hirtuire sexuali — situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuala'?,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitétii unei persoane si,
in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor; :
Hirfuire psihologici — se infelege orice comportament necorespunzétor care are loc intr-o perioada,
este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte
acte intenfionate $i care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizicd ori
psihologica a unei persoane;

Locul de muneci — este zona delimitatd in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de cétre unul ori mai multi executanti, cu pregitirea si indeméanarea lor, in
conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzitoare, din care se obtine un venit
in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Muncid de valoare egalid — activitatea remuneratad care, in urma comparirii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unitéti de mésurd, cu o alti activitate, reflectd folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantititi egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

Personalul — Personalul de conducere si personalul de executie impreuni;

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operaiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau firi
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea;

Protectia maternititii — este protectia sanatatii si/sau a securititii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munci;

Regulament GDPR - Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurpean si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor, in limba englezi General Data Protection Regulation);
Reprezentant — inseamni o persoana fizica sau juridica stabilits in institutie, desemnata in scris de
catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul articolului 27 din GDPR, care
reprezintd operatorul sau persoana imputernicita in ceea ce priveste obligatiile lor respective care le
revin in temeiul GDPR;

Rude - inseamnd, dar fard ca enumerarea si fie limitativi: copiii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati, mama/tatil/sora/fratele vitreg,
precum si afinii prin casétorie (respectiv parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/métusile, verii primari,
nepotii, copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg);

Salariat - inseamni orice persoani care intra in raporturi de munca cu Colegiul National ,,Octav
Onicescu®, indiferent de functia sau postul sau;

Salariata gravidi — este femeia care anunti in scris angajatorul asupra stirii sale fiziologice de
graviditate §i anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa 1i ateste aceasta stare;

Salariata care a niiscut recent — este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexind un
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document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

Salariata care alipteazi — este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lduzie, isi aldpteaza copilul si anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfargitul prezumat
al perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;
Sisteme Informatice - inseamna tot ceea ce se referd la Internet, Intra-net, postéa electronica (e-mail),
aplicatii instalate local pe calculatoare, sisteme de stocare a informatiilor, retea de date.

Titlul I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Prezentul Regulament Intern (denumit R.L.) cuprinde reguli si norme de
conduitd necesare pentru buna desfisurare a activitdtii interne in Colegiul National ,Octav
Onicescu®. Acest regulament la nivelul Colegiului National ,,Octav Onicescu®, cuprinde:

a. reguli privind protectia, igiena si securitatea in munc in cadrul unitatii;

b. reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturérii oricirei forme de
incélcare a demnitatii;

c. drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d. procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e. reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f. abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g. reguli referitoare la procedura disciplinari;

h. modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i. criteriile i procedurile de evaluare profesional a salariatilor;

J. dobéndirea si exercitarea calititii de elev;

k. drepturile si recompensele acordate elevilor;

. sanctiuni aplicate elevilor;

m. datoririle elevilor;

n. incetarea calitatii de elev;

(2) Scopul prezentului R.I. este acela de a asigura functionarea institutiei in conditiile unui
climat intern judicios, corect, demn si plicut, propice inaltei performante institutionale si
individuale a angajatilor si elevilor, avand la baza principiile stabilite in conformitate cu Legea
Invagdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, printre care:

a) echitétii;

b) calitatii;

c) relevantei;

d) descentralizarii;

e) raspunderii publice;

f) garantarii identitatii culturale;

g) asumdrii, promovdrii §i pastrarii identititii nationale si a valorilor culturale ale poporului
roman;

h) recunoasterii si garantrii drepturilor persoanelor apartinand minoritatilor nationale

i) asigurdarii egalitatii de sanse;

J) comunicarea periodica si adecvati a acestora;

k) principiul libertatii de gandire si al independentei fatd de ideologii, dogme religioase si
doctrine politice;



1) principiul incluziunii sociale;

m) principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia;

n) principiul participarii si responsabilitétii parintilor; .

0) principiul promovarii educafiei pentru sandtate, inclusiv prin educatia fizicd si prin
practicarea activitatilor sportive;

p) principiul organizirii invatdmantului confesional potrivit cerintelor specifice fiecdrui cult
recunoscut;

r) principiul fundamentérii deciziilor pe dialog si consultare;

s) principiul respectérii dreptului la opinie al elevului ca beneficiar direct al sistemului de
invatamant.

Art. 2 (1) Regulamentul Intern al Colegiului National ,,Octav Onicescu* a fost elaborat in
conformitate cu:

- Prevederile Legii nr.53/2003 (Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare), ale
Legii 62/2011 privind dialogul social, cu modificdrile §i completirile ulterioare, Legii
fnvﬁ;ﬁmﬁntului Preuniversitar nr. 198/2023, ale Ordinului Ministerului Educatiei nr. 5726 din
6 august 2024, privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitigilor de invitimant
preuniversitar, cu modificérile si completérile ulterioare, ale CCM la nivelul grupului de unititi
ISMB, inregistrat la MMPS-DDS cu nr. 1622/08.12.2022, ale Legii nr. 319/2006 a securititii si
sanatatii in muncd impreund cu Hotirdrea Guvernului nr. 1.425/30.10.2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor, Legii securitidtii si sinititii in munci nr.
319/2006, Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, Legii nr.
202/2002, cu modificari si completari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
O.G. nr. 27/2002 privind procedura de solutionare a petitiilor, ordinelor elaborate de MECS, 0.U.G
NR. 96/2003 privind masurile de protectie sociald, in temeiul dispozitiilor Regulamentului privind
Protectia Datelor (GDPR), intrat in vigoare in 2018, Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal. La elaborarea
regulamentului au fost luate in considerare si integrate prevederile aplicabile din Statutul Elevului
aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei nationale si cercetirii stiintifice nr. 5707/2024.

(2) Orice revizuire sau completare ulterioard a Regulamentului Intern va trebui si aibi in vedere
eventualele modificari intervenite in legislatia specificd domeniului de activitate al Colegiului National
,»Octav Onicescu® sau completdri convenite cu sindicatele semnatare ale CCM in scopul unei cit mai
bune respectiri a art.2. alin (1).

Art. 3. (1) Prevederile Regulamentului Intern se aplicd tuturor salariatilor Colegiului
National ,,Octav Onicescu®, indiferent de forma si durata contractului individual de muncd, de
categoria de salariati in care se incadreazi, de functia pe care o detin sau de pozitia ierarhica ocupata.

(2) Dacé salariatii Colegiului National ,,Octav Onicescu® sunt delegati sau detasati la alte
institutii, acestia vor fi obligati si respecte atat dispozitiile prezentului Regulament Intern, cat si pe
cele stabilite prin Regulamentul Intern al institutiei la care sunt delegati. Salariatii delegati ai unei
alte institutii vor fi obligati sa respecte atat normele previzute de Regulamentul Intern al institutiei
care a dispus delegarea, cét si dispozitiile prezentului Regulament Intern.

Art. 4 Inincinta colegiului sunt interzise, conform legii:

a) crearea si functionarea oriciror formatiuni politice, organizarea si desfisurarea
activitdtilor de propagandi politici;

b) prozelitismul religios, precum si orice alta forma de manifestare care incalci normele
conviefuirii sociale, care pune in pericol sinitatea fizici si psihicd a elevilor, a personalului
didactic, didactic auxiliar si administrativ;

¢) fumatul, consumul bauturilor alcoolice si a substantelor psihotrope.
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Art. 5 (1) Structura anului gcolar, perioadele de desfasurare a cursurilor, perioadele de
desfasurare a bacalaureatului organizate in colegiu si perioada vacantelor scolare sunt cele stabilite
prin Ordin de ministru, la inceputul fiecarui an scolar.

(2) Suspendarea cursurilor cu prezenta fizica se poate face, dupa caz:

a) la nivel individual, la cererea périntelui, cu avizul si recomandarile specifice ale
medicului curant, in cazul in care elevul suferd de boli care afecteaza capacitatea de oxigenare, boli
respiratorii cronice severe, boli cardiovasculare, obezitate severd, diabet zaharat tip I, boli
inflamatorii, boli imune/autoimune, boli rare, boli ereditare de metabolism, tratament
imunosupresiv, alte afectiuni cronice, afectiuni asociate cu imunodepresie moderati sau severd cum
ar fi: transplant, afectiuni oncologice in tratament imunosupresor, imunodeficiente primare sau
dobéndite, alte tipuri de tratamente imunosupresoare.

b) la nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/clase din cadrul unitatii de invitdmant,
precum si la nivelul unitatii de invatdmant - la cererea directorului, in baza hotararii consiliului de
administratie al unitétii, cu informarea inspectorului scolar general al municipiului Bucuresti si
informarea Ministerului Educatiei;

¢) la nivelul grupurilor de unita{i de invatdmant din municipiul Bucuresti - la cererea
inspectorului scolar general, cu aprobarea ministerului;

d) la nivel regional sau national, prin ordin al ministrului educatiei, ca urmare a hotararii
comitetului al municipiului Bucuresti pentru situatii de urgentd, respectiv Comitetului National
pentru Situatii de Urgentd (CJSU/CNSU), dupa caz.

(3) Suspendarea cursurilor este urmat de un program de recuperare a materiei prevazute in
programele scolare. Acest program se stabileste prin hotirarea Consiliului de Administratie.

Art. 6 Conducerea unititii de invatdmant isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare,
promovand participarea périntilor la viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand
transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o consultare periodica, adecvati a acestora, in conformitate
cu Legea Invatiméntului Preuniversitar nr. 198/2023.

TITLUL II
P Capitolul 1
Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului individual de munci

Art. 7 (1) In cadrul Colegiului National ,,Octav Onicescu® isi desfisoard activitatea
urmatoarele categorii de salariati:

- personal didactic;

- personal didactic auxiliar;

- personal administrativ.

(2) Salariatii, indiferent de categoria din care fac parte, pot avea functia de baza in Colegiul
National ,,Octav Onicescu“ sau cu baza declarati la alt angajator.

(3) In desfasurarea activitatii lor, salariatii trebuie s se achite de sarcinile continute in
contractul individual de munca, respectiv ce deriva din fisa postului pe care-1 ocupa si sa actioneze

8



convergent cu obiectivele punctuale si generale ale Colegiului National ,,Octav Onicescu®, cu tintele
imediate si strategice ale acesteia.

Art. 8 (1) Toate categoriile de salariati vor avea incheiate cu Colegiul National ,,Octav
Onicescu®, contracte de munci in forma scrisd, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementrile
interne ale Colegiului National ,,Octav Onicescu®.

(2) Contractul individual de muncd este contractul in temeiul ciruia o persoand fizica,
denumit salariat, se obliga sa presteze muncé pentru si sub autoritatea unui angajator, persoand fizicad
sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

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

(4) Contractul individual de munci se incheie pe duratd nedeterminata.

(5) Prin exceptie, contractul individual de munca se poate incheia si pe durata determinata,
in conditiile prevederilor metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic in anul scolar
2024-2025.

(6) Contractul individual de munci se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul pentru
fiecare parte.

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

Art. 9 (1) Drepturile si obligatiile personalului din invatimént sunt reglementate prin Legea
Invatdmantului Preuniversitar nr. 198/2023, precum si prin orice acte normative si/sau administrative
cu caracter normativ aplicabile in materie.

(2) Orice propunere de modificare a legislatiei in vigoare privind drepturile si obligatiile
personalului din invafimant nu poate fi facutd fird consultarea federatiilor sindicale semnatare ale
contractului colectiv de munc in cadrul comisiei de dialog social sau, dupi caz, in cadrul comisiei paritare
de la nivelul ministerului.

Art. 10 (1) Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu“ se angajeazi si informeze
permanent angajatii, potrivit legislatiei in vigoare, cu privire la:

- evoluia recentd §i evolutia probabild a activitatilor si situatiei economice a institutiei;

- starea de fapt si tendintele privind schema de personal si personalul efectiv al institutiei;

- deciziile care pot duce la modificari importante in organizarea muncii, in relatiile contractuale
sau in raporturile de muncd, in special atunci cénd existd o amenintare la adresa locurilor de munca.

(2) Colegiul National ,,Octav Onicescu® isi rezervad dreptul de a refuza, potrivit legii,
comunicarea informatiilor calificate drept secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi s prejudicieze
activitatea unitatii.

Art. 11 (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munci si al contractelor individuale
de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Orice tranzactie prin care se urmdireste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
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salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate. .

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncé, Colegiul National ,,Octav Onicescu* si
salariatii se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de
munca.

Art. 12 Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate
categoriile de personal din cadrul Colegiului National ,,Octav Onicescu®.

Art. 13 — Angajarea personalului unitétii de invatimant se face in conformitate cu dispozitiile
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii si ale actelor normative in vigoare.

Art. 14 — (1) In baza consimtamantului partilor, se vor incheia, in forma scrisé, contracte
individuale de muncd, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) obiectul contractului de muncé;

¢) durata contractului;

d) functia/ocupatia si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

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

f) riscurile specifice postului;

g) data de la care contractul urmeaza si isi produci efectele;

h) in cazul unui contract de munca pe duratid determinati sau al unui contract de munca
temporari, durata acestora;

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

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

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

1) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdptimana;

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

n) durata perioadei de probi;

0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de mobilitate; clauza de
confidentialitate).

(2) Anterior incheierii sau modificdrii contractului individual de munca, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupi caz, salariatul cu privire la clauzele
generale pe care intentioneaz3 si le inscrie in contract sau si le modifice.

(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (1) in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii
modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege
sau in contractul colectiv de munci aplicabil.

Art. 15 (1) Contractul individual de munci se poate modifica in conditiile prevazute de art.
41-48 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporari a
locului si felului muncii.

(2) Modificarea contractului individual de muncd se referd la oricare dintre urmitoarele
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elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(3) Modificarea contractului individual de munca se realizeazd numai prin acordul partilor,
modificarea unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditiile previzute de lege.

Art. 16 (1) Suspendarea contractului individual de muncéa poate interveni de drept, prin
acordul partilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii
de catre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de citre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua si existe alte drepturi si obligatii ale partilor decét cele
previzute la alin. (2), daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncé aplicabil, prin contracte
individuale de muncé sau regulamente interne nu se prevede altfel.

(4) In cazul suspendarii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulti din calitatea sa
de salariat.

(5) De fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauzi
de incetare de drept a contractului individual de munci, cauza de incetare de drept prevaleazi.

Art. 17 (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului
partilor, la data convenita de acestea, si ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile
si in conditiile limitativ previzute de lege.

(2) Beneficiaza de dreptul la un preaviz de 20 de zile lucratoare persoanele concediate pentru
urmatoarele motive:

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constati
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca
atributiile corespunzitoare locului de munci ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este incadrat:

¢) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, determinate de desfiintarea locului de
muncd ocupat de salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a
reorganizarii activitatii;

d) pentru motive care nu tin de persoana salariatului, in cadrul concedierii individuale sau
colective.

(3) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisd a conducerii Colegiului National ,,Octav
Onicescu®, cu respectarea conditiilor de forma si de procedura previzute de lege.

(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la data
comunicarii.

Art. 18 (1) In cazul incetirii contractului individual de munci ca urmare a vointei unilaterale
a salariatului, termenul de preaviz este de 20 de zile lucritoare pentru salariatii cu functii de executie
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si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de muncad continud si isi produci toate
efectele.

(3) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(4) In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului
de preaviz sau la data renuntarii totale ori partiale de cétre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona férd preaviz daci angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munc.

Capitolul 2
Reguli privind protectia, igiena, sanitatea si securitatea in munci

Art. 19 (1) Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu* se obligi si ia toate misurile
necesare pentru protejarea vietii si sdnatatii salariatilor in toate aspectele legate de muncai.

(2) Masurile privind securitatea i sindtatea in munca nu creeazi obligatii financiare pentru
angajati.

Art. 20 Colegiul National ,,Octav Onicescu®, in calitate de angajator, trebuie si asigure
conditii pentru ca fiecare lucritor sa primeasc o instruire suficienta si adecvati in domeniul securitatii
si sandtatii in muncé, in special sub forma de informatii i instructiuni de lucru, specifice locului de
muncai si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munci;

c) la schimbarea felului muncii;

d) la reluarea de citre un angajat a activitatii dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

e) la introducerea unui nou echipament de munci sau a unor modificiri ale
echipamentului existent;

f) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

2) la executarea unor lucréri speciale;

h) 1n situatia in care intervin modificéri ale legislatiei in domeniu.

Art. 21 in vederea supravegherii sanétitii angajatilor, in relaia cu cerintele locului de munca si
in mod particular cu factorii nocivi profesionali, medicul de medicini a muncii va efectua controlul
medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea activitatii, conform
contractului colectiv de munca si reglementrilor legale specifice.

Acest consult medical va avea drept scop, respectind secretul medical, precizarea unui
diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daci este necesar.

Art. 22 (1) In cadrul responsabilitatii sale, Colegiul National ,,Octav Onicescu®, in calitate
de angajator, are obligatia si ia mésurile necesare pentru:

a) asigurarea securitéii si protectia santatii lucrétorilor;
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b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric i a mijloacelor necesare securitatii si sdndtaii in
munca.

(2) Implementarea masurilor privind securitatea si sdnitatea in muncd se va face cu
respectarea urmdtoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c¢) combaterea riscurilor la sursd;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de muncé, a metodelor de muncé si de productie, in vederea reducerii
monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuérii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) adaptarea la progresul tehnic;

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

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care si cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munc4, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munci;

h) adoptarea, in mod prioritar, a mésurilor de protectie colectiva fatd de masurile de protectie
individuala;

i) furnizarea de instructiuni corespunzitoare lucritorilor.

Art. 23 Tindnd seama de natura activitdfilor din institutie, Colegiul National ,,Octav
Onicescu® are obligatia:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sinitatea lucritorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea
locurilor de munci;

b) ca, ulterior evaludrii prevazute la lit. a) si daci este necesar, masurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate si asigure imbunatatirea nivelului securitatii si
al protectiei sanatétii lucrétorilor i s fie integrate in ansamblul activitagilor institutiei si la toate nivelurile
ierarhice;

¢) sd ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sdnatatea in
munci atunci cand ii incredinteazi sarcini;

d) s@ asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sd facd obiectul
consultarilor cu lucrdtorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra
securitatii si sdnatafii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile §i mediul
de munci;

e) sa ia masurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul si fie
permis numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate;

f) s angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testirii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munci pe care urmeazi si o execute si sa asigure
controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

g) sa asigure echipamente de muncd fird pericol pentru securitatea §i sdnitatea
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lucrétorilor;

h) s3 asigure echipamente individuale de protectie;

i) si acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitétilor de protectie;

j) s& asigure salariatilor grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar, respectirii intimitétii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor;

k) sa asigure dotarea cu aparaturd si materiale speciale pentru efectuarea curateniei in
birouri, grupuri sanitare, holuri etc.;

1) sa raporteze orice accident de muncd mortal, colectiv sau care a produs invaliditate,
Inspectoratului teritorial de muncd, precum si organelor de urmaérire penald competente, potrivit legii.

Art. 24 Fiecare angajat trebuie si 1si desfigoare activitatea in conformitate cu pregitirea
$i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnévire profesionalé atét propria persoand, cit si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 25 Angajatii Colegiului National ,,Octav Onicescu® au urmiitoarele obligatii:

a) sd utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special a masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalaiilor tehnice si cladirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucratorilor/elevilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

€) si aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana sau la cele la care a fost martor;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cét este necesar pentru
a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii salariatilor;

8) sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sau de activitate;

h) sé 1si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii  si
sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

j) sé nu fumeze in spatiile inchise si deschise ale Colegiului National ,,Octav Onicescu®.

Art.26 (1) Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® desemneazi unul sau mai
mulfi angajati pentru a se ocupa de activititile de protectie si de activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale din institutie, denumiti in continuare lucritori desemnati.
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(2) Lucratorii desemnati trebuie si aibd, In principal, atributii privind securitatea si
sdndtatea in munca §i, cel mult, atributii complementare.

Art. 27 (1) Lucréatorii au dreptul de a desemna, alege sau selecta un reprezentant al
acestora denumit in continuare reprezentant al lucrétorilor, cu réspunderi specifice in domeniul
securitdfii si sanatatii lucratorilor, ce 1i reprezintd pe acestia, in ceea ce priveste problemele
referitoare la protectia securitétii si sanatatii lucratorilor in munca.

(2) Reprezentantii lucrétorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor au dreptul sd solicite angajatorului sd ia maésuri corespunzatoare si si prezinte
propuneri in acest sens, in scopul diminudrii riscurilor pentru lucratori gi/sau al eliminérii surselor
de pericol.

(3) Reprezentantii lucratorilor cu rdspunderi specifice in domeniul securititii si sdnatatii
lucratorilor sau lucrdtorii ingisi nu pot fi prejudiciati din cauza activititilor la care participa, in
aceasta calitate.

(4) Exercitarea atributiilor personalului medical de medicini a muncii se efectueazi in
conformitate cu prevederile contractului de prestatii medicale de medicind a muncii si cu
reglementdrile Ministerului Sanatatii Publice.

Art. 28

(1) Normele de securitate si sanatate in munci vor fi prelucrate la inceputul fiecrui
an gcolar cu colectivele de elevi de catre profesorii de specialitate gi de citre profesorii diriginti.
(2) Semnalizarea conform normelor de securitate si siinitate in munci se realizeazi:
- 1nlaboratoare §i cabinete, de citre profesorii de specialitate,
- insalile de clasi, de citre diriginti §i administratorul de patrimoniu,
- insala de sport, de cétre profesorii de specialitate,
- pe holuri si in curte, de catre administratorul de patrimoniu.

Art. 29

(1) Intretinerea si ingrijirea unitatii scolare sunt asigurate de citre personalul de ingrijire
— iIngrijitoare. Acestea vor lucra in doud ture (6.00-14.00, 14.00-22.00), conform graficului
elaborat de administratorul de patrimoniu. Sectorul repartizat fiecirei ingrijitoare de catre
administratorul scolii este adus si la cunostinta profesorilor de serviciu. In timpul fiecarei ture, se
acordd pauza de masd pentru 20 de minute, stabiliti de comun acord cu administratorul de
patrimoniu si afisata la administratie. Intretinerea si curitenia curtii sunt asigurate de ingrijitoare
sprijinite de agentii de paza si de muncitor, la recomandarea administratorului de patrimoniu.
Zilnic, personalul de ingrijire va asigura aerisirea, curitenia si verificarea tuturor spatiilor —
sistemul de iluminat, incilzirea, starea functionald a usilor, ferestrelor, a prizelor, starea
mobilierului si a dispozitivelor.

2.1 COMITETUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Art. 30 Scopul comitetului de securitate si sinitate in munci este acela de a asigura
implicarea salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.

Art. 31 Comitetul de securitate i sinitate in munci are urmitoarele atributii:

a) urmdreste modul in care se aplicd si se respectd reglementirile legale privind
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securitatea si sénatatea in muncé;

b) analizeazi factorii de risc de accidentare si imbolndvire profesionald, existenti la
locurile de munci;

c) efectueazd cercetdri proprii asupra accidentelor de muncd i imbolndvirilor
profesionale;

d) efectueazi inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de securitate si
sdndtate In munca;

e) informeazd inspectoratele de protectie a muncii despre starea protectiei muncii in
propria unitate;

f) realizeazd cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotirari care vizeazi
schimbdri ale procesului de productie (organizatorice, tehnologice, privind materiile prime utilizate
etc.), cu implicatii in domeniul protectiei muncii;

g) verificd aplicarea normativului-cadru de acordare si utilizare a echipamentului
individual de protectie, {indnd seama de factorii de risc identificati;

h) verificd reintegrarea sau mentinerea in munci a salariatilor care au suferit accidente de
muncd, ce au avut ca efect diminuarea capacitétii de munca;

i) coordoneazi masurile de securitate si sandtate in muncd si in cazul activittilor care se
desfésoara temporar, cu o durati mai mare de 3 luni;

J) actualizarea dosarului Comitetului securitate si sdndtate in munci.

Art. 32 (1) La nivelul Colegiului National ,,Octav Onicescu® se va constitui un comitet de
securitate §i sdnatate in muncé, cu scopul de a asigura implicarea salariagilor in elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii.

(2) Acest comitet va prevedea masuri specifice, periodicitatea, metodologia, obligatiile ce revin
angajatorului si salariafilor in conformitate cu reglementirile Ministerului Muncii, Familiei si
Protectiei Sociale. Timpul aferent acestor activitatii, inclusiv orele de instructaj, se includ in
timpul de munca.

Art. 33 (1) Convocarea Comitetului de Securitate si Sinitate in Munci se face la
decizia directorului sau a persoanei imputernicite de acesta, ori de cite ori este necesar.

(2) Comitetul de Securitate si Sanatate in Munci este legal intrunit daca sunt prezenti cel putin
Jjumitate plus unu din numarul memobrilor si ia hotarari cu votul a 2/3 din numarul membrilor prezenti.

(3) La fiecare intrunire se intocmeste un proces-verbal semnat de participanti.

Art. 34 Colegiul National ,,Octav Onicescu® se obliga si acorde in mod gratuit materialele
igienico-sanitare necesare pastrarii igienei la locul de muncs, precum si echipamentele necesare
pentru efectuarea de citre angajati a activitdii in conditii specifice (de exemplu, méanusi de unici
folosintd, misti etc.).
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TITLUL III
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inlidturarii oricirei forme de incilcare a demnitatii

Art. 35 (1) In Colegiul National ,,Octav Onicescu® relatiile de munca dintre angajator si
angajati, precum si relatiile dintre angajati functioneazd pe principiul egalitatii de tratament, cu
respectarea autoritatii conferite de lege structurilor administrative si didactice, a prevederilor din fisa
postului precum si a demnitatii fiecdrui angajat.

(2) Toti angajatii Colegiului National ,,Octav Onicescu® beneficiaza de respectarea demnitafii
si a constiintei lor, fara nicio discriminare.

Art. 36 (1) Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® asigurd intreg cadrul
organizatoric, in vederea evitdrii tuturor formelor de discriminare pe criterii de rasd, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boala
cronicd necontagioas3, infectare HIV, apartenenta la o categorie nefavorizati, sau pe baza oricérui
alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii,
in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertdtilor fundamentale sau a drepturilor
recunoscute de lege, in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale
vietii publice;

(2) Este interzisa orice discriminare directd sau indirecti fatid de un salariat, discriminare
prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazati pe criteriul de rasi, nationalitate, etnie, limbd,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boald cronica
necontagioasd, infectare HIV, apartenenta la o categorie nefavorizata, sau pe baza oricirui alt criteriu
care are ca scop sau efect restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii, in conditii
de egalitate, a drepturilor omului si a libertafilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege,
in domeniul politic, economic, social i cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(3) Constituie discriminare direct orice act sau faptd de deosebire, excludere, restrictie sau
preferintd, intemeiat(&) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent
neutra care are ca efect dezavantajarea unei persoane fai de o altd persoani in baza unuia dintre
criteriile prevazute la alin. (2), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practici
se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate si necesare.

(5) Hartuirea constd in orice tip de comportament care are la bazi unul dintre criteriile
prevazute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnititii unei persoane si duce la crearea
unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere constd in orice act sau faptd de discriminare savarsit(3)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata potrivit
criteriilor prevazute la alin. (2), este asociati sau prezumati a fi asociatd cu una sau mai multe
persoane apartinind unei astfel de categorii de persoane.
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(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune

in justitie cu privire la incalcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane si utilizeze

o formi de discriminare, care are la bazi unul dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia
sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinga in privinta unui

.....

anumit loc de munci in cazul in care, prin natura specifica a activitatii in cauza sau a conditiilor in
care activitatea respectiva este realizata, exista anumite cerinte profesionale esentiale si determinante,
cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.
(10) Domenii in care se manifestd discriminarea:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru

ocuparea posturilor vacante din cadrul Colegiului National ,,Octav Onicescu®,
b) informarea si consilierea profesionald, programele de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionald;

¢) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;

d) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

e) evaluarea performantelor profesionale individuale;

f) promovarea profesionald;

g) stabilirea remuneratiei si a beneficiilor, altele decét cele de natura salariald, precum si de
securitate sociala;

h) aplicarea mésurilor disciplinare;

i) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

]) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activititi;

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

Art. 37 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcini sau de
concediul de maternitate constituie discriminare in sensul prezentului Regulament Intern.

(3) Este interzis s3 i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, si prezinte un test de
graviditate gi/sau sa semneze un angajament ¢ nu va rimane Insdrcinati sau ci nu va naste pe durata
de valabilitate a contractului individual de munci.

(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munci interzise
femeilor gravide si/sau care aldpteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de prestare a
muncii.

Art. 38 Colegiul National ,,Octav Onicescu® se va implica activ in scopul eliminarii tuturor
formelor de discriminare prin:

(1) prevenirea oricaror fapte de discriminare, prin instituirea unor misuri speciale,
inclusiv a unor actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucuri de
egalitatea sanselor;

(2) medierea prin solutionarea pe cale amiabila a conflictelor aparute in urma savérsirii unor
acte/fapte de discriminare;

(3) sanctionarea disciplinard a comportamentului discriminatoriu al angajatilor care
incalcd demnitatea personald a altor angajati prin crearea unui mediu degradant, de intimidare,
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de ostilitate, de umilire sau ofensator, prin actiuni de discriminare/harfuire;

(4) informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea discrimindrii, hérfuirii si a
hartuirii sexuale la locul de munca;

(5) informarea imediatd, dupd primirea unei sesizdri, a autoritatilor publice abilitate cu
aplicarea si controlul aplicarii legislagiei privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si
barbati.

Art. 39 (1) Constituie discriminare orice ordin sau dispozitie de a discrimina o altd persoana
pe baza criteriilor enumerate la art. 32.

(2) Este interzis ca deciziile privind o altd persoani si fie afectate de acceptarea sau
respingerea de catre persoana in cauzi a unui comportament ce tine de hartuirea sexuald a acesteia.

(3) Nu sunt considerate discriminiri:

a) misurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternititii, nasterii si aldptarii;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de persoane in vederea asiguririi
realizArii efective a egalita{ii de sanse a acestora in raport cu celelalte persoane, grupuri de persoane sau
comunitati;

¢) o diferentd de tratament bazatad pe unul sau mai multe criterii dintre cele enumerate
la art. 32, alin.1, atunci cénd, din cauza naturii activitdtilor profesionale specifice avute in vedere
sau a cadrului in care acestea se desfagoara, constituie o cerintd profesionala autentici si determinanta,
atata timp cét obiectivul e legitim, iar mijloacele de atingere a acestui obiectiv sunt adecvate si
necesare.

(4) Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale
angajatorului, i nu constituie hartuire:

—supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptdrile de performanti si oferind
feedback despre performanta muncii;

— ia masuri pentru a corecta deficientele de performants, cum ar fi plasarea unui angajat intr-
un plan de imbunétitire a performantei;

— ia mésuri disciplinare rezonabile;

— da directive legate de atributii, cum si cdnd ar trebui ficuti activitatea;

— solicitd actualiziri sau rapoarte;

—aproba sau refuza solicitarile de timp liber.

Art. 40

(1) Echipa manageriald asigura accesibilitatea spatiilor pentru toti elevii, inclusiv pentru
cei cu nevoi speciale.

(2)Fiecare laborator si cabinet va fi asigurat cu grafic de functionare, astfel incét toti elevii sa
aibd acces in mod egal la utilizarea mijloacelor de invatimant moderne, tehnologia informatica si la

materialele didactic-auxiliare utile in procesul de invatimant. Responsabili sunt membrii comisiilor
metodice.

(3)Profesorii diriginti vor centraliza situatia elevilor orfani, a celor care provin din familii
monoparentale, cu périnti plecati in striinitate, cu cazuri medicale deosebite, elevi de etnie rroma,
elevi bursieri din Republica Moldova, situatie pe care o vor inainta secretariatului si responsabilului
CEAC si pe care o vor aduce la cunostintd profesorilor clasei, anual sau ori de cate ori este cazul,
pentru a evita discriminarea sau neadaptarea elevilor la mediul scolar.
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(4)Profesorii de limbi strdine vor manifesta intelegere si, prin metode indivi@ualizate, vor
acorda sprijin elevilor claselor a IX-a care nu au studiat in invatdmantul gimnazial 11rr'1ba engleza
si/sau limba francezi. Situatia centralizatoare a acestor cazurii va fi adusd la cunostintd tuturor
profesorilor de limbi stréine, prin responsabilii de catedre.

(5)Consiliul Reprezentativ al Parintilor poate asigura oferirea de cadouri, ajutoare financiare
elevilor cu o situatie materiala precara, dar si elevilor evidentiati la concursuri scolare si extragcolare.

(6)Asigurarea accesului egal la educatie este monitorizatd de Comisia pentru prevenirea si
eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar si promovarea
interculturalititii, care functioneazi in baza art. 71-72 din Ordinului Ministerului Educatiei nr. 5726
din 6 august 2024, privind Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant
preuniversitar, cu modificérile i completdrile ulterioare.

(7)Nicio activitate organizatd in cadrul colegiului nu poate leza demnitatea sau personalitatea
elevilor, familiilor acestora, angajatilor institutiei.

(8)Toti angajatii institutiei sunt obligati s trateze elevii echitabil, obiectiv, férd discriminare de
orice fel sau excludere bazati pe criteriul de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuald, vérstd, dizabilitate, boald cronicd necontagioasé, infectare HIV,
apartenenti la o categorie nefavorizatd, sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca scop sau efect
restringerea, inliturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului si a libertdtilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

TITLUL IV
Drepturile si obligatiile Colegiului National ,,Octav Onicescu® si ale
salariatilor sai

Capitolul 1
Drepturile si obligatiile
Colegiului National ,,Octav Onicescu*

Art. 41 Drepturile si obligatiile conducerii Colegiului National ,,Octav Onicescu® si ale
salariatilor sii decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil, din contractul individual
de muncd incheiat cu fiecare salariat si din prezentul regulament.

In acest sens, conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® are urmétoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sé stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat;

¢)sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati si si stabileascd sarcini de
serviciu sub rezerva legalitatii lor;

d) sé exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si siaplice
sancfiuni in cazul neindeplinirii lor sau a indeplinirii necorespunzitoare;

e)séd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munci si a prezentului regulament;

f) s stabileascd programul de lucru zilnic §i siptdméanal, precum si programul inegalde
lucru in cadrul timpului de munca de 40 ore/ siptimana;
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g) si stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile deevaluare

a realizarii acestora;

h) si acorde concedii fard platd pentru interese personale, pe durate stabilite prin
acordul partilor, conform legislatiei in vigoare;

i) s acorde concediu fara platd a cérui duratd insumatd nu poate depasi 90 de zile
lucritoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale, conform prevederilor legale

in vigoare:

igsus;inerea examenului de admitere in institutiile de invatdmant superior, curs seral, cu sau fara
frecventd, a examenelor de an universitar, cdt si a examenului de diploma, pentru salariatii care
urmeazi o forma de invitdmant superior, curs seral sau fara frecventa;

- sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazd de burse de doctorat;

- redactarea tezei de doctorat sau lucrdri in interesul invdtiméantului pe baza
de contract de cercetare ori de editare pe o perioadd de 6 luni de concediu platit, o singura dati, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitétii de invatamant.

Art.42 Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® are urmétoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii despre continutul prezentului regulament intern;

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

c) s asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea

normelor de muncé si conditiile corespunzitoare de munci;

d) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munci;

e) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unititii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si prejudicieze activitatea
institutiei §i s ia mésuri corespunzitoare in vederea redresdrii situatiei, atunci cand este cazul;

f) sé se consulte cu salariatii sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor care ar putea si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

g) sd dispund mésurile necesare pentru imbunititirea conditiilor de munca, asigurarea
conditiilor de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor si de respectare a normelor
igienico-sanitare, realizand totodata instruirea personalului in acest domeniu;

h) sa dispund mésurile necesare pentru asigurarea securititii angajatilor in unitate, inclusiv
prin reglementéri interne privind accesul in incinta institutiei;

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

j) sé tind o stricta evident a salariatilor;

k) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a
solicitantului;

1) sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

m) sa organizeze si sd indrume activitatea persoanelor incadrate in munci, in vederea
indeplinirii atributiilor stabilite pentru fiecare in parte prin fisa postului si respectand relatiile
de subordonare i coordonare stabilite prin organigrama Colegiului National ,,Octav Onicescu®;
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n) si primeascd si s analizeze propunerile facute de salariafi in vederea imbunatatirii
activitatii in toate compartimentele.

Art. 43 Personalul Colegiului National ,,Octav Onicescu® are drepturi si obligatii care decurg
din legislatia in vigoare, din prevederile contractului colectiv de muncd aplicabil, precum si din
prezentul Regulament Intern.

Capitolul 2
Drepturile si obligatiile personalului din Colegiul National ,,Octav
Onicescu*

Art. 44

(1) Personalul din invatdmantul preuniversitar are drepturi si obligatii care decurg din legislatia
in vigoare, din regulamente specifice, precum si din prevederile contractului individual de munca si ale
contractului colectiv de muncé aplicabil.

(2) Personalul din invatdmaéntul preuniversitar beneficiaza de asistentad medicala gratuitd pentru
examindrile medicale periodice previzute de legislatia in vigoare, de vaccinare gratuitd impotriva bolilor
infecto-contagioase, precum si de mésuri active de prevenire a imbolnavirilor profesionale.

(3) Lista bolilor profesionale dobandite ca urmare a desfasurdrii activitatilor didactice este
stabilitd de Ministerul Sanatatii si aprobatd prin ordin comun al ministrului sinatitii si al ministrului
educatiei. Declararea bolilor profesionale se face de citre directia de sinitate publici judeteand/a
municipiului Bucuresti din care face parte medicul de medicina muncii care a efectuat cercetarea in
vederea declardrii cazurilor de imbolnévire profesional, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(4) Personalul didactic care si-a pierdut capacitatea de muncd, ca urmare a unei boli
profesionale, beneficiaza de pensie de invaliditate in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 45

(1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu de odihn4, anual, cu plati, in perioada vacantelor
scolare, cu o durati de 62 de zile lucratoare. In cazuri bine justificate, conducerea unititii de invitimant
poate intrerupe concediul legal, persoanele in cauzi urmand a fi remunerate pentru munca depusa.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de
consiliul de administratie, prin raportare la interesul superior al beneficiarului primar, cu asigurarea
personalului didactic necesar pentru desfagurarea examenelor nationale si a concursurilor finantate de
Ministerul Educatiei.

(3) In cazul in care, din motive justificate, concediul de odihna anual nu este efectuat, integral
sau partial, in anul calendaristic respectiv, cu acordul cadrului didactic indreptitit, angajatorul este
obligat sd acorde concediul de odihna neefectuat in vacantele anului scolar urmitor.

(4) Personalul de conducere, de indrumare si control din invitimantul preuniversitar
beneficiazd de concediu de odihna conform Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, si contractului colectiv de munc unic la nivel de sector de negociere colectiva
invatdmant preuniversitar.

(5) Normele metodologice referitoare la efectuarea concediului de odihni anual sunt aprobate
prin ordin al ministrului educatiei dupi consultarea cu reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative
la nivel de sector de negociere colectiva invitdmant preuniversitar.
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(6) Personalul didactic auxiliar si personalul administrativ beneficiazi de concediu de odihna
anual, cu plati, in conformitate cu legislatia muncii si contractul colectiv de munca aplicabil. in cazuri
bine justificate, conducerea unititii de invatimant poate intrerupe concediul legal.

(7) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat, personal didactic
auxiliar si administrativ se stabilesc de cétre consiliul de administratie la cererea angajatului.

(8) Neefectuarea concediului anual de odihnd da dreptul la efectuarea concediului restant in
anul calendaristic urmitor, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Art. 46

(1) Cadrele didactice care redacteazi teza de doctorat sau lucrdri in interesul invatimantului
pe bazi de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singurd datd, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

(2) Personalul didactic aflat in situatia prevézuti la alin. (1) nu poate fi incadrat in activitati
didactice retribuite in regim de plat cu ora.

(3) In situatia desfiintarii unei unititi de invatdmant de stat, salariatii disponibilizati primesc
salarii compensatorii, conform legii.

Art. 47

Dreptul la initiativa profesionala consta in:

a) pregdtirea activitafii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor de
invatamant, prin metode conforme principiilor psihopedagogice;

b) utilizarea bazei materiale si a resurselor educationale, pentru realizarea obligatiilor
profesionale;

¢) punerea in practicd a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de invatimant.

Art. 48

(1) Personalul didactic de predare are dreptul la siguranta in exercitarea actului educational si
nu poate fi perturbat in timpul desfasurarii activititii didactice.

(2) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in
incinta unitafilor de invitimant in concordantd cu procedura de acces prevdzuti in regulamentul de
organizare §i functionare al unititii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unititii de invatimant;

b) desfasoara activititi in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invitimant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unititii de invatamant;

e) in alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al unitatii.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se considers perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurérii activitatii didactice interventia autoritatilor care coordoneazi sistemul national de
invatimant si/sau publice, in situatiile in care sinatatea fizica sau psihici a beneficiarilor primari ori a
personalului este pusi in pericol in orice mod, conform constatérii personalului de conducere, sau in
timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

(4) Inregistrarea activitatii didactice poate fi facutd numai in conformitate cu actele normative
emise de Ministerul Educatiei, cu exceptia situatiilor in care inregistrarea activitatii didactice este dispusa
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in temeiul unor dispozitii legale sau al unor norme emise de ministerele cu retea de invatdmant proprie.
Nu se considerd inregistrare a activitétii didactice stocarea imaginilor audio-video de pe camerele de
supraveghere acolo unde este implementat un sistem de supraveghere audio-video, in conditiile
legislatiei in vigoare.

(5) Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarilor activititii didactice de cétre elevi sau de
citre alte persoane este permisd numai in conditiile prevédzute la alin. (4).

Art. 49

(1) Personalul didactic are dreptul si facd parte din asociatii si organizatii sindicale,
profesionale si culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii.

(2) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate
intreprinde actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteazi onoarea si prestigiul
invatimantului, demnitatea profesiei si nici prevederile Legii Invifimantului Preuniversitar nr.
198/2023.

Art. 50

Personalul didactic beneficiaza, in limita fondurilor alocate prin buget, din venituri proprii sau
sponsoriziri, de acoperirea integrald ori partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestéri stiintifice organizate in striindtate, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatimant.

Art. 51

(1) Copiii personalului din sistemul de invatdmant aflat in activitate sunt scutiti de plata taxelor
de inscriere la concursurile de admitere in invatdamantul superior si beneficiaza de gratuitate la cazare in
camine si internate.

(2) De prevederile alin. (1) beneficiazd si copiii personalului pensionat din sistemul de
invatamant, precum si copiii orfani de unul sau ambii périnti ce a/au activat in sistemul de invitdmant.

Art. 52

(1) Personalul didactic titular, care, din proprie initiativi, solicitd si se specializeze ori si
continue studiile, are dreptul la concediu fara platd. Durata totald a acestuia nu poate depasi 3 ani intr-
un interval de 7 ani. Aprobdrile in aceste situatii sunt de competenta unititii scolare prin consiliul de
administratie, daci se face dovada activititii respective.

Art. 53 Personalul didactic are urmatoarele obligatii:

a) exercitarea cunostintelor si competentelor cu profesionalism, astfel incat procesul de
predare-invatare-evaluare sa fie de inalta calitate, prin respectarea principiilor de etic profesionali;

b) respectarea atributiilor prevazute in fisa postului, prin manifestarea unei atitudini proactive
de perfectionare permanenta, prin participarea la activititile de formare continui;

¢) sprijinirea excelentei si motivarea in invatare, in sensul atingerii potentialului maxim al
fiecarui elev, astfel incat acesta si-si descopere abilititile, talentele si si le fructifice;

d) respectarea normelor privind echitatea, astfel incat sa asigure si si respecte dreptul fiecarui
elev de a avea sanse egale de acces si de progres in educatie, dar si de finalizare a studiilor;

e) respectarea diversitatii pentru a genera elevilor atitudini incluzive si tolerante;

f) respectarea si promovarea normelor privind integritatea, astfel incat si ofere elevilor un set
de repere valorice, axiologice, pe tot parcursul educational;
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g) stiruintd in pregitirea profesionald permanentd pentru atingerea potentialului maxim
profesional;

h) s#-si acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea obligatiilor profesionale;

i) promovarea respectului prin educatie, pentru insusirea de catre elevi a valorilor si a
principiilor dintr-o societate democratici;

j) comunicarea transparentd in evaluare pentru a asigura o incredere ridicata a beneficiarilor
actului de predare-invitare-evaluare;

k) colaborarea si construirea unui parteneriat cu familia in procesul de educatie a elevului pentru
dezvoltarea fizici, intelectuald si morald, ca principal instrument al realizarii unui sistem de educatie

deschis;

1) contribuirea la starea de bine a elevilor, astfel incéat si faciliteze accesul la consiliere si
orientare scolard si vocationald tuturor elevilor;

m) flexibilitatea in procesul si in parcursul educational, astfel incét scoala sd ofere un rdspuns
corect beneficiarilor si comunitétilor de invétare;

n) s transmitd cunostinte si valori, in egald méasura.

Capitolul 3
Codul etic al cadrelor didactice, didactic-auxiliare si administrative din
colegiu

Art. 54
Codul de conduiti al cadrelor didactice

1. Cadrele didactice au obligatia de a respecta OMEN nr. 4831/30 august 2018 privind
aprobarea Codului-cadru de eticd al personalului didactic din invatimantul preuniversitar.

2. Cadrele didactice au obligatia de a respecta sarcinile ce le revin conform fisei postului,
inclusiv activitatea de profesor de serviciu, conform graficului intocmit de comisia desemnati in acest
sens.

3. Profesorii au datoria de a asigura desfasurarea eficientd a procesului instructiv-educativ,
cu respectarea strictd a parcurgerii materiei pe baza planificarilor intocmite la inceputul anului scolar.

4. Nicio activitate organizaté in cadrul colegiului nu poate leza demnitatea sau personalitatea
elevilor, familiilor acestora, angajatilor institutiei.

5. Toti profesorii sunt obligati sa trateze elevii echitabil, obiectiv, fara discriminare de orice fel
sau excludere bazatd pe criteriul de rasi, nationalitate, etnie, limb3, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boalad cronicd necontagioasd, infectare HIV,
apartenentd la o categorie nefavorizati, sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului i a libertéfilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

6. In situatii obiective, cand profesorii nu se pot prezenta la ore, acestia sunt obligati si anunte
din timp directiunea si sd depund o cerere de invoire colegiald sau de CFP, astfel incat procesul
instructiv-educativ din scoald s nu fie perturbat de absenta cadrului didactic. In cazuri justificate,
informarea directorului se poate face si telefonic sau prin mesaj.

7. Personalul didactic de conducere si de predare are obligatia de a participa la sedintele
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consiliului profesoral din unitatea de invatamant la care are norma de baza. Absenta rjemotivaFé dE‘.
la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatamant la care are norma de baza se considera
abatere disciplinara.

8. Toate cadrele didactice sunt obligate si participe la activititile metodice i de perfectionare
in scopul eficientizarii procesului instructiv-educativ.

9. Toate cadrele didactice sunt obligate si participe la activitatile educative scolare si
extrascolare cuprinse in planul de activitati educative ale scolii.

10. Profesorul este obligat si consemneze absentele in catalogul clasei. Absenta va fi
consemnati in catalog doar in cazul in care elevii nu sunt prezenti la ora de curs. Este interzisa
consemnarea absentei ca mijloc de coercitie.

11. Profesorul diriginte este responsabil pentru autogospodarirea clasei, mentinerea ordinii si
a curiteniei, reparatiile necesare in cazul unor distrugeri, orice paguba constatatd fiind adusa la
cunostinta administratorului de patrimoniu, completarea corecta si prezentarea catalogului clasei.

12. Profesorii au obligatia s& comunice si sa justifice orice noté a elevului si sa o transcrie in
carnetul de note a acestuia, dupa ce a fost consemnat in catalogul clasei.

13. Profesorii au obligatia de a comunica rezultatele evaludrilor scrise in termen de maximum 15

zile lucrétoare.

14. Profesorii au obligatia de a justifica rezultatul evaludrii, in prezenta elevului si a parintelui,
tutorelui sau sustinitorului legal, in termen de maximum 5 zile de la comunicare. Justificarea
se face la solicitarea verbali a elevului sau, dupé caz, a périntelui, tutorelui ori a sustindtorului
legal.

15. La sfarsitul fiecdrui an scolar, profesorii au obligatia de a incheia situafia scolard anuald a
elevilor.

16. Profesorul de specialitate este direct responsabil de completarea rubricilor din catalog, absente
si note, corespunzatoare disciplinei predate.

17. Condica de prezenta se semneazi zilnic, precizdndu-se si orele de dirigintie, acolo unde este
cazul.

18. Orice intarziere de la ora didacticd se consemneazi in condicd de citre director, iar daca
aceasta depéseste 10 minute, in dreptul orei respective se va nota ,,absent®, fiind considerati
neefectuata.

19. Directorul inchide zilnic condica de prezentd a cadrelor didactice, didactic-auxiliare si
administrative.

20. Profesorii asigurd derularea orelor in conditii optime.

21. Orice sesizare privind acte de indisciplind sau comportament, tinuti nepermisi, la adresa unui
elev/grup de elevi/colectiv, se consemneazi intr-un referat ce va fi depus la secretariatul
institutiei si va fi adus la cunostinta profesorului diriginte.

22. Toti profesorii trebuie sd aibd o tinutd morald demnd, in concordantd cu valorile pe care
trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decent3 si un comportament responsabil.

23. Profesorilor le este interzis sa desfagoare activitati de natura s afecteze imaginea publici a
elevului, viata intima, privata si familiald a acestuia.

24. Profesorilor le este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si s agreseze verbal, fizic
sau emotional elevii si/sau colegii.

25. Toti profesorii au obligatia si vegheze la siguranta si securitatea elevilor, in incinta unitatii
gcolare, pe parcursul  desfisurdrii programului scolar si a  activititilor
extracurriculare/extrascolare.

26. Toti profesorii au dreptul la initiativd profesionald, avind obligatia morald si conlucreze
pentru dezvoltarea prestigiului scolii, sd identifice solutii pentru cresterea calititii educatiei
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furnizate de colegiu, si previna situatii conflictuale familie — scoala, elevi — scoaléd/profesori,
profesor — profesor, profesor — director, s manifeste respect reciproc unii fata de altii.

27. Este interzisd orice forma de agresiune/violentd/hartuire verbald, fizicd sau in mediul on-line

sau discriminare din partea oricdrui angajat asupra celorlalti angajati, colegi sau director.

Art. 55 Codul de conduiti al cadrelor didactic-auxiliare si administrative

L

Conform Legii Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, personalul didactic-auxiliar
(secretar-sef, secretar, administrator financiar, administrator de patrimoniu, informatician,
bibliotecar, laborant) isi desfisoard activitatea in directa subordonare a directorului institutiei,
cu indeplinirea atributiilor precizate in fisa postului, anexa la contractul individual de munca.
Personalul administrativ este coordonat, de reguld, de administratorul de patrimoniu,
desfasurandu-si activitatea in conformitate cu Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile
si completirile ulterioare, cu indeplinirea atributiilor precizate in fisa postului, anexd la
contractul individual de munca.

Personalul didactic-auxiliar si administrativ isi desfisoard activitatea conform programului
aprobat de Consiliul de administratie, 8 ore/zi.

Personalul didactic-auxiliar si administrativ are obligatia sd aibd o tinutd morald demni, o
vestimentatie decentd, un comportament responsabil, s& manifeste respect reciproc unii fatd de
altii, inclusiv fatd de profesori, sd nu agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.
Tot personalul are obligatia de a semna zilnic condica de prezentd la sosire si, respectiv, la
plecare, cu indicarea orelor.

Este interzisa orice forma de agresiune/violentd/hartuire verbald, fizica sau in mediul on-line
sau discriminare din partea oricrui angajat asupra celorlalti angajati, colegi sau director.

Capitolul 4
v 4.1.COMPARTIMENTUL SECRETARIAT
INREGISTRAREA ACTELOR, DOCUMENTELOR, CORESPONDENTEI,
COMUNICARILOR INTRATE iN UNITATE

Art. 56

L.

Inregistrarea actelor, documentelor, corespondentei, comunicarilor intrate in unitate pe cale
postald, depunere directa la secretariat sau pe cale electronica se va face la momentul imediat, in
Registrul de intréri-iesiri al institutiei prin secretarul/secretarul sef, cu precizarea numarului de
inregistrare si a datei pe actul din unitate.

Dupé inregistrare, orice act, document, corespondentd, comunicare se aduce la cunostinta
directorului, care va dispune distribuirea informatiei cétre persoanele cu atributii in realizarea
situatiei respective. Distribuirea actelor, documentelor, corespondentei, comunicirilor, dupa
avizarea de cétre director cu precizarea destinatarilor si a termenului de realizare/solutionare,
dupi caz, se realizeaza in aceeasi zi, prin secretar/secretarul sef.

Personalul didactic-auxiliar care deserveste compartimentul secretariat este reprezentat de
secretar-sef, secretar, informatician si bibliotecar, cei doi din urma, in perioada in care nu sunt
solicitati in activitéti specifice.

Personalul didactic-auxiliar care deserveste compartimentul secretariat si directorul au obligatia
rezolvdrii situatiilor in timpul serviciului, evitdnd aglomerarea birocraticd, intirzierea sau
depdsirea termenelor impuse de inspectorat si alte foruri institutionale de drept.
Compartimentul secretariat este subordonat directorului si indeplineste sarcinile stabilite de
reglementdrile legale si/sau atribuite, prin fisele postului, persoanelor precizate la articolul
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anterior.
Responsabilititile compartimentului secretariat, conform OME nr. 5726/2024, cu modificarile

si completarile ulterioare, precum si cele precizate in fisele postului sunt obligatii de serviciu,
neindeplinirea acestora constituind abateri disciplinare ce pot fi sanctionate conform Legii
fnvatamantului Preuniversitar nr. 198/2023 sau Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu
modificdrile si completirile ulterioare, dupa caz.

4.2 BIBLIOTECA SCOLARA

Art. 57

1

2.

Biblioteca scolii va functiona dupa un program stabilit de Consiliul de administratie i afisat
la loc public, astfel incét sa asigure accesul pentru toti elevii scolii.

Bibliotecarul scolii va comunica profesorilor aspecte legate de volumele nou introduse in
biblioteca si asupra situatiei manualelor, fiind responsabilul Comisiei pentru manuale scolare.
In timpul vacantelor scolare, bibliotecarul va sprijini serviciul secretariat, la solicitarea
conducerii.

Biblioteca unititii functioneazi in baza regulamentului propriu, in baza Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor scolare, cu respectarea OME nr. 5726/2024, cu
modificérile si completérile ulterioare.

4.3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR

Art. 58

1. Compartimentul financiar este subordonat directorului si indeplineste sarcinile stabilite de
reglementdrile legale si/sau atribuite, prin fisa postului.

2. Compartimentul financiar este deservit de citre administratorul financiar, asimilat functiei
previzute de legislatia in vigoare cu denumirea genericé de contabil-gef.

3. Atributiile si responsabilitatile principale ale compartimentului financiar, conform OME nr.
5726/2024, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si cele precizate in fisa postului
sunt obligatii de serviciu, neindeplinirea acestora constituind abateri disciplinare ce pot fi
sanctionate conform Legii Invatiméntului Preuniversitar nr. 198/2023 sau Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completarile ulterioare, dupa caz.

4. Administratorul financiar conlucreaza cu directorul si cu Consiliul de administratie al
institutiei, in scopul unui management financiar de calitate , cu respectarea legislatiei in
vigoare si asigurérii unui program anual eficient de achizitii publice.

4.4.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 59

I;

2.

Compartimentul administrativ este subordonat directorului, este coordonat de administratorul de
patrimoniu i este alcatuit din personalul administrativ al unitétii.

Atributiile si responsabilititile principale ale compartimentului financiar, conform OME nr.
5726/2024, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si cele precizate in fisa postului
sunt obligatii de serviciu, neindeplinirea acestora constituind abateri disciplinare ce pot fi
sanctionate conform Legii Invatdmantului Preuniversitar nr. 198/2023 sau Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare, dupi caz.
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Capitolul 5

4.1.RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Art. 60
(1) Personalul didactic are obligatia sa isi exercite profesia respectdnd atét principiile §i valorile
consacrate in Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cét si cadrul legal general, precum
si interesul superior al copilului.
(2) Reprezinta abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si se sanctioneaza potrivit art.
210 din Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, daca nu sunt sévarsite in astfel de conditii
incét, potrivit legii penale, sa constituie infractiune:
a) faptele de violenta fizica si/sau verbald indreptate impotriva elevilor sau a colegilor;
b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sinitatea si integritatea fizica sau psihica a
elevilor;
¢) manifestarea convingerilor politice §i prozelitismul religios in spatiul scolar;
d) activitatea de desfagurare a meditatiilor cu elevii de la propria clasé;
e) incilcarea dispozitiilor legii, a normelor statutului profesiei, deciziilor obligatorii ale organelor
profesiei la nivel national sau ale unitatii de invatimént al cdrei angajat este sau in cadrul céreia
presteaza activitati de predare-invatare-evaluare cu elevii;
f) fapte de naturi si aduci atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor copiilor/elevilor si familiilor
acestora ori si prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii/institutiei, interesul invatamantului.
(3) Abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a) si b) pot fi sanctionate numai dupa solicitarea
unui raport de specialitate realizat de specialisti din cadrul DGASPC la solicitarea scrisa a unitatii de
invatamant.
(4) Cercetarea disciplinard a personalului didactic auxiliar se realizeazd conform prevederilor Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatad, cu modificarile si completarile ulterioare.
(5) In cazul in care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele prevazute la alin. (2) lit. a) si
b), pe perioada desfasurarii cercetarii disciplinare, acesta nu va desfdsura activitdi didactice cu
beneficiarii primari, cu péstrarea corespunzitoare a drepturilor salariale.
Art. 61
(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare, in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:
a) avertisment scris;
b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare
si control, cu pani la 15%, pe o perioadd de 1-6 luni;
¢) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control ori a unei
functii didactice superioare;
d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare
si desfasurare a examenelor nationale;
e) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.
(2) Pentru abaterile disciplinare prevdzute la art. 60 alin. (2) lit. a) si b) se pot aplica cumulat
sanctiunile disciplinare prevédzute la alin. (1) lit. b)-d) sau cea prevazuti la alin. (1) lit. €). Pentru
celelalte abateri se poate aplica sanctiunea previzuti la alin. (1) lit. ) ori una sau mai multe cumulate
dintre sanctiunile previzute la alin. (1).
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(3) In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sgnctiunilor. pl."evézute la lit: b)-e.) se
dispune si masura retragerii decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de cadrul didactic in
conformitate cu prevederile art. 218 din Legea Invatiméntului Preuniversitar nr. 198/2023.
Art. 62 o

(1) Orice persoani poate sesiza in scris, cu privire la sévarsirea unei fapte ce poate constitui vabﬂate.re
disciplinara, prin inregistrarea sesizirii la secretariatul unitatii de in\.fi‘,c.ém_ﬁn:c, pentru faptele sdvarsite
de personalul didactic angajat, prevdzute de prezenta lege ca abateri disciplinare. o
(2) Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor reclamate la alin. (1), sdvérsite de personalul dldact_lc
de predare din unititile de invatdmant, se constituie o comisie de cercetare disciplinard formata din
3-5 membri, dintre care unul reprezintd federatia sindicald din care face parte persoana aflata in
discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egal cu a celui care a
savérsit abaterea. In situatia in care la nivelul unitatii de invatdmant nu exista suficienti salariati care
au functia didactici cel putin egald cu a salariatului cercetat, comisia de cercetare se completeazi cu
persoane care au cel putin aceeasi functie, desemnate de citre DMBIP, la solicitarea conducerii
unitatii de invatimant.

(3) Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizie a directorului unitatii de invatdmant
abilitate in solutionarea sesizarii, dupa aprobarea lor de catre consiliul de administratie al unitatii de
invatiméant preuniversitar, pentru personalul unitatii.

(4) Pentru personalul didactic de predare din unitatile de invatimant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre oricare membru al consiliului de administratie. Sanctiunile se aprobé de
cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie si sunt puse in aplicare si
comunicate prin decizie a directorului unitatii de invatdmant preuniversitar.

Art. 63

(1) In cadrul cercetarii imprejurdrilor si faptelor reclamate, se stabilesc urmarile acestora,
imprejurdrile in care au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovitiei, precum si orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apérarii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui
cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum
si de a da declaratii scrise se constaté prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetirii. Cadrul
didactic cercetat are dreptul sd cunoasci toate actele cercetrii si sa isi produca probe in apirare.

(2) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
Inregistrarii raportului de cercetare disciplinard, la registratura generala a unititii de invitimant
preuniversitar, fiindu-i adusi la cunostintd persoanei de citre conducatorul institutiei dupa aprobarea
in consiliul de administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sivérsirii faptei.
Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.
(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunica celui in cauzi,
prin decizie scrisd, de citre directorul unitatii de invatimant.
(4) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatimant au dreptul de a contesta, in termen de
15 zile de la comunicare, decizia respectiva la Comisia Nationald pentru Inspectie Scolari de la
nivelul ARACIIP.
(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca care au fost incilcate de citre salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate aparérile formulate de cétre salariat in timpul cercetarii
disciplinare;
d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea se aplici;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
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f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata. _
(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
Art. 64 ) ) B
Fapta sivarsitd de personalul de conducere, de indrumare si control din inv_é‘;ﬁm-antul preuniversitar
prin care se incalca dispozitiile legale, respectiv obligatiile din prezentul titlu si no'r'mele st?t}xm}ul
profesiei, deciziile obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitéii de ipvatamant
al cdrei angajat este sau in cadrul cireia presteazi activitati de predare-invitare cu elevii si alte fapte
de natura sa prejudicieze onoarea si prestigiul unitatii/institutiei/interesului invatimantului sau ale
beneficiarilor sistemului de invatamant constituie abatere disciplinara si se sanctioneaz4, in raport cu
gravitatea abaterilor, dupd cum urmeaza:

a) observatie scrisa;

b) reducerea salariului cu pani la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

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

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

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

Art. 65

(1) in cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate, se stabilesc faptele si urmirile acestora,
imprejurdrile in care au fost sdvérsite, existenta sau inexistenta vinovétiei, precum si orice alte date
concludente, cu aplicarea dispozitiilor art. 63.

(2) Cadrele didactice sanctionate cu desfacerea disciplinard a contractului individual de munca nu
pot ocupa posturi didactice/catedre in invatdmantul preuniversitar de stat pentru o perioada de 7 ani
scolari.

(3) Sub sanctiunea nulititii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

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

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apérarile formulate de citre salariat in timpul cercetirii
disciplinare;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea se aplici;
€) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati.
(4) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judec#toresti este garantat.

4.2.RASPUNDEREA PATRIMONIALA
Art. 66

Réspunderea patrimonialé a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum sia
celui de conducere, de indrumare si control din invitimantul preuniversitar se stabileste potrivit
legislatiei muncii sau legislatiei aplicabile acestuia in cazul personalului din institutiile de apdrare, ordine
publicd si securitate nationald. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea
pagubelor si a prejudiciilor se intocmesc de conducerea unititii sau a institutiei al carei salariat este cel
in cauza, in afard de cazurile cénd, prin lege, se dispune altfel.
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Capitolul 6
DISTINCTII SI PREMII

Art. 67
(1) Personalul didactic beneficiazd de gradatie de merit, acordatd prin concurs. Aceasta

gradatie se acordd pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul municipiului Bucuresti de
invatimant preuniversitar §i reprezintd 25% din salariul de bazi. Gradatia de merit se atribuie pe o
perioadé de 5 ani.

(2) Metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit este aprobati, la propunerea
CNFDCD, prin ordin al ministrului educatiei, dupa consultarea federatiilor sindicale reprezentative la
nivel de sector de negociere colectivi invatimant preuniversitar.

(3) Personalul didactic din invatamantul preuniversitar beneficiaza de premiul pentru activitate
suplimentari, acordat de doud ori pe an, prin decizie a directorului unitatii de invatimant. Fondurile
pentru acordarea acestui premiu se constituie in limita unui procent de 2% aplicat asupra fondului de
salarii de la nivelul unitatii de invatimant. Criteriile specifice pentru acordarea premiului se propun de
catre consiliul de administratie al unitatii de invatdmant, pe baza metodologiei-cadru aprobate prin ordin
al ministrului educatiei, si se aproba prin hotérére a consiliului de administratie al DMBIP.

(4) Personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didacticd, educativa si stiinfifica
poate primi decoratii, ordine, medalii, titluri, potrivit legii.

(5) Ordinele si medaliile care pot fi conferite personalului didactic din invatamantul
preuniversitar sunt: Ordinul Spiru Haret clasele Comandor, Cavaler si Ofiter, Medalia Membru de
onoare al corpului didactic. Medalia se acorda cadrelor didactice pensionabile, cu activitate deosebiti in
invatamant.

(6) In afara distinctiilor previzute la alin. (2), ministrul educatiei este autorizat si acorde
personalului didactic din invatdmantul preuniversitar urmétoarele distinctii:

a) scrisoare de multumire publica;

b) diploma ,,Gheorghe Lazar* clasele I, a II-a si a I1I-a;

¢) diploma de excelentd, care se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu
activitate deosebitd in invatdmant;

d) diploma pentru inovare si digitalizare in educatie.

(7) Diploma ,,Gheorghe Lazir* clasele I, a Il-a si a I1I-a este insotitd de un premiu de 20%,
15% si, respectiv, 10% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de activitate. Diploma de
excelentd este insotitd de un premiu de 20% din suma salariilor de bazi primite in ultimele 12 luni de
activitate.

(8) Distinctiile §i premiile previzute la alin. (3) se acorda in baza unui regulament aprobat prin
ordin al ministrului educatiei, in limita unui procent de 1% din numdrul total al posturilor didactice din
fiecare judet/sector al municipiului Bucuresti.

(9) Fondurile pentru acordarea distinctiilor previzute la alin. (3) sunt asigurate de Ministerul
Educatiei.

32



Capitolul 7
SALARIZAREA

Art. 68 (1) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munci fiecare salariat
are dreptul la un salariu exprimat in bani, in moneda naionala.

(2) Salariul cuprinde salariul de bazi, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

Art. 69 Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorului.

Art. 70 (1) Salariul de bazad se stabileste in raport cu rdspunderea, dificultatea si
complexitatea sarcinilor, precum si cu nivelul de pregatire necesar functiei ocupate, respectiv cu
calitatea prestatiei anterioare si cu performantele obtinute, in concordanta cu dispozitiile legislatiei in
vigoare cu privire la sistemul de stabilire a salariilor de bazad pentru personalul din invafdgmantul
preuniversitar.

(2) Sporurile la salariul de baza vor fi acordate pentru vechimea in munca si in functie de
rezultatele obtinute, pentru conditiile in care se desfisoard activitatea, pentru munca desfasurata
peste programul normal de lucru, pentru indeplinirea unor sarcini, activitii si responsabilitati
suplimentare functiei de baza.

Art. 71 Salarizarea personalului didactic se stabileste, in baza legislatiei in vigoare si in raport
de:

a) functia didactica;

b) titlul stiintific;

¢) norma didactica;

d) vechimea recunoscuti in invatimant;

e) conditiile specifice in care isi desfasoari activitatea.

Art. 72 Calculul drepturilor salariale cuvenite pentru activitatea desfisurati in regim de plata
cu ora sau cumul se face conform legislatiei in vigoare.

Art. 73 (1) Drepturile salariale provenite din cumul de functii sau din plata cu ora se
calculeaza separat pentru fiecare tip de activitate, pe lunile la care se referd, si se cumuleazi cu celelalte
venituri din luna in care se plétesc, in vederea stabilirii impozitului datorat citre bugetul de stat sia
contributiilor sociale.

(2) Posturile didactice rezervate, vacante ori temporar vacante pot fi acoperite cu
prioritate de personalul titular ori de personal didactic suplinitor sau asociat, prin plata cu ora.

Art. 74 Incadrare si salarizarea personalului din invatimantul preuniversitar se stabileste
conform legislatiei in vigoare, Legii Invatiméntului Preuniversitar nr. 198/2023 sau Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Centralizatorului, altor prevederi specifice
existente, stabilite prin ordine de ministru, metodologii, instructiuni si regulamente.
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TITLUL V
Capitolul 1

Accesul in Colegiul National ,,Octav Onicescu®

Art. 75 (1) Accesul in colegiu se va face numai prin locurile special destinate acestui scop, pentru
a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea si iesirea din liceu. Accesul in colegiu se va face
conform procedurii CEAC, aprobate de consiliul de administratie;

(2) Paza institutiei este asiguratd prin personalul propriu, 2 paznici, pe timpul zilei (6.00-22.00),
de luni pana vineri, personal sprijinit de firma specializata contractati de Primdria sectorului 4, al carei
program este 24/24, 7/7.

(1) Planul de paza este avizat de catre Sectia 15 Politie.

(2) Pe parcursul deruldrii cursurilor, 8.00-20.00, punctul de paza, stabilit la poarta de la intrarea
in curtea institutiei, va fi asigurat de paznic, care va mentine poarta inchisd. Acesta nu va
permite accesul autoturismelor in curte, cu exceptia celor apartindnd angajatilor sau
reprezentantilor unor institutii de drept. Agentul de pazé va colabora cu profesorul de serviciu
si cu directorul institutiei.

(5) Conducerea colegiului este autorizatd in orice moment sd controleze respectarea
prevederilor referitoare la interdictii.

(6) Scoala va intocmi periodic rapoarte cétre politie referitoare la faptele sanctionabile si va
oferi si datele personale referitoare la persoanele implicate. In cazul posesiunii de arme, droguri, alcool,
artificii interzise, scoala va sanctiona conform legilor in vigoare, va informa politia.

Art. 76 — (1) Accesul persoanelor strdine, inclusiv al parintilor/tutorilor elevilor, este
permis in urma verificarii identitatii acestora si a consemnarii in Registrul vizitatorilor la punctul
de paza si control.

(2) Accesul persoanelor stréine, cu exceptia parintilor/tutorilor elevilor, se face numai pe
perioada de lucru cu publicul a secretariatului sau a audientelor directorului.

(3) In cazul sedintelor cu parintii sau al oriciror activitafi ce impun prezenta persoanelor
strdine in colegiu, organizatorii vor lasa la intrarea principala lista nominali cu participantii.

Art. 77 — Este interzisd intrarea in colegiu a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, a celor turbulente sau care au intentia vaditd de a tulbura ordinea si linistea. De
asemenea, este interzisd intrarea pesoanelor insotite de cdini, cu arme sau obiecte contondente, cu
substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante lacrimogene, usor inflamabile, cu materiale cu
caracter obscen sau instigator, cu stupefiante sau bauturi alcoolice.

Art. 78 — Elevii pot pérési colegiul in timpul desfisurarii programului scolar doar pentru
motive bine intemeiate si dovedite (adeverin{a de la cabinetul medical al scolii, invoire scrisi de
la parinte/tutore/diriginte sau profesorul de serviciu, trimitere de la medicul de familie pentru
rezolvarea unor probleme de sanitate). De asemenea, elevii mai pot parasi colegiul in timpul
programului scolar si in cazul in care parintele/tutorele solicitd personal plecarea elevului de la
cursuri pentru rezolvarea unor probleme urgente de familie.

Art. 79 — Anual, la prima ord de dirigentie, elevii vor fi prelucrati cu privire la OU nr.
141/12.10.2001 pentru sanctionarea unor acte de terorism si a unor fapte de incétcare a ordinii
publice, Legea nr. 398/14.06.2002 pentru aprobarea OG nr. 18/2002 privind functionarea
sistemului national unic pentru apeluri de urgents, dar si asupra ROFUIP, ROF, R1 ale institutiei,
norme SSM, PSI.
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Capitolul 2
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A SITUATIILOR CONFLICTUALE

Art. 80 (1)Rezolvarea situatiilor conflictuale sesizate de angajat sau de
parintele/reprezentantul legal al elevului in care este implicat propriul copil se face prin discutii
amiabile cu salariatul unitatii de invatimant implicat si/sau cu profesorul diriginte, dupd caz.
Angajatul, parintele/reprezentantul legal al elevului are dreptul de a solicita ca la discutii sa
participe si liderul de sindicat sau reprezentantul parintilor, dupé caz. In situatia in care discutiile
amiabile nu conduc la rezolvarea conflictului, salariatul, parintele/reprezentantul legal are dreptul
de a se adresa conducerii unitatii de invitdmént, printr-o cerere scrisd, in vederea rezolvirii
problemei.

(2)In cazul in care salariatul, parintele/reprezentantul legal considera ca starea conflictuala
nu a fost rezolvatd la nivelul unitdtii de invatamant, acesta are dreptul de a se adresa, in scris,
inspectoratului scolar pentru a media si rezolva starea conflictuala.

(3) Angajatii institutiei si parintii/reprezentantii legali ai elevilor sunt obligati s3-si acorde
respect reciproc, sa respecte organigrama colegiului, iar in eventualitatea unor situatii conflictuale,
sa evite comportamentul ofensator, jignitor, agresiv, fizic sau verbal, procedand conform legislatiei
in vigoare.

Capitolul 3
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE

Art. 81 (1) Angajatilor Colegiului National ,,Octav Onicescu® le este recunoscut si
garantat administrativ - dincolo de recunoasterea si garantarea constitutionald - dreptul de a
adresa persoanelor si/sau organismelor de conducere ale institufiei, respectiv unor organisme
ale statului, organizatii neguvernamentale, presei etc. petitii (cereri, reclamatii, sesiziri, memorii si
altele), vizand institutia Colegiului National ,,Octav Onicescu* si/sau personalul Colegiului National
,,Octav Onicescu®.

(2) Dreptul de petitionare este recunoscut si organizatiilor legal constituite, acestea putand
formula petitii in numele colectivelor pe care le reprezinti.

(3) Angajatii Colegiului National ,,Octav Onicescu® au obligatia de a exercita dreptul de la
alin. (1) cu bund credinta si deontologie si de a reflecta fidel realitatea.

(4) Orice cerere, reclamatie, sesizare sau propunere a oricdrui (fost) salariat, elev, parinte,
persoand din afara institutiei se depune la secretariatul unititii, fiind inregistrati in Registrul de
intréri/iesiri sau in Registrul de reclamatii/petitii, dup caz.

Art. 82 (1). in sensul prezentului regulament, prin petitie se intelege cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin postd electronics, pe care un angajat sau o
organizatie legal constituitdi o poate adresa persoanelor si/sau organismelor de conducere ale
institutiei.

(2) Se considerd valide si se iau in considerare doar petitiile preluate de secretariatul
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Colegiului National ,,Octav Onicescu*, care indeplinesc cumulativ urmatoarele trei condiii:

a) contin date de identificare ale petentilor ( nume si prenume, domiciliul, pozitia in
Colegiului National ,,Octav Onicescu, un numdr de telefon pentru contact);

b) sunt semnate;

¢) sunt asumate telefonic de persoanele ale cdror date le contin, cu ocazia verificarilor de
autentificare pe care scoala le efectueazi ca prim pas in procedura de solutionare.

(3) Cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea anonima nu se ia in considerare.

Art. 83 Colegiul National ,,Octav Onicescu® va solutiona, in acord cu prevederile legale si
cele ale reglementrilor sale interne, petitiile ce 1i sunt adresate, dispundnd, in acest sens, masuri
de cercetare si analizi detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

Art. 84 Solutionarea debuteaza cu repartizarea, de catre conducerea scolii, a petitiei catre
persoana/persoanele cdrora le este adresatd sau, cdnd petitia nu are un destinatar precizat, catre
persoana/persoanele care au atributii privind problema/problemele ce fac obiectul petitiei.

Art. 85 (1) Colegiul National ,,Octav Onicescu® are obligatia s& comunice petitionarului,
in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, rispunsul, indiferent daca acesta este favorabil
sau nefavorabil.

(2) in situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntitd,
termenul previzut la alin.(1) se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 86(1) In cazul in care un petitionar adreseazi mai multe petitii, sesizand aceeasi problema,
acestea se vor conexa, petentul urménd sé primeascé un singur raspuns care trebuie sa faca referire la
toate petitiile primite.

(2) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie de la acelasi petitionar, cu
acelasi continut, aceasta se claseazi, la numadrul inifial, facdndu-se mentiune despre faptul ca
raspunsul a fost deja dat.

Art. 87 (1) In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea
unei persoane, petitia nu poate fi solutionaté de persoana in cauza sau de citre un subordonat al acesteia.

(2) Semnarea raspunsului se face de cétre directorul institutiei ori de catre persoana imputernicita
de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se va indica, in
mod obligatoriu, temeiul legal care reglementeazi solutia adoptata.

Art. 88 (1) Petitiile dovedite ca fondate atrag dupé ele protejarea administrativa institutionala
a autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul
lor au vizat-o.

Art. 89 Constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza potrivit prevederilor legislatiei
muncii urmétoarele fapte:

a) nerespectarea termenelor de solutionare a petitiilor, prevazute in prezentul regulament;

b) interventiile sau stiruintele pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

c) primirea direct de la petitionar a unei petitii, in vederea rezolvirii, firda si fie
inregistrata si fird si fie repartizata de seful compartimentului de specialitate.

d) exercitarea dreptului la petitie in mod abuziv si cu rea-credinta.
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TITLUL VI
REGULI PRIVIND PROTECTIA MEDIULUI

Art. 90. Pentru prevenirea riscurilor ecologice i a producerii daunelor, salariatii din domenii
de activitate specifice au urmatoarele obligatii:

a) sa depoziteze bateriile, acumulatoarele §i anvelopele folosite in locuri special
amenajate;

b) si previna scurgerea de chimicale si alte substante din diferite ambalaje;

¢) si depoziteze corespunzitor deseurile care nu sunt biodegradabile, cum ar fi: pungile de
plastic, ambalaje, lemn etc.;

d) s sustind recuperarea deseurilor refolosibile si valorificarea lor prin intermediul
persoanelor juridice specializate;

e) si intretind spatiile verzi, gardurile vii existente pe terenurile scolii, pentru imbunététirea
calitatii mediului ambiental.

TITLUL VII
REGULI PENTRU SITUATIILE SPECIALE

7.1. REGULI PENTRU SEZONUL RECE

Art. 91. Personalul tehnic responsabil va controla inainte de inceperea sezonului rece
instalatiile de incélzire, centralele termice, conductele, corpurile si elementele de incélzit si dupa caz,
vor fi inlaturate defectiunile constatate.

Art. 92. Componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti) ce sunt expuse inghetului vor
fi protejate, raspunzatoare fiind persoanele cu atributii P.S.I.

Art. 93. Colegiul National ,,Octav Onicescu“ va asigura unelte §i accesorii pentru
deszidpezirea céilor de acces, de evacuare si interventie.

Art. 94. Daci temperaturile scad sub -10° pe o perioadd de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmétoarele misuri pentru ameliorarea
conditiilor de munci:

a) asigurarea climatului corespunzitor in sili de clas3, sala de sport, in birouri, alte
incéperi;

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenti in cazul afectirii starii
de sénatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scizute.

37



7.2. REGULI PENTRU PERIOADELE CANICULARE
Art. 95. Daci temperaturile depasesc +37° la umbré, pe o perioadd de cel putin 3 zile

consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea condifiilor de munca:
a) asigurarea ventilatiei la locurile de munca;
b) asigurarea zilnica a cate 2 1 apd/ persoand;
¢) reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitatii fizice.

TITLUL VIII ;
CRITERIILE SI METODOLOGIA DE EVALUARE A ACTIVITATII
PERSONALULUI DIDACTIC SI DIDACTIC AUXILIAR

Art. 96. Evaluarea personalului didactic, auxiliar si administrativ din cadrul Colegiului
National ,,Octav Onicescu® se realizeaza printr-o fisd de autoevaluare anuald, conform legislatiei in
vigoare, respectiv O.M.E.C.T.S. nr. 6143/2011, OM.E.C.T.S. nr. 4613/28.06.2012, coroborat cu
OMEN nr. 3597/18.06.2014, modificate si completate prin O.M.E. nr. 3189/27.01.2021;

Art. 97. Evaluarea activitatii cadrelor didactice si didactice auxiliare se realizeaza la nivelul
unitatii de invatdmant de catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, alcituitd din cadre
didactice care nu fac parte din consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu
aprobarea consiliului de administratie al unititii de Invitamant.

Art. 98. Conducerea Colegiul National ,,Octav Onicescu* acordi calificative anuale tuturor
salariafilor in functie de rezultatele obtinute in activitatea profesionald, conform calendarului
stabilit de legislatia in vigoare, dupd cum urmeazi:

- personalul didactic si didactic auxiliar — la inceputul anului scolar, in perioada 1-15
septembrie pentru anul scolar anterior;

- personalul administrativ — in luna ianuarie pentru anul calendaristic anterior;

TERMENE ACTIVITATI
15 iunie - 15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a
raportului justificativ la secretariatul unititii de
invatimant
3 - 10 septembrie Validarea de citre consiliul profesoral a fiselor de

autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice si
personalului didactic auxiliar pentru anul scolar in
curs

Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente
Evaluare in consiliul de administratie
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Comunicarea, in scris, prin secretariatul unitatii de
invatimant, a hotdrarii consiliului de administratie,
citre toate cadrele didactice si personalul didactic
auxiliar

Pani la data de 15 septembrie Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a
rezultatelor.

Dispozitii finale

Art. 99 — Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® are obligatia de a prelucra
prevederile prezentului Regulament Intern privind drepturile si obligatiile tuturor angajatilor din
subordine.

Art. 100 — Pentru cei nou angajati, prelucrarea Regulamentului Intern privind drepturile si
obligatiile personalului se va face in prima zi de activitate in cadrul unititii.

Art. 101 — Regulamentul Intern poate fi consultat la biblioteca Colegiului National ,,Octav
Onicescu®.

Art. 102 —Prezentul Regulament Intern devine obligatoriu pentru toti angajatii institutiei

odatd cu aprobarea reactualizérii acestuia in Consiliul de administratie la fiecare inceput de an scolar.
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ANEXE
FISA POSTULUI CADRU DIDACTIC IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

in temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, in temeiul contractului individual
de munci inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numérul ........ , se incheie astizi,

........... , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: cadru didactic

Decizia de numire:

Incadrarea:

Numdr de ore sarcini de serviciu:

Numar de ore de predare:

Profesor diriginte la clasa:

Incadrare:

Cerinte:

-studii:

-studii specifice postului

-vechime:

-grad didactic:

Relatii profesionale:

-ierarhice de subordonare: director, director adjunct, responsabil comisie metodica/catedra.

-de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de invatimant.

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

1. PROIECTAREA ACTIVITATII-ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1 Analizarea curriculumului scolar.

1.2 Fundamentarea proiectirii didactice pe achizitii anterioare ale elevilor.

1.3 Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4 Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5 Proiectarea activitatilor/experientelor de invétare care presupun utilizarea resurselor TIC.

1.6 Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

1.7 Proiectarea activitétii extracurriculare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

2.1 Organizarea si dirijarea activitatilor de predare-invaitare.

2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3 Intelegerea si utilizarea TIC.

2.5 Asigurarea formarii competentelor specifice disciplinei.

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

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1 Eficientizarea relatiei profesor familie.
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3.2 Organizarea, coordonarea sau /si implementarea activitatilor extracurriculare.
3.3 Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriat.
4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
4.1 Elaborarea instrumentelor de evaluare.
4.2 Administrarea instrumentelor de evaluare .
4.3 Aprecierea cantitativa si calitativa a rezultatelor elevilor.
4.4 Notarea, interpretarea si comunicarea rezultatelor evaluarii.
4.5 Coordonarea si completarea portofoliilor educationale al elevilor.
5. MANAGEMENTULUI CLASEI DE ELEVI
5.1 Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.
5.2 Elaborarea de norme specifice clasei la care predad sau/si este diriginte.
5.3 Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesori-elevi, elevi-elevi, profesor-familie.
5.4 Tratarea diferentiatd a elevilor, in functie de nevoile lor specifice.
5.5 Comunicarea profesor-elevi ,utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.
6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
6.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
6.2 Participarea la activititi metodice, stagii de formare /cursuri de perfectionare/grade didactice,
manifestiri stiintifice etc.
6.3 Aplicarea cunostintelor /abilitatilor/competentelor dobéndite.
7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
7.1 Implicarea in realizarea ofertei educationale.
7.2 Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de invdtdmant la nivelul
comunitétii locale.
7.3 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
7.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.
7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.
ILALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invdtdimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si si respecte normele, procedurile de
sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.
Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedrd si ale altor comisii
functionale din scoald sunt prevézute in prezenta fisd (daci este cazul).
Riaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.
Director,
(nume, semnéturi, stampila)
Semnitura titularului de luare la cunostinta:

...........................................

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR-SEF

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu
AOMANUL ocecnsnsmnn , se incheie astézi, ....... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele .

Specialitatea: .

Denumirea postului: Secretar-sef

Decizia de numire: .

Incadrarea: Personal didactic auxiliar

Cerinte:

- studii: superioare, de specialitate

- studii specifice postului: superioare, de specialitate
- vechime .

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigurd ordonarea gi arhivarea documentelor unititii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitétii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal administrativ). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in
programele de salarizare si REVISAL.

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
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3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

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

4.2. Participarea la activititi de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenti la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitafii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanent3 a legaturii cu reprezentantii comunitéii locale privind activitatea
compartimentului.

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

5.4. Respectarea ROI, normelor si procedurilor de santate si securitate a muncii, de PSI i ISU
pentru toate tipurile de activitéti desfasurate in cadrul unitaii de invatamant.

II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unititii de invafimant, salariatul este obligat s& indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raéspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela

Semndtura titularului de luare la cunostinta:

..............................

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024,.in temeiul
contractului individual de munc inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul .....cceeeeneen. , se incheie astazi, ........... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea:

Denumirea postului: Secretar
Decizia de numire:

Incadrarea: Personal didactic auxiliar
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului:

- vechime

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatdmant;
- de reprezentare a unititii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2. Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3. Realizarea planificérii calendaristice a compartimentului.

1.4. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

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

2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2. Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
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3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2. Participarea la activitati de formare profesionala si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanent la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII $SCOLII

5.1. Planificarea activitatii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale i promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanents a legturii cu reprezentaniii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

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

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

II. ALTE ATRIBUTIL
in functie de nevoile specifice ale unitaii de invatimant, salariatul este obligat s indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Riaspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzétor atrage dupa
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela

Semnaétura titularului de luare la cunostinta:

..............................

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
INFORMATICIAN

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/202‘4,.111 temeiul
contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numMAarul ........o.... , se incheie astazi......c.cc..... , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului:

Decizia de numire:

Incadrarea: Personal didactic auxiliar

Cerinte:

- studii: superioare, de specialitate

- studii specifice postului superioare, de specialitate
- vechime:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de inva{admant;
- de reprezentare a unititii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea soft-urilor educationale.

1.2. intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.
1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.4. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

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

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.4.Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.

2.5. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relagionare cu personalul scolii.

4.3. Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

4.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unititii scolare.
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5. MANAGEMENTUL CARIEREI S$I AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. Participarea la activititi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobéandite.

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

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

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

6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Organizarea activititilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanétate i securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

!I. ALTE ATRIBUTII
in functie de nevoile specifice ale unititii de invatamant, salariatul este obligat sd indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Riaspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
diminuarea

calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela

Semnatura titularului de luare la cunostinta:

........................................

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
BIBLIOTECAR

fn temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evident3 a salariatilor cu
AEATL 2ovispssissessins , 5¢ Incheie astizi, ......coeerrennee , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele: .

Specialitatea: .

Denumirea postului: Bibliotecar

Decizia de numire: .

Incadrarea: Personal didactic auxiliar

Cerinte:

- studii: superioare, de specialitate

- studii specifice postului superioare, de specialitate
- vechime .

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatimant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1. Elaborarea documentelor de planificare si de organizare a activititii de biblioteca in
concordanta cu:

a) activitatea scolard anuali;

b) R.O.L. si proceduri elaborate la nivelul unitatii;

¢) planul managerial al unitatii;

d) specificul i particularititile unititii scolare.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.

2.2. Gestionarea rafionald si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Acordarea de consultan{a beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern (elevi, personal didactic, didactic auxiliar).

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate, parteneri
sociali).

3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.

4.2. Formarea profesionala §i dezvoltarea in cariera.

4.3. Aplicarea cunostinelor/abilitatilor/competentelor dobéandite.

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

5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunititii educative si comunitatii locale.
5.2. Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii si comunitatii locale, prin
dezvoltarea de proiecte §i

parteneriate.

5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice si a promovirii deschiderii spre
lumea contemporana.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineasca i
alte sarcini repartizate de angajator, precum si s respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

.....................................................................

Réspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data:
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FISA CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL-$SEF)

fn temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, i_n
temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidentd a salariafilor
on nupliral ... s , se incheie astizi, .......cccorvene. , prezenta figa a postului:

Numele si prenumele

Denumirea postului:

Decizia de numire:

Incadrarea: Administrator financiar (contabil-gef)

Cerinte:
-studii:
- studii specifice postului:
- vechime in domeniul financiar-contabil:

Relatii profesionale:
- jerarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de inva{amant;
- de reprezentare a unitdtii scolare

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

-cunoaste §i respectd planurile manageriale ale scolii in vederea operationalizarii eficente a activitatii
compartimentului pe care il reprezinta;

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.

- intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in conditiile si
termenele prevazut

1.3.Cunoasterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.

- cunoaste legislatia in vigoare in vederea aplicarii ei corect.

- procurd, péstreazi si intocmeste o baza de date cu legislatia scolard (legi, ordonante, hotarari de
guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii) si o actualizeaza permanent;

- aplicd corect legislatia la nivelul unititii de invitimant.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeazi tehnicile din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
prevézute in fisa postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invitimant

- utilizeaza produsele software din dotarea unitétii in scopurile unei bune desfasurri a activititii;
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0Organizarea activitatii. pis -
- asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicata cu modificdrile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invatimant.
- elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabild la nivelul unitétii de invaamant;
- raporteazi rezultatele economice ale instituiei publice; e
- organizeaza operatiunea de inventariere a patrimoniului, cu respectarea prevederilor in vigoare la
data intocmirii '
- organizeazi circuitul documentelor contabile si il prezinta spre aprobare ordonatorului de credite
2.2.Inregistrarea si prelucrarea informaticé periodica a datelor in programele de contabilitate.
- inregistreazd datele in programele de contabilitate cronologic si periodic, cu respectarea
prevederilor legale
- intocmeste, utilizind aplicagia informatica din dotare, notele contabile privind cheltuielilie de
personal, bunuri si servicii, pentru toate sursele de finantare in parte
- tine evidenta contabila intr-o baza de date electronica
-intocmeste lunar balanta de verificare pe solduri si rulaje
- transmite toate documentele pe platformele electronice specifice, respectdnd termenele legale
previzute
2.3.Monitorizarea activitatii.
- asigurd respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificirile si completarile
ulterioare, Ia nivel de institutie de invatdmant.
- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;
- urmireste inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;
- efectueaza operatiunile contabile, atit sintetice, cét si analitic, si are in vedere ca evidenta sa fie
tinuta la zi;
-- asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
-organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanfurilor contabile,
-intocmegte corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocérile de credite si necesarul de credite
suplimentare;
- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcituire i completare in vigoare;
- intocmeste documentele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;
- verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
- verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
- urmdreste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului;
- intocmeste dérile de seama contabile , contul de executie bugetara, lunar, trimestrial si anual;
- verificd statele de plata, indemnizatiile de concediu, daca sunt in concordanta cu statele de functii,
daca drepturile si retinerile din statele de plata
- verifica statele de plata pentru burse, decontarea navetei pentru elevi si profesori si a altor cheltuieli
de transport (ordine de deplasare);
- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume , in limitele de competenta stabilite de lege;
- fundamenteazi necesarul de credite avand in vedere necesititile din unitate;
- intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;
- Inregistreazd notele contabile in fise sintetice si analitice;
- editeaza si verifica balantele sintetice lunare pentru bugetul local si bugetul de stat
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- intocmeste si prezintd centralizat la Inspectorate diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale ; N
- intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate
- inregistreazi toate operatiunile de la bugete: local, de stat si autofinantare;
- angajeaza unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

- implementeazi sistemul general de evidenta contabila:

- stabileste procedurile de lucru specifice pentru activitatea desfasurata

- raporteazi rezultatele economice ale institutiei publice:

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

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

- efectueazi platile catre furnizori astfel incat sa nu depaseasca data scadenta

- prezinti ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice, la solicitarea acestuia
2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.

- instruieste si controleazi periodic personalul care gestioneaza valori materiale

-instruieste si controleaza personalul unitatii in vederea efectudrii corecte a operafiunii de
inventariere

- verifici modul de efectuare a licitagiilor pentru achizitiile de valori materiale.

2.5. Alcituirea de proceduri.

- elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate,
le aduce la cunostinta directorului

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- raspunde de asigurarea fluxului informational al compartimentului contabilitate, de organizarea si
intretinerea circuitului actelor justificative si a documentelor contabile , asigura inregistrarea lor in
ordine cronologici in evidenta contabilad

- intocmeste darile de seama contabile si contul de executie bugetara la termenele stabilite de lege;

- repartizeazi bugetul comunicat de ordonatorul de credite pe articole si alineate, pe forme de
invatamant conform clasificatiei bugetare

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institugiei.

-intocmirea periodica, pentru conducerea institutiei de invatdmant, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului ori de cate ori sunt solicitate

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

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

3.5. Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

- vizeaza planul de achizitii publice intocmit de administratorul de patrimoniu

- urmdreste achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie
de planul anual de achizitii se va stabili procedura de urmat)

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

4.2.Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4 Participarea permanenti la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
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5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

- urmireste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaiei bugetare;

- respecta angajamentele luate catre furnizori

5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitdii privind activitatea
compartimentului.

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

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii i de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitagii de invatdmant.

II. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa

sine scdderea corespunzitoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor
legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela

Semnétura titularului de luare la cunostint:

Data:
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FISA POSTULUI - ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
- Infinvidtimaintul preuniversitar —

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ........cccoceeene. , se incheie astazi, ........cccoeuu.. , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :
Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
Incadrarea : ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

Cerinte:
- studii:superioare, de lungd duratd
- studii specifice postului:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: Consiliul de Administratie, director; director adjunct
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitétii de invatimant;
- de reprezentare a unitétii scolare, la solicitarea conducerii scolii.
ATRIBUTII
ATRIBUTII GENERALE ALE POSTULUI
a) gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;
b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a
unitatii de invatamant;
¢) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant

e)receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul
unitatii de invatamant;

f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar si prezentarea actelor
corespunzatoarecompartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si
situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare,

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant, pe linia
securitatii si sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.L.;

i) participd la intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, realizarea achizitiilor publice in SICAP;

J) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor
de inchiriere incheiate de unitatea de invatamant cu persoane fizice sau juridice;

k) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare
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ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII
1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului si
corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unititii de invitimant.
1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual pentru compartimentul administratie in corelatie cu
planul managerial al unitatii si il aduce la cunostingd directorului si subordonatilor (pers.
administrativ)
1.1.2 Rezolvi, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc
1.1.3. Distribuie materiale de curitenie , intretinere si alimente personalului din subordine pe
baza bonurilor de consum aprobate de director
1.1.4 Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in
subordine
1.1.5. Intocmeste meniul zilnic de la cantina scoli, tindnd cont de necesarul de calorii, conform
legislatiei;
1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activititii compartimentului
functional.
1.2.1 Intocmeste planul de pazi ,verifica procesul- verbal privind predarea-primirea serviciului
de pazi al scolii, intocmeste pontaje lunare
1.2.2 Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare, aprovizionare material, lucrari
1.2.3 Intocmeste lunar programarea serviciului de paza
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicirii (TIC) in activitatea de proiectare.
1.3.1 Tehnoredeacteazi toate materialele si documentele specifice activititii. folosind tehnologia
informatiei
1.3.2 Realizeazi baza de date cu privire la sectorul administragie
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activititii personalului din subordine.
1.4.1 Elaboreaza grafice de control pentru persoanele din subordine si il prezinti directorului
spre discutare aprobare
1.4.2 Urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igieni
1.4.3 Ia masurile necesare pentru a se efectua lucrarile necesare in vederea evitirii/ remedierii
deteriordrii, atit la bunurile imobile cit si mobile ale unitatii scolare
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unititii, pentru
toate problemele ce revin sectorului administrativ.
2.1.1 Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de casare) la timp
2.1.2 Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea curiteniei si dezinsectiei, precum
si a unor obiecte de inventar pentru desfagurarea activitatilor specifice scolii
2.1.3 Respinge documentele de miscare a valorilor materiale (obiecte de inventar , mijloace fixe)
ce nu corespund realitétii, informénd conducerea scolii
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unititii de invitimant.
2.2.1 Gestioneazi si rispunde de péstrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe sub gestiuni §i {ine evidenta acestora pe surse de finantare, listeaza lunar intrarile, iesirile,
centralizator B.C., NIR. Completeaza partitia SIIIR a administratorului.
2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unititii de invatimant.
2.3.1 Se preocupa de elaborarea documentelor necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale cu aprobarea conducerii unitatii si
consultarea contabilului sef al unitatii
2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unititii de invitimant in registrul inventar
al acesteia si in evidentele contabile.
2.4.1 Efectueaza inregistréri lunar in fisele de magazie cu exceptia documentelor neaprobate
2.4.2 Realizeaza impreund cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoald, inventarierea
anuali a bazei materiale a scolii si documentele specifice
2.4.3 Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urméireste utilizarea rationald a energiei
electrice, gaz, apa si a materialelor consumabile din unitate
2.4.4 Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer din unitatea preditoare si primitoare
2.4.5 Efectueaza transferul de materiale din gcoala catre alte unitdti numai cu aprobarea
directorului unitétii cu proces verbal
2.4.6 Recupereaza impreuna cu dirigintele pagubele produse de elevi cu proces verbal
2.4.7 Coordoneaza activititi de remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoald cu proces
verbal
2.4.8 Coordoneazd activitifi de igienizare, reparatii (inceput de an scolar, semestrial, diferite
activitati la nivelul scolii) cu proces verbal

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Relationarea eficienti cu intregul personal al unititii de invitimant.
3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuni cu personalul
din subordine
3.1.2 Intretine relatii principiale cu intreg personalul unititii
3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unititii de
invitimant.
3.2.1 Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invdtdmant
3.2.2 Vine in sprijinul rezolvirii situatiilor conflictuale din scoala evitind aria dispute cu terte
persoane
3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unititii (cu
elevii, personalul scolii, echipa manageriali si in cadrul comunititii).
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3.3.1 Comunic4 si relationeazd cu echipa manageriald

3.3.2 Comunici, cu respect, cu personalul didactic, didactic auxiliar, administrativ

3.3.3 Comunic, cu respect, cu elevii

3.3.4 Comunic4, cu respect, si relationeza cu parintii elevilor

3.3.5 Comunici si relationeaza cu persoane din comunitate (Primaérie,ISJ BN, Biblioteca,
Consiliul Local, Politie, Biserica si alte institutii)

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor propri de dezvoltare.
4.1.1Manifestd interes pentru dezvoltare profesionald si personald iniiativad si creativitate in
activitatile pe care le desfasoara
4.2. Participarea la stagii de formare / cursuri de perfectionare.
4.2.1Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu aritand disponibilitate in
investitia resurseloe umane

4.3. Aplicarea in activitatea curenti a cunostintelor / abilititilor / competentelor dobandite

prin formare continui/perfectionare.

4.3.1 Aratd competenta in coordonarea activitatii de curdtenie si de dezinfectie/dezinsectie din
unitate

4.3.2 Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor
lapte-corn in scoala
4.3.3 Aplica cunostintele dobandite in intocmirea documentatiei specifice

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1.Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

5.1.1. Contribuie la promovarea imaginii scolii impreuni cu tot personalul scolii, venind cu idei originale
sau popularizénd investitiile ce s-au facut n unitate

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

5.2.1 Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI, cod conduiti etc.

5.2.2 Incurajeazi disciplina muncii persoanelor din subordine

5.2.3 Evité aria de conflict din unitate

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei i la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

5.3.1 Elaboreaza i imbunititeste periodic proceduri operationale pentru compartimentul
administrative

5.3.2 Manifestd inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii

5.3.3 Cunoaste prevederile P.D.I al scolii si vine cu propuneri pentru imbunititirea acestuia
5.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.4.1 Initiazd,elaboreaz,proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali,
urmdrind derularea acestora in parametrii scopului urmarit

5.4.2 Participd alaturi de cadrele didactice la proiecte, parteneriate care se deruleazi in scoala
5.5. Atragerea de sponsorizirii in vederea dezvoltirii bazei materiale a unititii.

5.5.1 Atrage sponsoriziri in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitatii , cu aprobarea
conducerii unitatii
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5.5.2 Tine legéatura cu Asociafia de périnti a scolii in vederea stabilirii necesitatilor si
nevoilorscolii si atragerea de fonduri extrabugetare

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale
6.2.1. Respectarea legilor cu privire la efectuarea unor servicii contra cost sau foloase
materiale,favorizand anumite persoane.

Varespecta toate prevederile prevazute in legislatia generala si specifica legate de aceasta functie.
(Legii invatiméntului preuniversitar nr. 198/2023, OME 3189/2021, ROFUIP - OME
4183/2022, ROF, Rl etc.)

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invagdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca
sialte sarcini repartizate de angajator prin decizie interna, precum si normele, procedurile de
sdndtatesi securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Comisia cu responsabilitdfi in managementul Sistemului Informatic Integrat al
Invitdmantului din Romania SIIIR

Comisia de evaluare a activititii personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
Comisia pentru situatii de urgenti

Comisia de selectionare a documentelor din arhiva scolii

Comisia de receptie a patrimoniului — bunuri de natura obiectelor de inventar si
consumabile, alimente — responsabil

Comisia de scoatere din uz a obiectelor de inventar date in folosint3 si declasarea
mijloacelor fixe

Verificarea instalatiilor electrice, sanitare, a curiteniei la locul de munca
[nformarea directorului asupra eventualelor defecte si striciciuni semnalate,
precum si a mésurilor de remediere a acestora

Anunta directorul despre eventualele situatii neprevizute

Conform deciziilor si procedurilor primite

Casier

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzitoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinar3, conform
prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela
Semndtura titularului de luare la cunostint:

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL ADMINISTRATIV DE
INGRIJITOR

in temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenti a salariatilor cu
numarul ............. .. 3¢ thelicie astlizd. ... iz , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:

Postul: Ingrijitor

Decizia de angajare:

Incadrarea: Personal administrativ

Nivelul postului: de executie

Numar de ore sarcini de serviciu: 8 ore/zi (40 ore / sdptiméani)
Cerinte:

- studii:

= Vechime ...csseses

Relatii profesionale:
° ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
o de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatimant.

Obiectiv general : Curdfenia si intretinerea imobilelor unitatii scolare, precum si a spatiilor exterioare
care apartin acesteia.

Activitatea desfaguratd presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.
Responsabilitatea implicati de post:

» Responsabilitate privind efectuarea curateniei si igienizarii

»  Responsabilitate in respectarea normelor de igieni in vigoare

> Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii si privind paza si stingerea
incendiilor

> Responsabilitate in planificarea si realizarea activittii proprii

I. SARCINI DE SERVICIU

1. Curitenia si intrefinerea imobilelor unitatii scolare prin:

- méaturat

- spilat coridoare

- intretinut parchet/podele

- sters praful

- spalat geamuri

- spalat usi

- curatat covoare/mochete

- curdtat §i igienizat grupurile sanitare

- mutéri de mobilier

- amenajat birouri/sili de clasi/laboratoare

2. Planificd activitatea proprie identificind eficient ordinea stabiliti prin norme interne si conform
indicatiilor primite in vederea optimizarii timpului de indeplinire a acesteia;

3. Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenti;

4. Activitatile si resursele sunt planificate prin verificarea tuturor elementelor pentru incadrarea in
termenele finale

5. Réspunde de curifenia sectorului repartizat si de respectarea frecventei cu care se realizeazi
curatenia conform regulilor stabilite de citre conducerea scolii.
6. Maturi zilnic holurile si silile de clasi din sectorul repartizat.
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7. Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie biile, WC-urile cu materiale si ustensile
folosite numai in aceste locuri.

8. Sterge tablele la sfarsitul cursurilor.

9. Indepirteaza gunoiul din salile de clasa.

10. Face curitenie in sala de sport si in curtea scolii.

11. Sterge praful si panzele de paianjen din interiorul imobilului ori de cite ori este nevoie.

12. Este direct rdspunzétoare de péstrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de alti
naturd pe care le are in primire.

13. Intocmeste referat de necesitate si in baza lui preia materialele pentru curitenie.

14. Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele si semnaleazi defectiunile constatate
administratorului de patrimoniu.

15. Indeplineste orice alte munci in legaturd cu activitatea de intretinere $i gospodarire atit in
interiorul cét si in exteriorul cladirii (vopsit, strdnge frunze, crengile, curiti zipada si gheata, stringe
hartiile, maturi aleile etc.)

16. ingrijeste spatiul verde conform dispozitiilor conducerii.

17. Participa Impreund cu reprezentantii firmei de salubrizare la gestionarea gunoiului menajer

18. Cerintele ce depésesc aria de competenta proprie sunt raportate administratorului de patrimoniu.
19. La inceputul si sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta.

II. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Angajatul/angajata are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia
muncii.

III. PROGRAMUL ZILNIC

Programul de lucru este de luni péna vineri de la ora 06:00 la 22:00, in 2 schimburi, respectindu-se
dispozitiile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.

Schimburile alterneazi saptimanal.

IV. UNELTE, INSTRUMENTE, ECHIPAMENT DE LUCRU:
Instrumente specifice muncii: halat, maturs, mop, gileati, manusi de protectie din cauciuc, lavete
etc.

V. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
V.1. Aptitudini necesare:

- capacitatea de organizare a muncii;

- organizare si coordonare

- control si depistare a deficientelor

- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor

- comunicare orali

- lucru eficient in echip4, atit ca lider, cat si ca membru al acesteia

- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general
- gestionarea eficienti a resurselor alocate

- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, manualitate

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiali in relatiile cu oamenii

V.2. Comportamentul si conduita:

- 54 aibd un comportament si o conduiti adecvati unei institutii de invatimant atat fati de copii, cat si
fata de colegi;

- sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSI.

- sa nu consume béuturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de lucru.

V.3. Cerinte psihologice:
- asumarea responsabilitatilor;

60



- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.

VL. EVALUAREA
Evaluarea se va realiza anual in conformitate cu atributiile prevazute in fisa postului.

VII. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invajdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului §i /sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela
Semnétura titularului de luare la cunostinta:

..............................

.............................

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL ADMINISTRATIV DE
PAZNIC

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024,. in temeiul
contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ............. , se incheie astdzi................ , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele:

Postul: Paznic

Decizia de angajare:

Incadrarea: Personal administrativ

Nivelul postului: De executie

Numir de ore sarcini de serviciu: 8 ore/zi (40 ore / sdptdmana)
Cerinte:

- studii:

- Atestat de paza

- vechime

Relatii profesionale: . .
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de inva{dmant, elevii.

Obiectiv general: Executa paza imobilelor si asigurd siguranta personalului unitétii de
invatdmant.

Activitatea desfasuratd presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.
Responsabilitatea implicatd de post:

- Responsabilitate privind efectuarea serviciului de paza si supraveghere a imobilului.

- Responsabilitate in respectarea normelor de protectie a muncii §i privind paza si stingerea
incendiilor

- Responsabilitate in planificarea si realizarea activitafii proprii.

I. SARCINI DE SERVICIU

Paznicul are obligatia:

1.1 Sa legitimeze elevii la intrarea acestora in scoala.

1.2 S& legitimeze orice persoand striind de unitatea gcolara care solicitd accesul in scoald si sa
mentioneze in registrul de evidenta datele referitoare la identitatea persoanelor respective.

1.3 Sa supravegheze si sa asigure securitatea elevilor si a angajatilor unititii scolare.

1.4 S& anunte de urgentd, dupa caz, jandarmeria si politia in vederea eliminirii unor posibile
incidente care ar afecta siguranta angajatilor sau a elevilor.

1.5 S verifice la fiecare 2 ore punctele vulnerabile din incinta scolii (cgile de acces, geamurile
de la parter).

1.7 S& colaboreze cu organele de pazi din cadrul Primiriei.

1.8 S& supravegheze starea si miscarea bunurilor aflate in raza de actiune.

1.9 Sa asigure inchiderea tuturor céilor de acces (toate usile si fie incuiate).

1.10 Sa interzicd accesul in unitatea scolara a persoanelor striine care refuzi si se legitimeze.
1.11 S& asigure buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine;

1.12 S& respecte orele de program evitand intérzierile si plecérile din timpul orelor de serviciu;
1.13 Stabileste si menfine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei;

1.14 Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanititii in munca;
1.15 Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea instituiei, pe linie ierarhic, in
limita competentelor profesionale pe care le are.
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II. ASPECTE LEGATE DE PROTECTIA MUNCII

Protectia muncii se efectueaza in conformitate cu normele de protectia muncii la locul de munca.
Angajatul are obligatia de a respecta aceste norme si de a participa la sedintele de protectia
muncii.

III. PROGRAMUL ZILNIC
Programul de lucru este de luni pand vineri, in doud schimbur(6.00-22.00), respectandu-se
dispozitiile legale referitoare la sérbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.

IV. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

IV.1. Aptitudini necesare:

- capacitatea de organizare a muncii;

- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor;

- lucru eficient in echipa;

- buna capacitate de relationare cu superiorii, colegii, si publicul general;

- corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu oamenii.

IV.2. Comportamentul si conduita:

- sd aibad un comportament $i o conduita adecvati unei institutii de invitdmant atét fata de elevi,
cat si fatd de colegi;

- sd respecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSI.

- sd nu consume béuturi alcoolice sau substante halucinogene in timpul programului de lucru.

IV.3. Cerinte psihologice:

- asumarea responsabilititilor;

- rezistenta la sarcini repetitive;

- adaptare la sarcini de lucru schimbitoare;
- echilibru emotional.

V. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

.........................................

Rispunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si /sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr. Gratianu Marcela
Semnétura titularului de luare la cunostinta:

.............................

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
LABORANT

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ............. , se incheie astédzi................ , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea:

Denumirea postului: Laborant scoala

Decizia de numire:

Incadrarea: Personal didactic auxiliar

Cerinte:

- studii: superioare, de specialitate

- studii specifice postului superioare, de specialitate
- vechime:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatimant;
- de reprezentare a unitétii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea curriculumului gcolar.

1.2 Elaborarea documentelor de proiectare.

In timpul orelor, asigura asistenta tehnicd profesorilor, intervenind ori de céte ori acest lucru se
impune.

Raspunde de gestiunea laboratoarelor de chimie, biologie, tinind evidenta clari a materialelor
existente in laboratoare, in urma inventarelor ficute anual la nivelul unitatii scolare.

intocmeste documente de evidentd privind utilizarea materialului didactic, grafice privind
utilizarea laboratoarelor, echipamentelor.

1.3.Proiectarea activitatilor/experientelor de invitare care presupun utilizarea resurselor TIC .
1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

Impreuna cu profesorii care desfasoara ore de laborator, urmireste pastrarea mobilierului in bune
conditii. in cazul producerii de stricaciuni, il informeaza pe diriginte, pe directorul unitatii scolare,
in vederea repardrii de citre cel ce se face rispunzitor.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea mijloacelor necesare activititilor de predare-invitare.

Colaboreazi cu profesorii de chimie, biologie, fizica.

2.2, Utilizarea materialelor didactice adecvate.

Folosirea impreuna cu cadrele didactice a aparaturii din dotare pentru efectuarea in bune conditii
si la standarde ridicate a orelor de curs.

2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

Pregiteste si sprijind buna folosire a mijloacelor audio-video din dotarea laboratoarelor de
specialitate ( T.V., DVD, calculator, videoproiector).
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3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activititilor extracurriculare

Initiaza si participa la actiuni de voluntariat si actiuni extracurriculare.

3. 2. Implicarea partenerilor educationali,realizarea de parteneriate

4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1.Dezvoltarea capacitétii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2.Dezvoltarea capacitatii de comunicare §i relationare cu personalul scolii.

Sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic .

4.3.Dezvoltarea capacititii de comunicare §i relationare cu echipa manageriald

Sprijind informarea si documentarea rapida a echipei manageriale.

4.4.Dezvoltarea capacitafii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii

Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic,
spirit de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica.

4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unititii scolare

Participd la receptionarea materialului didactic nou intrat in scoala, urmirind ca acesta si
corespundd parametrilor mentionati In fisa tehnicé ce insoteste procesul-verbal de receptie, iar in
cazul in care produsul corespunde, il inregistreaza in fisele de inventariere ;

Urmareste ca instalatiile anexe ale laboratorului s3 fie in stare de functionare, iar in caz contrar va
solicita, prin referat de necesitate adresat conducerii scolii, asigurarea fondurilor neceare
reparatiei.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

3.2. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, manifestari
stiintifice etc.

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

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

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

6.2. Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitaii.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
6.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5. Organizarea activititilor privind respectarea normelor, procedurilor de sinitate si securitate
a muncii, de PST si ISU pentru activitatile desfisurate in laborator.

IL. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului §i/sau sanctionarea disciplinars, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr.Gratianu Marcela
Semndtura titularului de luare la cunostinta:

..............................
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL ADMINISTRATIV
MUNCITOR

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munci inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu
il oo , 5¢ incheie astizi..........coueee , prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele
Specialitatea:

Denumirea postului: muncitor
Decizia de numire:

Incadrarea: Personal administrativ
Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului

- vechime:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitafii de invatimant;
- de reprezentare a unitétii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Scopul general al postului:

Executarea de operatiuni si lucrdri care vizeaza tdmplaria, instalatia sanitard si instalatia
electrica, in scopul functionarii acestora in condifii optime.

2. Obiectivele postului:

* Realizarea unor lucréri de intretinere si reparatie a tdmplériei;

» Executarea unor lucrari de reparatii la instalatia sanitaré;

« Efectuarea de lucrari de intretinere, reparatii si inlocuire la instalatia electrica;

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activititilor postului:

» Executd lucrari de reparatii la instalatia sanitard, instalatia electrica, tAmplarie si alte activitati
gospoddresti (usi, geamuri $i mobilierul unitatii), la cererea administratorului de patrimoniu,
lucrari ce formeaza obiectul meseriei pentru care este angajat, cu respectarea normelor de protectia
muncii si PSI;

* Réspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie
s instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei;

« Urmireste permanent si remediaza ori de céte ori este cazul toate defectiunile aparute la
utilajele din dotarea institutiei;

» Respectd orele de program evitand intérzierile si plecérile din timpul orelor de serviciu;

* Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate,
precum si folosirea unui limbaj vulgar;

» Isi insuseste si respecta legislatia in vigoare si legislatia specificd activitatii proprii;

* Actioneazd in conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-si rolurile corespunzitoare;

* Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhici, in
limita competentelor profesionale pe care le are.

4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea:

» Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasd;

« Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din

66



domeniul siu de activitate;

b) Fati de echipamentul din dotare:

» Respectd procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in bund functionare a
echipamentului din dotare;

» Rispunde de informarea imediati a administratorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzitoare a instalatiilor;

¢) Privind securitatea si séndtatea muncii:

« i insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in munca;
« Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea §i recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhici, astfel incét si nu expunai la pericol de accidentare sau
imboln#vire atit propria persoand cét si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitafii;

» Cunoaste modalititile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

« Cunoaste si respectd continutul documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei,
Regulamentul intern, Codul etic si procedurile de lucru specifice;

« Pistreazi confidentialitatea informatiilor gi a documentelor de serviciu;

5. Conditiile de lucru ale postului:

a) Programul de lucru: 8 ore/zi, 40 de ore pe séptiméni; interval 8.00-16.00.

b) Conditiile materiale (deplasari, condifii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz)
poarta obligatoriu echipament de protectie; isi desfdgoara activitatea in interior/exterior;

6. Indicatori de performanta

» Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;

» Modul de raspuns la alte solicitari decét cele curente.

II. ALTE ATRIBUTIIL

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Réspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,
Prof.dr.Gratianu Marcela
Semnitura titularului de luare la cunostinti:
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1. Scopul procedurii operationale
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

3. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

5. Descrierea procedurii
6. Responsabilititi i rispunderi in derularea activititii

7. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala
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9. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii_operationala

10. Anexe, inregistriri, arhiviri

1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabilegte modul de realizare a activititii, compartimentele §i persoanele implicate:

Scopul acestei proceduri este de a stabili modul de acces al persoanelor in incinta institutiei, avand in
vedere respectarea legislatiei in vigoare si prevenirea unor situatii care afecteaza in mod negativ
desfagurarea in conditii de sigurant3 a activititilor instructiv-educative din institutie.
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1.2 D3 asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulérii activitatii:

1.3 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijini auditul §i/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activitiii la care se referd procedura operationala:

Procedura se referd la activitatea de securizare a accesului in institutie.
2.2 Delimitarea expliciti a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfagurate de entitatea
publica: ,

Activitatea este relevanti ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiel.
2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde gi/sau care depind de activitatea proceduraté:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul deruldrii corecte si la timp a tuturor proceselor.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date §i/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Comisie Monitorizare, Administrativ, CEAC, Management, Secretariat, Resurse Umane, Consiliul
Profesoral, Consiliu de Administratie

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitaii:
CEAC+HR

3. Documente de referin{i (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

3.1. Reglementiiri internationale:

- Nu este cazul

3.2. Legislatie primara:
HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul
Fiscal

HG nr. 1534/2008 Standarde de referinti si indicatori de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii
in invatimantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

HG nr. 21/2007 Anexa: Standardele de acreditare si evaluare periodicd a unitétilor de invajamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

Implementarea programului de salarii EDUSAL, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2006 privind asigurarea calitatii educatiei,

Legea nr. 137/2017 pentru aprobarea OUG nr. 2/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, precum $i
modificarea si completarea unor acte normative

Metodologie de evaluare anuald a activitétii personalului didactic i didactic auxiliar
Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern
OG nr. 94/2004 privind reglementarea unor mésuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare

Pagina2 /11




. . . IrliJuviududla UIJCI auviiald. 1t1a- -
Colegiul National O‘c.tav Onicescu Accesul in unitate al elevilor, angajatilor si al edipa: a. l_ll a Kevizia 1
Bucuresti -rsoanelor din afara unitatii de invatimant Revizia: all-a
Cod: PO-CEAC-23 Nr. ex.: 1

Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si supravegherea prin
misiuni de indrumare metodologica a stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern
managerial la entitatile publice

Ordinul nr. 3240/2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continud a
personalului din invatimantul preuniversitar, aprobata prin OMEN nr. 5561/2011, cu modificérile si
completarile ulterioare

Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

OUG nr. 75/2005, cu modificarile si completarile ulterioare

OUG nr. 96/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniile educatiei, cercetarii,
formarii profesionale §i sdnatatii

OUG nr. 99/2016 privind unele masuri pentru salarizarea personalului platit din fonduri publice, prorogarea
unor termene, precum si unele masuri fiscal-bugetare

Legea nr. 198/2023, Legea invatiméantului preuniversitar

ORDIN nr. 4.343/2020 din 27 mai 2020
privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 7 alin. (1"1), art. 56"1 si ale pct.
6”1 din anexa la Legea educatiei nagionale nr. 1/2011, privind violenta psihologica - bullying

3.3. Legislatie secundara:

- Nu este cazul

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de functionare al CEAC

- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T;

- Alte acte normative

- Regulamentul de ordine interioara al CNOO

4. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
4.1. Definitii ale termenilor:

g:t'. Termenul Definitia gi / sau, dac3 este cazul, actul care definegte termenul
1. |Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

Procedura trebuie inteleasa ca un set de instructiuni scrise care
fundamenteaza o actiune sau activitate repetitiva din institutia publica.

2. |Procedura de sistem Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor din cadrul institutiei,
numite si "proceduri generale".

Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun doar o
implicare limitata a directiilor de specialitate.
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Procedura operationald

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice”, ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate” etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei
institutii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente, trebuie sa
indeplineasca un numar de conditii esentiale:

Sa fie:

- scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala in parte,

- simple si specifice,

- actualizate in mod permanent,

- aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca este cazul ,

- bine intelese si bine aplicate,

- sa nu fie redundante.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau magnetic (diskete, CD-
uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor activitati si/ sau
precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot fi de provenienta interna:
ROF, fisele posturilor, Regulamente interne privind desfasurarea activitatii
dar si externa: standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente
cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Gestionarea/ controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea
documentelor.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii, actiuni care au
fost aprobate si difuzate

10.

Sistem

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

11.

Comisie metodica

Forma de organizare a activitatii personalului didactic din unitatea scolara,
incadrat in invataméntul preuniversitar, se constituie conform prevederilor
R.O.F.U.LP.. Consiliul profesoral aproba componenta nominala a catedrelor-
comisiilor metodice, conform art. 28 ¢), atributiile lor fiind precizate in art. 36

12.

Responsabil comisie
metodicd

Responsabilitate desemnata de directorul unitatii scolare, conform
prevederilor R.O.F.U.LP, art.19 h), atributiile acestora fiind precizate in art.
36-37 si cele stabilite de director, art.19 k)

13.

Comisie de lucru cu
caracter permanent sau
temporar

Forma de organizare a activitatii intr-o unitate scolara, se numesc,
functioneaza si au atributii fixate prin R.O.F.U.L.P, legi, ordonante de urgenta,
hotaréri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale inspectoratului
scolar.

14.

Functie didactica de
predare

Acea functie didactica pentru care se constituie norma didactica de predare
- invatare, de instruire practica si de evaluare potrivit Legii nr. 1 din
05/01/2011 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10/01/2011 a
educatiei nationale

4.2. Abrevieri ale termenilor:
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Colegiul National Octav Onicescu

— Accesul in uni;ate al elev'ilf)r_,. ang:ajat_ilg:r s;:i al R
nelor din afara unitatii de invatamant vizia: a
Cod: PO-CEAC-23 Nr.ex.:'1
Nr Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. {B:S. Procedura de sistem
2. PO procedura Operationala
3. |E Elaborare
4. |V Verificare
5. |A Aprobare
6. |Ap. Aplicare
7. |Ah. Arhivare
8. [CS Compartiment de Specialitate
9. |SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
10. |[RM Reprezentantul managementului pentru SMI
11. |IRMC Responsabil managementul calitatii. mediului, sinatatii si securititii ocupationale
12. |RMM Responsabil mediu
13. |RSSO Responsabil sinatitea si securitatea ocupationald
14. |SSO Sinitatea si securitatea ocupationald
15. [CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
16. [SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si securitate ocupationald;
Securitatea Informatiei;
5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitii:

- in cadrul institutiei paza este asigurata de citre paznic si de catre personalul de serviciu

- Conducerea unititii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de paza ce
cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului

- in cadrul institutiei, serviciul pe scoald al cadrelor didactice este organizat in timpul pauzelor dintre orele
de curs, in functie de planificare

- Accesul in unitatea de Invitimant a elevilor i a cadrelor didactice, se face pe poarta de acces a institutiei,
securizata/pazita corespunzator.

- Accesul in unitatea de de invidtdmant a persoanelor straine (parin{i, reprezentanti legali, rude, vizitatori
s.a.) numite vizitatori se face pe poarta de acces si este permis dupa verificarea identitafii acestora de catre
persoanele abilitate (personal de serviciu)

- Elevii si personalul scolii vor purta legitimatie, dupa un model aprobat de conducerea institutiei.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista si provenienta documentelor:

Ecusoane pentru vizitatori
Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant
Tabel cu planificarea serviciului pe scoala a cadrelor didactice
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Cod: PO-CEAC-23 Nr. ex.: 1

5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate.

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

5.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicdrii de catre salariafii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform pct. 3.

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

5.3.2. Resurse umane:

- Responsabilul Comisiei de Monitorizare si membrii Comisiei de Monitorizare
- Responsabilul CEAC si membrii comisieit CEAC
- Conducitorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

5.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei
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Bucuresti : a6 de invatamant Revizia: all-a
Cod: PO-CEAC-23 Nr. ex.: 1
5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitigii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activitafii:
Activitatea de Asigurare a ordinii §i a pazei intrd in responsabilitatea personalului propriu, autorizat al
institutiei, conform Planului de Paza al unitatii, astfel:
- Pentru asigurarea ordinii si bunei desfasurari a activitatilor in cadrul institutiei, se organizeaza serviciul
pe scoald, executat prin rotatie de cadrele didactice care isi desfdsoard activitatea in unitate.
- Asigurarea pazei institutiei se realizeaza cu personalul propriu, autorizat, astfel:
a) zilnic, in zilele lucritoare, in intervalul orar 0700 _21oo prin personalul de serviciu,
b) 24 ore din 24 prin intermediul sistemului de supraveghere video;

- In zilele nelucritoare si pe timpul vacantelor scolare, paza si ordinea sunt asigurate de catre personalul
propriu.

- Accesul in unitate este reglementat astfel, conform Planului de Paza si R.O.L al institutiei:
- Accesul persoanelor in incinta unitatii se face in timpul programului de lucru

- Tn incinta unitatii nu este permis accesul autovehiculelor, cu exceptia autovehiculelor personale ale
corpului didactic, al utilitarelor care deservesc unitatea pentru serviciul de salubritate sau pentru activitati
extrascolare;

- Accesul parintilor este permis in cazul sedintelor cu parintii, in cazul sedintelor de consiliere ale
profesorilor sau a altor activitati la care acestia sunt solicitati sd participe. Pentru elevii cu dizabilitati grave,
accesul parintilor este permis permanent.

- Accesul altor persoane in scoald se face cu aprobarea directorului. Relatiile cu aceste persoane nu trebuie

s3 conturbe procesul instructiv - educativ
5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitdtii
Pe baza Anexei la Nota Directiei Generale Educatie si Invitare pe Tot Parcursul Vietii cu nr. 67843/ 011.2012
sunt previzute urmatoarele obligatii §i responsabilitai:

1. Conducatorul institutiei
- intocmeste, cu sprijinul de specialitate al organelor de politie/jandarmerie, planul de paza al institutiei, prin
care se stabilesc regulile concrete privind accesul, paza si circlatia in interiorul obiectivului;

- stabileste atributiile personalului de serviciu si ale celorlalte persoane din unitatea de invatamant in legatura
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Colegiul National Octav Onicescu
Bucuresti

cu supravegherea elevilor si insotirea, dupd caz, a persoanclor striine, mentinerea ordinii si disciplinei pe
timpul desfasurérii programului de invatimant, relatiile cu personalul de pazd pentru preintdmpinarea si
semnalarea oricirui caz de patrundere ilicita in incinta institutiei;

- aproba orarul gcolar, programul de audienfe, precum si regulile de acces §i comportare in institutie si le
afiseaza intr-un loc accesibil/ vizibil

- organizeaza instruirea cadrelor didactice si a personalului tehnico-administrativ pentru cunoasterea §i
aplicarea prevederilor ghidului de proceduri interne

- informeaza elevii si parintii/ reprezentantii legali ai acestora despre reglementirile interne referitoare la
accesul in unitatea de invatamant

- informeaza, in regim de urgentd, organele de politie sau de jandarmi si inspectoratul scolar asupra producerii
unor evenimente de natura si afecteze ordinea publica, precum si asupra prezentei nejustificate a unor persoane
in institutie sau in imediata apropiere a acesteia

- asigurd confectionarea si pastrarea ccusoanelor pentru personalul de serviciu si vizitatori

2. Cordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC
- Asigurd implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile previzute de procedurd

- Asigurd difuzarea procedurii

3. Cadrele didactice

- cunoasterea i respectarea indatoririlor ce le revin, in calitate de personal de serviciu

- informarea, in regim de urgentd, a conducerii unitatii de invatimant si/ sau a organelor de politie/
jandarmerie asupra producerii unor evenimente de natura sa afecteze ordinea publica, precum si asupra
prezentei nejustificate a unor persoane in unitate sau in imediata apropiere a acesteia. In cazul unor incidente
grave sau al unor situatii care pot conduce la acte grave de violenta sau la incidente care pot pune in pericol
siguranta elevilor sau a personalului, vor fi informate cu prioritate organele de politie/ jandarmerie

- conducerea unitatii de invatimant, invatatorii/ profesorii diriginti vor organiza si realiza instruirea elevilor si
a parintilor pentru cunoasterea si aplicarea prevederilor regulamentului intern si a procedurilor care
reglementeazd prezenta si comportamentul acestora in unitatea de invafdmant.

4, Alte presponsabilitati si obligatii, conform Planului de Paza si R.O.I. :
4.1. Cadrele didactice de serviciu au urmatoarele atributii:
- supravegheaza §i indruma intrarea elevilor la salile de clasd;
- supravegheaza elevii §i asigurd ordinea si disciplina in recreatii;
- nu permit niciunui elev sa pardseasca in recreatii incinta unitatii, cu exceptia unor motive bine intemeiate $i
dovedite (adeverintd de la cabinetul medical al scolii, invoire scrisi de la parinte/tutore/diriginte sau profesorul

de serviciu, trimitere de la medicul de familie pentru rezolvarea unor probleme de sanatate). De asemenea,
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Cod: PO-CEAC-23 Nr. ex.: 1

elevii mai pot parasi colegiul in timpul programului scolar si in cazul in care parintele/tutorele solicitd personal
plecarea elevului de la cursuri pentru rezolvarea unor probleme urgente de familie. - asigura marcarea prin
sonerie a inceperii §i termindrii recreatiilor;

- asigurd intrarea punctuald la clasa a elevilor si a cadrelor didactice dupa recreaii;

- asigurd parasirea localului de catre toti elevii dupa terminarea orelor de curs;

4.2. In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:

- s3 cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea oricaror
fapte de naturd sa aduca prejudicii unitatii;

- sa pazeascd obiectivul, bunurile si valorile unitatii si s3 asigure integritatea acestora;

- §4 nu permita accesul in unitate a persoanclor aflate sub influenta bauturilor alcoolice;

- sa opreascd i s legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii cd au savarsit infractiuni sau alte
fapte ilicite in obiectivul de pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar
in cazul infractiunilor flagrante, sd opreasca si sd predea politiei sau jandarmeriei pe faptuitor, bunurile sau
valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodatd un proces verbal pentru luarea acestor masuri;

- s aduci la cunostinti conducatorului unitatii producerea oricirui eveniment in timpul executarii serviciului
si masurile luate;

- in caz de avarii la instalatii, conducte sau rezervoare de ap4, la retelele electrice sau telefonice gi in orice alte
imprejurari care sunt de naturd s produca pagube, sa aduci de indati la cunostintd celor in drept asemenea
evenimente si sd ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

- in caz de incendii, sd ia primele masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si valorilor, sa
sesizeze pompierii si s anunte conducerea unitatii, politia si jandarmeria;

- si ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

- sd sesizeze politia si jandarmeria in legaturd cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei sau jandarmeriei pentru prinderea infractorilor;

- sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor are acces la asemenea date §i
informatit;

- s poarte in timpul serviciului ecusonul distinctiv al postului de paza,

- si nu absenteze fird motive temeinice si fard si anunte in prealabil conducerea unitafii;

- s3 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

- s execute intocmai dispozitiile conducatorului unitatii, cu exceptia celor vadit nelegale si sé fie respectuos
in raporturile de serviciu;

- si isi exercite obligatiile, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum i orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza.

Pagina9/11



Colegiul National Octav Onicescu

A BRI AALEA R AT

Accesul in unitate al clewlor angajatilor si al

A i, A

B i e

Bucuresti persoanelor din afara unitatii de invatimant Revizia: all-a
Cod: PO-CEAC-23 Nr. ex.: 1 |
7. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala
| Nr. Editia sau, dupd Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Data de?‘
Crt. | caz,revizaiain care se
cadrul editiei aplicd
prevederile
editiei sau
ziei
editiei
1 2 3 4 5
7.1 |Editia all-a - Legislatie primara Modificari legislative (conform 12.04.2016
- Legislatie secundara Ordinului 200/2016)
7.2 |Editia a Ill-a -Legislatie primara Modificari legislative (conform 01.06.2018
-Legislatie secundara Ordinului 600/2018)
7.3 |Editia alll-a Legislatie primara - Legislatie Modificari legislative (conform 08.02.2022
Revizia I secundara Ordinului 1054/2019)
7.4 |Revizia | X X 04.02.2024
7.5 |Reviziaall-a X X 14.10.2024
76 |Reviziaall-a X X 14.10.2024 |
8. Formular de analiz3 a procedurii
Nr.|Compartim| Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semnitura
Crt ent
1 2 3 4 5 6 7
| |Consiliu de [NITU FLORENTINA |Favorabil 14.10.2024
Administra [ALINA
| ltie
2 |Consiliul |Popescu Corina Favorabil [14.10.2024
Profesoral
3 |Resurse T Favorabil |14.10.2024
Umane [&OVUL \/‘4 ducao- J'W
4 |Manageme |[GRATIANU Favorabil |14.10.2024
nt MARCELA /ﬂ"ﬁ/
5 |CEAC__ |BURCUS LAURA _|Favorabil |14.10.2024 | Co—
6 |Administra ¥ 5 Favorabil |14.10.2024
tiv o Metic e Lt
7 |Comisie GRATIANU Favorabil |14.10.2024
Monitoriza [MARCELA h »,
& 2
/
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Cod: PO-CEAC-23

Accesul in unitate al elevilor, angajatilor gial

nt

Editia; alll-a Revizial

Revizia: all-a

Nr. ex.: 1

9. Lista cuprinzénd persoanele

lacaxesedifuzeazﬁedi.ﬁasugdupécaz,mviziadincadrulediﬁeipmceduﬁi

operationala
Nr| Scopul |Ex|Comparti| Functia Nume §i prenume| Data | Data | Data | Semnatur
r. difuzdri | . | ment primirii | refragerii | intrarii In a
Cr nr ! uril| Vvigoare
t. inlocuite
1 2 3 4 5 s 7 8 9 10
1 |Aplicare, |1 |Consiliu |Membru CA H1ESEY 14.10.292 {15.10.202 {14.10.202 -
Informare | |de ‘LN z 4 ey, C
Administr CRICTINA
atie
2 |Aplicare, |2 |Comisie |Responsabil GRATIANU 14.10.202 |15.10.202 |14.10.202 L#
Informare Monitoriz |Comisie MARCELA 4 4 4 /‘l ) -/
are Monitorizare i P
3 |Aplicare, |3 |Administr |Administrator ANa N 14.10.202 |15.10.202 {14.10.202 4/
Evidenta, ativ ! \ 4 4 i/
Arhivare ViQRICA

10. Anexe, inregistriri, arhiviri
- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaz activitatea procedurati se péstreaza la arhiva

institutiei.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificiri ale reglementarilor legale cu

caracter general si intern pe baza cérora se desfagoard activitatea/activititile care face/fac - obiectul acestei

proceduri.

- Tabelul de mai jos este adaptat prezentei PO si confine documente specifice .

- Documentele cu aplicabilitate mai extinsd nu vor fi anexate fizic prezentei PO, acestea putand fi consultate in

arhiva institutiei.

Model ecuson: La punctul de acces

Registrul pentru evidentd accesului vizitatorilor in spatiile unitatii de invatamant: La punctul de acces

Tabel cu planificarea serviciului pe scoald a cadrelor didactice:
Planul de Pazi: La secretariat

Regulamentul de Ordine Interioard: La secretariat

Legislatie in vigoare: La secretariat

Anexe
Nr.| Denumirea |Elaborato| Aproba Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei r exemplar Loc | Perioada
xa e
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Bucuresti Sesizarea suspiciunilor si fjcht._e_lor de violentd la Revieta: 1
nivelul unitatii
Cod: PO-CEAC-88 Nr. ex.: 1

Departamentul (Directia): CEAC

PROCEDURA OPERATIONALA
Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenté la nivelul unitdtii
COD: PO-CEAC-88
Editia a IT-a Revizia I Revizia: I

1 Lmtaresponsabﬂﬂorcuelaborarea,venﬁcareasmpmbareaedmmsan,dupicaz,arevizieii‘ncadrul

editiei procedurii OPERATIONALA

Nr. | Elemente Numele §i prenumele Functia Data Semnitur
Crt.| privind a

responsabilii

/operatiunea

0 1 2 3 4 2
1.1_|Elaborat  |BURCUS LAURA Consilier educativ 05.09.2024 | <J
1.2 |Verificat BELCIU MARIA SOFIA __ |Profesor 05.09.2024 | T %5
1.3 | Avizat BOBOC CONSTANTIN Profesor 05.09.2024 pb"f,’
1.4 |Aprobat GRATIANU MARCELA  |Director 05.09.2024 / L"‘v,- 4""
Cuprins ¢

Pagina de garda
Cupri

1. Scopul procedurii operationala

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala
3. Documente de referint3 (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationalid

5. Descrierea procedurii
6. Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

7. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

8. Formular de analiza procedurala.

9. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupé caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationala
10. Anexe, inregistriri, arhivari
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Bucuresti Sesizarea suspiciunilor §i faptelor de violenta la REREET
nivelul unitatii :
Cod: PO-CEAC-88 Nr. ex.: 1

1. Scopul procedurii operationala

1.1 Stabilegte modul de realizare a activitétii, compartimentele §i persoanele implicate:
Prezenta procedura reglementeazi modalititile de lucru, regulile aplicabile si responsabilitétile persoanelor
implicate in managementul interinstitutional si multidisciplinar al:

a) cazurilor de violenta intre anteprescolari/prescolari/elevi, savarsite in mediul scolar (cazuri usoare si
grave);

b) cazurilor de violenta asupra antepregcolarilor/prescolarilor/ elevilor, savarsite de membri ai personalului
unitdtii de invatdmant, in mediul gcolar;

c) cazurilor de violenté asupra personalului unitatii de invatdmant, savarsite de elevi, in mediul scolar;

d) situatiilor corelate: suspiciune de port sau folosire, fira drept, de obiecte periculoase; suspiciune de
implicare in alte infractiuni - furt, talhdrie; suspiciune de consum de substante psihoactive;

e) cazurilor de suspiciune de violentd comisa asupra copilului in afara mediului scolar.

1.2 D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldirii activititii:

1.3 Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

11.4 Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe manager, in
uarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
2. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se referd procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul unititii

lz;i E:ahmtarea expliciti a activitifii procedurate in cadrul portofoliului de activitifi desfigurate de entitatea
2.3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date gi/sau beneficiare de rezultate ale activititii procedurate:
2.4.1 Compartimente furnizare de date:

CEAC, Secretariat

2.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

2.4.3 Compartimente implicate in procesul activitiii:

CEAC

3. Documente de referinii (reglementiri) aplicabile activitiitii procedurate

3.1. Reglementiri internationale:
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3.2. Legislatie primari:

Legea nr. 272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordinul 4183 din 04.07.2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar

Legea nr. 198/2023, Legea invatamantului preuniversitar , cu modificirile si completirile ulterioare

Ordinul nr. 6235/2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenti asupra
prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invatimant, precum i al altor situatii corelate in mediul
scolar si al suspiciunii de violen(a asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificarile si completirile
ulterioare;

3.3. Legislatie secundari:

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii in unitatile de invatdmént preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecdrei unititi scolare;
- decizii ISJ

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
- Regulamentul de organizare §i functionare al unititii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale conducatorului unitatii;

- Hotardri ale Consiliului de administratie;

4. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
4.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Termenul Definitia §i / sau, dac# este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. |Violenta asupra este o forma de violent asupra copilului si reprezinti un concept integrator

prescolarilor/elevilor  |pentru diversele forme de abuz fizic, verbal, emotional, neglijare, exploatare
sexuala, trafic, violentd prin internet, violenti de gen, hirtuire sexuali etc.
Aceasta forma de violenta include violenta intre egali, respectiv intre
prescolari/elevi. De asemenea, violenta asupra prescolarilor/elevilor cuprinde
forme de rele tratamente comise de catre adulfi aflati in pozitie de raspundere,
putere ori in relatie de incredere cu copilul, care produc vitimare asupra
sdnatatii acestuia si ii pun in pericol dezvoltarea, demnitatea si moralitatea

2. |Sesizarea cazurilor de |este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestati asupra unui copil

violentd sau a unui cadru didactic, este adusi la cunostinta autorititilor competente de
catre personalul UIP/elevi/parinti, pentru a se lua misuri adecvate in interesul
victimei, al martorului i al autorului actului de violentd, urmand ca acestea si
asigure sau s faciliteze accesul la servicii specializate, in vederea reabilitirii
stdrii de sdnatate fizica si psihici
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Managementul de caz

reprezintd o metodd de coordonare a tuturor activitatilor de interventie,
asistentd sociald, sprijin i protectie, desfdsurate in interesul superior al
copilului si respectand nevoile si siguranta victimei, de citre profesionisti din
diferite servicii sau institutii publice si private. Acesta este o0 metoda care
implica parcurgerea de citre o echipa multidisciplinari si interinstitutionali a
unor etape de lucru interdependente, precum identificarea, sesizarea,
investigarea situatiei de violenta/corelate, planificarea masurilor de sprijin si a
sanctiunilor, planificarea masurilor de prevenire secundari, furnizarea
serviciilor specializate, monitorizarea si reevaluarea periodici a progreselor
inregistrate, a masurilor i a sanctiunilor, precum §i etapa de inchidere a
cazului

Echipa
multidisciplinara si
interinstitutionala

care intervine in situatiile care fac obiectul acestei proceduri, este constituita
din profesionigtii mentionati in componenta minima previzuta in Hotirérea
Guvernului nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
prevenirea §i interventia in echipa multidisciplinara si in retea in situatiile de
violentd asupra copilului si de violent3 in familie si a Metodologiei de
interventie multidisciplinara si interinstitutionala privind copiii exploatati i
aflati in situatii de risc de exploatare prin munc, copiii victime ale traficului
de persoane, precum §i copiii roméani migranti victime ale altor forme de
violenta pe teritoriul altor state (asistent social, psiholog, medic, politist,
Jurist), la care se adaugi, obligatoriu, unul din membrii personalului din
unitatea de invatdmant: directorul, educatoarea/profesorul pentru invitimant

primar/dirigintele, consilierul scolar sau mediatorul scolar, daci este cazul

4.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalititi:

Procedura a fost elaboratd pentru aplicarea prevederilor Art. 65, alin. (4) lit. b) i c) din Legea
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare.
La nivelul unitatii se implementeaz3 si un mecanism de sesizare anonimi a suspiciunilor si a faptelor de

violentd. Mecanismul este previzut in Regulamentul de ordine interioara §1 este comunicat repetat elevilor

si personalului unititii. Personalul unititii este obligat s3 informeze elevii $i parintii/reprezentantii legali

privind procedura de sesizare a suspiciunilor si a faptelor de violentd, inclusiv metoda anonima de sesizare

stabilitd la nivelul unitatii.

5.2. Documente utilizate:

5.2.1. Lista gi provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate
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5.2.2. Continutul §i rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de

implementare a activitatii procedurate
5.2.3. Circuitul documentelor:

5.3. Resurse necesare:

5.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanti;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hértie xerox

5.3.2. Resurse umane:
- Conducitorul unitatii;

- Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminirii in mediul scolar

si promovarea interculturalititii;
- Personalul unitétii.

5.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unititii
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5.4. Modul de lucru:

5.4.1. Planificarea operatiunilor §i actiunilor activititii:
- Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii: Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurati

se vor derula de catre toate compartimentele implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

5.4.2. Derularea operatiunilor §i actiunilor activititii:

Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violentd este procesul prin care o situatie de acest gen, manifestati
asupra unui copil sau a unui cadru didactic, este adusi la cunostinta autorititilor competente de citre
personalul unitatii de invatamant/parinti, pentru a se lua masuri adecvate in interesul victimei, al martorului
si al autorului actului de violentd, urmand ca acestea sd asigure sau sd faciliteze accesul la servicii
specializate, In vederea reabilitarii starii de sandtate fizica si psihicd. La nivelul unititii de invitimant,
elevii, cadrele didactice, parintii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si cazurile de violenta oricirui
membru al personalului unitdtii de invatimant. Suspiciunile §i cazurile de violenta pot fi raportate atat prin
metode de sesizare confidentiald, cit i prin metode de sesizare anonima, care vor fi aduse la cunostinta
elevilor, cadrelor didactice, parintilor/reprezentantilor legali, dupa cum urmeazi:

1. Metodele de sesizare confidentiald sunt:

- direct: persoana care doreste sd sesizeze o suspiciune/o faptd de violenta se prezinti la sediul unititii de
invatamant si se adreseaza direct invatitorului/ profesorului/oricirui membru al personalului unititii de
invdtamant/conducerii unitatii de invatdmant;

- in scris: persoana care are suspiciuni/cunoaste o faptd de violenti formuleazi o sesizare scrisi a situatiei de
violenta asupra copilului, pe care o predd personal invitatorului/ profesorului/oricirui membru al
personalului unitatii de invataméant/conducerii unititii de Invitimant sau o transmite prin mail la
sediul unitatii; - prin intermediul telefonului: la numérul de telefon al unitatii de invatimant, la care

persoanele pot suna si raporta informatii privind suspiciunile si faptele de violents.
2. Metodele de sesizare anonima sunt:

- Email-ul anonim trimiterea de informatii fari a fi dezvaluita identitatea. Este obligatoriu ca persoana care
face sesizarea si ofere toate informatiile relevante pe care le cunoagte cu privire la situatia de violenta
semnalatd. In cazul sesizirii anonime, aceasta trebuie si cuprindd suficiente elemente de identificare a
victimei violentei (cel putin numele si clasa la care poate fi gasit). in lipsa acestor informatii, interventia
unitatii de invatdmant este imposibil de realizat. Personalul unititii este obligat si comunice cu
périntii/reprezentantii legali despre situatia de violentd/corelatd in absenta elevului, in prezenta consilierului,
intr-un spatiu care asigurd confidentialitatea celor implicati. Personalul unititii este obligat si pastreze
confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor implicate in situatia de violenti - autori si victime,
respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fat3d de toti membrii comunititii scolare, cu exceptia
persoanelor care au responsabilitdi sau constituie persoane-resursi in managementul cazului. Conducerea
unitatii de invafdmant are obligatia sa sesizeze cazurile de violentd asupra copilului la numarul national 119
§i sa colaboreze cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului pentru managementul

Pagina 6/ 8



wuivgidl INalivial wviekdy UdHecoLu

Bucuresti

rrocedura operationala; cdifia: a ll-a Revizia |
Sesizarea suspiciunilor i faptelor de violenti la Revigi: |
nivelul unitatii c
Cod: PO-CEAC-88 Nr. ex.: 1

acestora, n interesul superior al copilului.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitftii:

Rezultatele activittii vor fi valorificate de toate compartimentele implicate din unitate.

6. Responssbilitii ol skapandlesi fn deesl itatii

- Comisia de monitorizare;

- Comisia de disciplina;

- Directorul, conducatorul institutiei;

- Cadrele didactice;

7. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationala

Nr. | Editia sau, dupa Componenta revizuitd Modalitatea reviziei Data de la
Crt. | caz,revizaiain care se
cadrul editiei aplicd
prevederile
editiei sau
editiei
1 2 4 S
7.1 |Editial X X 03.09.2024
7.2 |Editia a II-a -Legislatie primara Modificari legislative (conform 05.09.2024
Revizia 1 -Legislatie secundara Ordinului 198/2023)
8. Formular de analizi a procedurii
Nr.|Compartim| Nume §i prenume Aviz Data Observatii Semniitura
Crt ent
1 2 3 4 5 7
1 |Consiliu de [NITU FLORENTINA |Favorabil |10.09.2024
Administra |ALINA
tie
2 |Consiliul [PAUN MADALINA |Favorabil |10.09.2024 /(__é
Profesoral |[DANIELA 2
3 |Resurse R Favorabil {10.09.2024 h‘--/\
Umane W Viokec 4
4 |Manageme |GRATIANU Favorabil |10.09.2024 L M
nt MARCELA }‘ é
5 |CEAC _ |BURCUS LAURA _ |Favorabil |10.09.2024 g S~
6 |Comisie |GRATIANU Favorabil |10.09.2024
Monitoriza [MARCELA / 2 }“\/‘,p\/
re

9. Lista cuprinzéind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationala
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Nr| Scopul |Ex|Comparti| Functia |Nume giprenume| Data Data Data | Semnatur
. | difuzdri ment primirii | retragerii | intrarii in a
Cr nr ii| vigoare
t. inlocuite
1 2 3 4 5 6 ) 8 9 10
10. Anexe, inregistréri, arhiviri
Anexe
Nr. | Denumirea |(Elaborato| Aproba Numarde| Difuzare Arhivare Alte elemente
ane anexei 3 exemplar Loc | Pericada
xa €
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24.10.2024, 11:28

Raportare suspiciuni situatii de agresiune verbalaffizica, bullying/alte forme de violenta

Raportare suspiciuni situatii de agresiune
verbald/fizica, bullying/alte forme de
violenta

in scopul prevenirii actelor de de violentd, bullying, cyberbullying la nivelul unitétii de
invdtdmant se implementeaza obligatoriu un mecanism de sesizare anonima a
suspiciunilor si a faptelor de violentd, bullying, cyberbullying in conformitate cu prevederile
art. 65 alin. (4) lit. b) si ¢) din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023.Elevii care
sunt victime ale unor situatii de violentd, bullying, cyberbullying si parintii acestora pot
sesiza in mod anonim personalul unitatii de invatamant prin intermediul chestionarului
prezent. La depunerea sesizérii este obligatorie precizarea detaliata a obiectului acestora,
a demersurilor intreprinse de petitionar, a informatiilor disponibile pentru sustinerea
afirmatiilor, precum si anexarea de dovezi concludente, in masura in care le detine. Pentru
identificarea cazurilor de bullying, cyberbullying, elevii si personalul scolii, pot utiliza Fisa
de identificare a cazurilor de bullying, cyberbullying (Anexa nr. 3/ procedura)

colegiuloctavonicescu@s4.ismb.ro Schimba contul &

Fa Nedistribuit

* Indicé o intrebare obligatorie

Persoana vatamata/amenintata sunteti dumneavoastra? *

O pa

Situatia de agresiune/violenta s-a produs in incinta scolii (in curtea scolii sauin ~ *

cladirea scolii sau in sala de sport?

O pa
O N
O Altele:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSezKc4A7 DdAI7c2KocvwNS-nJ-eLFRRMyL_sU2ZcHEVNi1ajA/viewform

1/



24.10.2024, 11:28 Raportare suspiciuni situatii de agresiune verbaléffizica, bullying/alte forme de violenta

Prezentati cat mai detaliat locul/zona in care s-a produs situatia de violenta. *

Raspunsul tau

Descrieti situatia de violentd, precizand cat mai detaliat cine este
agresorul/victima

Raspunsul tau

Descrieti situatia de agresiune/violenta, precizand daca au existat martori *

Raspunsul tau

Daca este necesar, adaugati orice alte informatii pe care le apreciati ca fiind %
importante in legatura cu aceasta situatie de agresiune

Raspunsul tau

o Daca sunteti victima acestei situatii, puteti mentiona aici numele dumneavoastra,
astfel incét reprezentantii scolii sa va poata contacta pentru clarificari si
interventie/consiliere/suport

Raspunsul tau

OBSERVATII

Raspunsul tau

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSezKc4A7DdAI7c2KocvwN5-nJ-eLfRRMyL _sU2ZcHEVNi1ajA/viewform 2/4
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Trimite Goleste formularul

Nu trimiteti parole prin formularele Google.

Acest formular a fost creat in domeniul Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti. Raporteaza un abuz

Formulare Google

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSezKc4A7DdAI7c2KocvwN5-nJ-eLIRRMyL_sU2ZcHEVNi1ajA/viewform 3/4
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