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DEFINITII:

In intregul text al prezentului Regulament, urmitorii termeni au urmatoarele 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 dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcind si lauzie cu durata totald de 126 de
zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;
Conducitorul ierarhic superior — desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioara unui
anumit post Tn organigrama scolii si care asigura coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;
Conducerea unitatii — Consiliul de Administratie al Colegiului National ,,Octav Onicescu®;
Consimtamant — al persoanei vizate inseamnd orice manifestare de vointd liberd, specifica,
informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, 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 identificabila
(,,persoand vizatd™); o persoana fizica identificabild este o persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar 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 — Inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
careia (caruia) 1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent dacd este sau nu o parte terta.
Cu toate acestea, autoritatile publice carora 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 prelucrarii;
Discriminare directa — situatia in care o persoana este tratatd mai putin favorabil decat este, a fost
sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila, pe criterii de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boald cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenentd la o categorie nefavorizata, sau pe baza oricarui alt criteriu
care are ca scop sau efect restringerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, 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;
Discriminare indirecta — situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra, ar
dezavantaja In special persoane pe criteriile enumerate anterior, cu exceptia cazului in care aceasta
dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele
de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare §i necesare;
Discriminare bazata pe criteriul de sex — discriminarea directa si discriminarea indirectd, harfuirea
si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care
aceasta 1si desfasoard activitatea; constituie discriminare bazatd pe criteriul de sex orice
comportament nedorit, definit drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate In ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, in
cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.
Discriminare multipla — orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterii de
discriminare.
Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de dezvoltare profesionala a acestora.

4



Hartuire — situatia In care se manifesta un comportament nedorit, legat de o anumita persoana, avand
ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei In cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

Hirtuire sexuald — situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie sexuala,
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si,
in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire psihologica — se intelege orice comportament necorespunzator care are loc intr-o perioada,
este repetitiv sau sistematic si implicd un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi sau alte
acte intentionate si care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizica ori
psihologica a unei persoane;

Locul de munca — este zona delimitata 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 catre unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in
conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit
in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Munca de valoare egald — activitatea remuneratd care, in urma compararii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si
deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort
intelectual si/sau fizic;

Personalul — Personalul de conducere si personalul de executie impreuna;

Prelucrare date cu caracter personal — inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate
asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
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 maternitatii — este protectia sanatatii si/sau a securitatii salariatelor gravide si/sau mame
la locurile lor de munca;

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 engleza General Data Protection Regulation);
Reprezentant — inseamna o persoana fizica sau juridica stabilita in institutie, desemnatd in scris de
catre operator sau persoana imputernicitd de operator in temeiul articolului 27 din GDPR, care
reprezinta operatorul sau persoana Tmputernicita In ceea ce priveste obligatiile lor respective care le
revin in temeiul GDPR;

Rude - inseamna, dar fara ca enumerarea sa fie limitativa: copiii, parintii, bunicii, fratii/surorile,
unchii/matusile, verii primari, nepotii, sotul/sotia, copiii adoptati, mama/tatdl/sora/fratele vitreg,
precum si afinii prin casatorie (respectiv parintii, bunicii, fratii/surorile, unchii/méatusile, verii primari,
nepotii, copiii adoptati, mama/tatal/sora/fratele vitreg);

Salariat - inseamnd orice persoana care intrd in raporturi de munca cu Colegiul National ,,Octav
Onicescu®, indiferent de functia sau postul sau;

Salariata gravida — este femeia care anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeazd un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist
care sa 11 ateste aceasta stare;

Salariata care a niascut recent — este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicita angajatorului in scris masurile de protectie previzute de lege, anexand 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 alapteaza — este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, isi aldpteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat
al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;
Sisteme Informatice - iInseamna tot ceea ce se refera la Internet, Intra-net, posta 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 de ordine interioard (denumit R.O.1.) cuprinde reguli si
norme de conduitd necesare pentru buna desfiagurare a activitatii interne in Colegiul National
,»Octav Onicescu®. Acest regulament, la nivelul Colegiului National ,,Octav Onicescu®, cuprinde:

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

b. reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al nldturarii oricarei forme de
incilcare 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 n unitate;

f. abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g. reguli referitoare la procedura disciplinard;

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

1. criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;

J. dobandirea si exercitarea calitatii de elev;

k. drepturile si recompensele acordate elevilor;

1. sanctiuni aplicate elevilor;

m. datoririle elevilor;

n. incetarea calitatii de elev;

(2) Scopul prezentului R.O.1. este acela de a asigura functionarea institutiei in conditiile unui
climat intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante institufionale si
individuale a angajatilor si elevilor, avand la bazd principiile stabilite Tn conformitate cu Legea
Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, printre care:

a) echitatii;

b) calitatii;

c) relevantei;

d) descentralizarii;

e) raspunderii publice;

f) garantarii identitatii culturale;

g) asumdrii, promovdrii si pastrarii identitatii nationale si a valorilor culturale ale poporului
roman;

h) recunoasterii si garantdrii drepturilor persoanelor apartinand minoritdtilor nationale

1) asigurarii egalitatii de sanse;

j) comunicarea periodica si adecvata 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 responsabilitatii parintilor;

0) principiul promovarii educatiei pentru sanatate, inclusiv prin educatia fizicd si prin
practicarea activitdtilor sportive;

p) principiul organizarii invatamantului confesional potrivit cerintelor specifice fiecarui cult
recunoscut;

r) principiul fundamentarii deciziilor pe dialog si consultare;

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

Art. 2 (1) Regulamentul de ordine interioara al Colegiului National ,,Octav Onicescu‘ a
fost elaborat in conformitate cu:

- Prevederile Legii nr.53/2003 (Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare), ale
Legii 62/2011 privind dialogul social, cu modificdrile si completarile ulterioare, Legii
invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare, ale
Ordinului Ministerului Educatiei nr. 5726 din 6 august 2024, privind Regulamentul-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale CCM la nivel de sector de negociere colectiva invatimant preuniversitar, inregistrat
la MMPS-DDS cu nr. 1104/09.07.2025, ale Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca
impreund cu Hotiararea Guvernului nr. 1.425/30.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor, Legii securitatii si sanatitii in munca 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 barbati, O.G. nr. 27/2002 privind procedura de
solutionare a petitiilor, ordinelor elaborate de MECS, O.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, Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 3.781 din
15 aprilie 2025 pentru aprobarea Procedurii privind monitorizarea audio-video in cadrul unitatilor de
invatamant preuniversitar. La elaborarea regulamentului au fost luate in considerare si integrate
prevederile aplicabile din Statutul Elevului aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si
Cercetarii Stiintifice nr. 5707/2024.

(2) Orice revizuire sau completare ulterioara a Regulamentului de ordine interioara va trebui sa
aibd 1n vedere eventualele modificari intervenite in legislatia specificd domeniului de activitate al
Colegiului National ,,Octav Onicescu* sau completari convenite cu sindicatele semnatare ale CCM in
scopul unei cit mai bune respectdri a art.2. alin (1).

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

(2) Daca salariatii Colegiului National ,,Octav Onicescu® sunt delegati sau detasati la alte
institutii, acestia vor fi obligati sd respecte atat dispozitiile prezentului Regulament de ordine
interioard, 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 atit normele prevazute de
Regulamentul Intern al institutiei care a dispus delegarea, cét si dispozitiile prezentului Regulament
de ordine interioara.

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

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

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

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

Art. 5 (1) Structura anului scolar, 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 parintelui, cu avizul §i recomandarile specifice ale
medicului curant, in cazul in care elevul sufera 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 moderata sau severa cum
ar fi: transplant, afectiuni oncologice in tratament imunosupresor, imunodeficiente primare sau
dobandite, alte tipuri de tratamente imunosupresoare.

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

c¢) la nivelul grupurilor de unitdti de invatamant 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 hotéararii
comitetului al municipiului Bucuresti pentru situatii de urgenta, respectiv Comitetului National
pentru Situatii de Urgentd (CJSU/CNSU), dupa caz.

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

Art. 6 Conducerea unitdtii de invatdmant isi fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare,
promovand participarea parintilor la viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand
transparenta deciziilor si a rezultatelor, printr-o consultare periodica, adecvata a acestora, in conformitate
cu Legea Invitamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completrile ulterioare.

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

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

- personal didactic;

- personal didactic auxiliar;

- personal administrativ.



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

(3) In desfasurarea activitatii lor, salariatii trebuie si se achite de sarcinile continute in
contractul individual de munca, respectiv ce deriva din fisa postului pe care-1 ocupa si sa actioneze
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 munca n forma scrisa, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementarile
interne ale Colegiului National ,,Octav Onicescu®.

(2) Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia o persoand fizica,
denumita salariat, se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoana fizica
sau juridica, 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 munca se incheie pe durata nedeterminata.

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

(6) Contractul individual de munca se incheie in scris, In doua exemplare, cate unul pentru
fiecare parte.

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

Art. 9 (1) Drepturile si obligatiile personalului din invatdmant sunt reglementate prin Legea
Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completrile ulterioare, 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 invitamant nu poate fi facutd fara consultarea federatiilor sindicale semnatare ale
contractului colectiv de munca in cadrul comisiei de dialog social sau, dupa caz, in cadrul comisiei paritare
de la nivelul ministerului.

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

- evolutia recenta si 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 modificdri importante in organizarea muncii, in relatiile contractuale
sau 1n raporturile de munca, in special atunci cand exista o amenintare la adresa locurilor de munca.

(2) Colegiul National ,,Octav Onicescu‘ isi rezerva dreptul de a refuza, potrivit legii,
comunicarea informatiilor calificate drept secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa 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
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potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca 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 urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovita de nulitate.

(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de muncd, 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 de ordine interioard este obligatorie
pentru toate categoriile de personal din cadrul Colegiului National ,,Octav Onicescu®.

Art. 13 — Angajarea personalului unitatii de invatamant 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 scrisa, contracte
individuale de munca, care vor contine clauze privind:

a) identitatea partilor;

b) obiectul contractului de munca;

¢) durata contractului;

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

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

f) riscurile specifice postului;

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

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

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

j) conditiile de acordare a preavizului de catre 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 normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/sdptamana;

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

n) durata perioadei de probd;

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

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncd, angajatorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele
generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau s 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
modificdrii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres de lege
sau 1n contractul colectiv de munca aplicabil.
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Art. 15 (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de art.
41-48 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, prin delegare, detasare sau modificarea temporara a
locului si felului muncii.

(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urmatoarele
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 unilaterald fiind posibild numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

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

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

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

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

(5) De fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza
de Incetare de drept a contractului individual de muncad, cauza de incetare de drept prevaleaza.

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 prevazute de lege.

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

a) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat;

b) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca 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 prevazute de lege.
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(4) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si isi produce efectele de la data
comunicarii.

Art. 18 (1) In cazul incetarii 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
si de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate
efectele.

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

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

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz dacd angajatorul nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca.

Capitolul 2
Reguli privind protectia, igiena, sinatatea si securitatea in munca

Art. 19 (1) Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® se obliga sa ia toate masurile
necesare pentru protejarea vietii si sandtatii salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Masurile privind securitatea si sdnatatea in munca nu creeaza obligatii financiare pentru
angajati.

Art. 20 Colegiul National ,,Octav Onicescu®, in calitate de angajator, trebuie sa asigure
conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficientd si adecvatd in domeniul securitatii
munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca;

¢) la schimbarea felului muncii;

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

e) la introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificari ale
echipamentului existent;

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

g) la executarea unor lucrdri speciale;

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

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

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

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

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) informarea si instruirea lucratorilor;

d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdfii si sanatatii in
munca.

(2) Implementarea masurilor privind securitatea si sandtatea in munca se va face cu
respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munca,
alegerea echipamentelor de munca, a metodelor de munca si de productie, in vederea reducerii
monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii 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 sa cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de muncs;

h) adoptarea, In mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fata de masurile de protectie
individuala;

1) furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor.

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

a) sd evalueze riscurile pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate §i la amenajarea
locurilor de munca;

b) ca, ulterior evaluarii prevazute la lit. a) si daca este necesar, masurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate sd asigure imbunatatirea nivelului securitatii si
al protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor institutiei si la toate nivelurile
ierarhice;

c) sa ia in considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sdnatatea n
munca atunci cand i incredinteaza sarcini;

d) sd asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa facd obiectul
consultarilor cu lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra
securitafii si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul
de munca;

e) sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie
permis numai lucrdtorilor care au primit si si-au Insusit instructiunile adecvate;
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f) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute §i sa asigure
controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

g) sd asigure echipamente de muncd fard pericol pentru securitatea si sdnitatea
lucratorilor;

h) sa asigure echipamente individuale de protectie;

1) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie;

j) sa asigure salariatilor grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar, respectarii intimitagii fiecaruia, precum si pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor;

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

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

Art. 24 Fiecare angajat trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna
la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat 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 urmatoarele obligatii:

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

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

c¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special a masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor/elevilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand sau la cele la care a fost martor;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cét este necesar pentru
a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;

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

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

1) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari;
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j) s nu fumeze in spatiile Inchise si deschise ale Colegiului National ,,Octav Onicescu®.

Art.26 (1) Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® desemneaza unul sau mai
multi angajati pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale din institutie, denumiti in continuare lucrétori desemnati.

(2) Lucratorii desemnati trebuie sa aiba, in principal, atributii privind securitatea si
sdnatatea Tn munca si, cel mult, atributii complementare.

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

(2) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor au dreptul sa solicite angajatorului sd ia masuri corespunzitoare si sd prezinte
propuneri in acest sens, in scopul diminuadrii riscurilor pentru lucratori si/sau al eliminarii surselor
de pericol.

(3) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatagii
lucratorilor sau lucratorii ingisi nu pot fi prejudiciati din cauza activitatilor la care participa, in
aceasta calitate.

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

Art. 28

(1) Normele de securitate si sanatate In munca vor fi prelucrate la inceputul fiecarui
an scolar cu colectivele de elevi de cétre profesorii de specialitate si de catre profesorii diriginti.
(2) Semnalizarea conform normelor de securitate si sdnatate in munca se realizeaza:
- in laboratoare si cabinete, de catre profesorii de specialitate,
- in salile de clasa, de catre diriginti si administratorul de patrimoniu,
- in sala de sport, de cétre profesorii de specialitate,
- pe holuri si in curte, de catre administratorul de patrimoniu.
Art. 29

(1) Intretinerea si ingrijirea unititii scolare sunt asigurate de catre personalul de ingrijire
— ingrijitoare. Acestea vor lucra in doua ture (6.00-14.00, 14.00-22.00), conform graficului
elaborat de administratorul de patrimoniu. Sectorul repartizat fiecarei ingrijitoare de catre
administratorul scolii este adus si la cunostinta profesorilor de serviciu. In timpul fiecarei ture, se
acorda pauza de masa pentru 20 de minute, stabilitd de comun acord cu administratorul de
patrimoniu si afisatd la administratie. Intretinerea si curatenia curtii sunt asigurate de ingrijitoare
sprijinite de agentii de pazad si de muncitor, la recomandarea administratorului de patrimoniu.
Zilnic, personalul de ingrijire va asigura aerisirea, curatenia si verificarea tuturor spatiilor —
sistemul de iluminat, incdlzirea, starea functionald a usilor, ferestrelor, a prizelor, starea
mobilierului si a dispozitivelor.
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2.1 COMITETUL DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

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

Art. 31 Comitetul de securitate si sdndtate Tn munca are urmatoarele atributii:

a) urmareste modul in care se aplicd §i se respectd reglementdrile legale privind
securitatea i sandtatea in munca;

b) analizeaza factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionala, existenti la
locurile de munca;

c) efectueaza cercetari proprii asupra accidentelor de muncd si imbolnavirilor
profesionale;

d) efectueaza inspectii proprii privind aplicarea si respectarea normelor de securitate si
sanatate in munca;

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

f) realizeaza cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotarari care vizeaza
schimbari ale procesului de productie (organizatorice, tehnologice, privind materiile prime utilizate
etc.), cu implicatii in domeniul protectiei muncii;

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

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

1) coordoneaza masurile de securitate si sdnatate in munca si in cazul activitatilor care se
desfasoara temporar, cu o duratd mai mare de 3 luni;

j) actualizarea dosarului Comitetului securitate si sdnatate Tn munca.

Art. 32 (1) La nivelul Colegiului National ,,Octav Onicescu‘ se va constitui un comitet de
securitate si sdnatate In muncad, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul protectiei muncii.

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

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

(2) Comitetul de Securitate si Sanatate Tn Munca este legal intrunit dacd sunt prezenti cel putin
jumatate plus unu din numarul membrilor i ia hotérari 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 obligd sa acorde in mod gratuit materialele
igienico-sanitare necesare pastrarii igienei la locul de munca, precum si echipamentele necesare

folosinta, masti etc.).

16



TITLUL III
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al
inldturarii oricarei 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 fiecarui angajat.

(2) Toti angajatii Colegiului National ,,Octav Onicescu‘ beneficiazd de respectarea demnitatii
si a constiintei lor, fara nicio discriminare.

Art. 36 (1) Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu® asigurd intreg cadrul
organizatoric, in vederea evitarii tuturor formelor de discriminare pe criterii de rasa, nationalitate,
etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, dizabilitate, boala
cronicd necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie nefavorizata sau pe baza oricarui alt
criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in
conditii de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor 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 indirecta fatd de un salariat, discriminare
prin asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare sexuald, varstd, dizabilitate, boald cronica
necontagioasa, infectare HIV, apartenenta la o categorie nefavorizata sau pe baza oricarui alt criteriu
care are ca scop sau efect restringerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii
de egalitate, a drepturilor omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege,
in domeniul politic, economic, social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

(3) Constituie discriminare directd orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictie sau
preferinta, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restridngerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii
drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fatd de o alta persoana in baza unuia dintre
criteriile prevazute la alin. (2), in afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica
se justifica In mod obiectiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate i necesare.

(5) Hartuirea constd 1n orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la crearea
unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere consta in orice act sau faptd de discriminare savarsit(d)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificatd potrivit
criteriilor prevazute la alin. (2), este asociatd sau prezumatd a fi asociatd cu una sau mai multe
persoane apartinand 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 incdlcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.

(8) Orice comportament care consta in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze
o forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva uneia
sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta n privinta unui
anumit loc de munca 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 manifesta discriminarea:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul Colegiului National ,,Octav Onicescu®;
b) informarea si consilierea profesionala, programele de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionala;

¢) 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 profesionala;

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

h) aplicarea masurilor disciplinare;

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

J) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitafi;

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 sarcina sau de
concediul de maternitate constituie discriminare in sensul prezentului Regulament de ordine interioara.

(3) Este interzis sd i se solicite unei candidate, In vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste pe durata
de valabilitate a contractului individual de munca.

(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca 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 oricdror fapte de discriminare, prin instituirea unor masuri speciale,
inclusiv a unor actiuni afirmative, in vederea protectiei persoanelor defavorizate care nu se bucura de
egalitatea sanselor;

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

(3) sanctionarea disciplinard a comportamentului discriminatoriu al angajatilor care
incalca 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/hartuire;

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

(5) informarea imediatd, dupd primirea unei sesizari, a autoritatilor publice abilitate cu
aplicarea si controlul aplicarii legislatiei 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 persoana sa fie afectate de acceptarea sau
respingerea de catre persoana in cauza a unui comportament ce tine de hartuirea sexuala a acesteia.

(3) Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de persoane in vederea asigurarii
realizarii efective a egalitatii de sanse a acestora 1n raport cu celelalte persoane, grupuri de persoane sau
comunitati;

¢) o diferenta de tratament bazata pe unul sau mai multe criterii dintre cele enumerate
la art. 32, alin.1, atunci cand, din cauza naturii activitatilor profesionale specifice avute in vedere
sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o cerinta profesionald autentica 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, si nu constituie hartuire:

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

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

—ia masuri disciplinare rezonabile;

— da directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facutd activitatea;

— solicita actualizari sau rapoarte;

— aproba sau refuza solicitdrile de timp liber.

Art. 40

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

(2)Fiecare laborator si cabinet va fi asigurat cu grafic de functionare, astfel incat toti elevii sa
aibd acces in mod egal la utilizarea mijloacelor de invatamant moderne, tehnologia informatica si la
materialele didactic-auxiliare utile in procesul de invatdmant. Responsabili sunt membrii comisiilor
metodice.

(3)Profesorii diriginti vor centraliza situatia elevilor orfani, a celor care provin din familii
monoparentale, cu parinti plecati in straindtate, 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 cunostinta profesorilor clasei, anual sau ori de céte 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 individualizate, vor
acorda sprijin elevilor claselor a IX-a care nu au studiat in invatdmantul gimnazial limba engleza
si/sau limba franceza. Situatia centralizatoare a acestor cazurii va fi adusa la cunostinta tuturor
profesorilor de limbi strdine, 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 Tn mediul scolar si promovarea
interculturalitatii, care functioneaza 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 invatamant
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7)Nicio activitate organizata 1n cadrul colegiului nu poate leza demnitatea sau personalitatea
elevilor, familiilor acestora, angajatilor institutiei.

(8)Toti angajatii institutiei sunt obligati sa trateze elevii echitabil, obiectiv, fara discriminare de
orice fel sau excludere bazata pe criteriul de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, dizabilitate, boala cronicd necontagioasa, infectare HIV,
apartenentd la o categorie nefavorizatd sau pe baza oricdrui alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea, inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, 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 1n 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 sdi decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil, din contractul individual
de munca incheiat cu fiecare salariat si din prezentul regulament.

In acest sens, conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu* are urmatoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si functionarea institutiei,
b) sa stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat;

c)sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati si sa stabileasca sarcini de
serviciu sub rezerva legalitatii lor;

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

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

f) sd stabileasca programul de lucru zilnic si sdptamanal, precum si programul inegalde
lucru in cadrul timpului de munca de 40 ore/ saptdmana;
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g) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile deevaluare
a realizarii acestora;

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

i) sd acorde concediu fard platd a carui duratd Insumatd nu poate depasi 90 de zile
lucratoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor situatii personale, conform prevederilor legale
in vigoare:

- sustinerea examenului de admitere in institutiile de invatdmant superior, curs seral, cu sau fara
frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de diplomad, pentru salariatii care
urmeaza o forma de invatamant superior, curs seral sau fard frecventa;

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

- redactarea tezei de doctorat sau lucrdri in interesul Invatdmantului pe baza
de contract de cercetare ori de editare pe o perioada de 6 luni de concediu platit, o singura data, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Art.42 Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu‘ are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii despre continutul prezentului Regulament de ordine interioara;

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

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

normelor de muncd si conditiile corespunzatoare de munca;

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

e) s comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea
institutiei s1 sd 1a mdsuri corespunzatoare In vederea redresdrii situatiei, atunci cand este cazul;

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

g) sa dispund masurile necesare pentru Imbunatitirea 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 dispuna masurile necesare pentru asigurarea securitdtii angajatilor in unitate, inclusiv
prin reglementdri interne privind accesul in incinta institutiei;

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

j) sa tina o strictd evidenta a salariatilor;

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

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

m) sa organizeze si sa indrume activitatea persoanelor incadrate in muncd, in vederea
indeplinirii atributiilor stabilite pentru fiecare in parte prin fisa postului si respectand relatiile
de subordonare si coordonare stabilite prin organigrama Colegiului National ,,Octav Onicescu®;
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n) sa primeasca si sd analizeze propunerile facute de salariati in vederea Tmbunatatirii
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 munca aplicabil, precum si din
prezentul Regulament de ordine interioara.

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

Onicescu*
Art. 44

(1) Personalul din invatamantul 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 munca aplicabil.

(2) Personalul din invatamantul preuniversitar beneficiaza de asistentd medicala gratuitd pentru
examinarile medicale periodice prevazute de legislatia in vigoare, de vaccinare gratuitd impotriva bolilor
infecto-contagioase, precum si de masuri active de prevenire a imbolnavirilor profesionale.

(3) Lista bolilor profesionale dobandite ca urmare a desfasurarii activitatilor didactice este
stabilitd de Ministerul Sanatdtii si aprobata prin ordin comun al ministrului sanatétii si al ministrului
educatiei. Declararea bolilor profesionale se face de catre directia de sdndtate publicd judeteana/a
municipiului Bucuresti din care face parte medicul de medicina muncii care a efectuat cercetarea in
vederea declararii cazurilor de imbolnévire profesionald, 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 odihnd, anual, cu plata, in perioada vacantelor
scolare, cu o durati de 62 de zile lucritoare. In cazuri bine justificate, conducerea unititii de invatimant
poate intrerupe concediul legal, persoanele in cauza 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 desfasurarea 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 indreptatit, angajatorul este
obligat sa acorde concediul de odihnd neefectuat in vacantele anului scolar urmator.

(4) Personalul de conducere, de Indrumare si control din Invatamantul preuniversitar
beneficiaza de concediu de odihnd conform Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva
invatdmant preuniversitar.

(5) Normele metodologice referitoare la efectuarea concediului de odihna anual sunt aprobate
prin ordin al ministrului educatiei dupa consultarea cu reprezentantii federatiilor sindicale reprezentative
la nivel de sector de negociere colectivd invatdmant preuniversitar.
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(6) Personalul didactic auxiliar si personalul administrativ beneficiaza de concediu de odihna
anual, cu plati, in conformitate cu legislatia muncii si contractul colectiv de munci aplicabil. In cazuri
bine justificate, conducerea unitdtii de Invatamant poate intrerupe concediul legal.

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

(8) Neefectuarea concediului anual de odihna da dreptul la efectuarea concediului restant in
anul calendaristic urmator, cu aprobarea consiliului de administratie al unitétii de invatamant.

Art. 46

(1) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului
pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

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

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

Art. 47

Dreptul la initiativa profesionald consta in:

a) pregdtirea activitatii 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 practica a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de invatamant.

Art. 48

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

(2) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este permis in
incinta unitatilor de invatdmant in concordanta cu procedura de acces prevazutd in regulamentul de
organizare si functionare al unitatii, daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

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

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de invatdmant;

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

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se considera perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurarii activitatii didactice interventia autoritatilor care coordoneaza sistemul national de
invatdmant si/sau publice, in situatiile in care sdndtatea fizicd sau psihica a beneficiarilor primari ori a
personalului este pusad in pericol in orice mod, conform constatérii personalului de conducere, sau in
timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

(4) Inregistrarea activititii didactice poate fi ficuta numai in conformitate cu actele normative
emise de Ministerul Educatiei si Cercetdrii, cu exceptia situatiilor in care Inregistrarea activitatii
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didactice este dispusa In temeiul unor dispozitii legale sau al unor norme emise de ministerele cu retea
de invatamant proprie. Nu se considera inregistrare a activitatii 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 activitatii didactice de catre elevi sau de
catre alte persoane este permisa numai in conditiile prevazute la alin. (4).

Art. 49

(1) Personalul didactic are dreptul sa 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 afecteaza onoarea si prestigiul
invatamantului, demnitatea profesiei si nici prevederile Legii Invatimantului Preuniversitar nr.
198/2023.

Art. 50

Personalul didactic beneficiaza, in limita fondurilor alocate prin buget, din venituri proprii sau
sponsorizari, de acoperirea integrald ori partiala a cheltuielilor de deplasare si de participare la
manifestari stiintifice organizate In striinatate, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de
invatamant.

Art. 51

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

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

Art. 52

(1) Personalul didactic titular, care, din proprie initiativa, solicitd sd se specializeze ori sa
continue studiile, are dreptul la concediu fara plata. Durata totala a acestuia nu poate depasi 3 ani intr-
un interval de 7 ani. Aprobdrile 1n aceste situatii sunt de competenta unitatii scolare prin consiliul de
administratie, daca se face dovada activitdtii respective.

Art. 53 Personalul didactic are urmédtoarele obligatii:

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

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

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

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

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

f) respectarea si promovarea normelor privind integritatea, astfel incét sd ofere elevilor un set
de repere valorice, axiologice, pe tot parcursul educational;
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g) staruintd In pregdtirea profesionald permanentd pentru atingerea potentialului maxim
profesional,;

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

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

j) comunicarea transparenta in evaluare pentru a asigura o incredere ridicatd a beneficiarilor
actului de predare-invatare-evaluare;

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

1) contribuirea la starea de bine a elevilor, astfel incat sa faciliteze accesul la consiliere si
orientare scolara si vocationala tuturor elevilor;

m) flexibilitatea in procesul si in parcursul educational, astfel incat scoala sa ofere un raspuns
corect beneficiarilor si comunitatilor de invatare;

n) sa transmita cunostinte si valori, in egala masura.

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

Art. 54
Codul de conduita al cadrelor didactice

1. Cadrele didactice au obligatia de a respecta OMEN nr. 4831/30 august 2018 privind
aprobarea Codului-cadru de etica al personalului didactic din Invatdmantul 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 desemnatd 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 Tnceputul anului scolar.

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

5. Toti profesorii sunt obligati sa trateze elevii echitabil, obiectiv, fard discriminare de orice fel
sau excludere bazata pe criteriul de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, sex, orientare sexuald, varsta, dizabilitate, boald cronica necontagioasd, infectare HIV,
apartenentd la o categorie nefavorizatd sau pe baza oricdrui alt criteriu care are ca scop sau efect
restrangerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii, in conditii de egalitate, a drepturilor
omului si a libertatilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic,
economic, social si cultural sau 1n orice alte domenii ale vietii publice.

6. In situatii obiective, cand profesorii nu se pot prezenta la ore, acestia sunt obligati sa anunte
din timp directiunea si s depund o cerere de invoire colegiald sau de CFP, astfel incat procesul
instructiv-educativ din scoala si 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 invatdmant la care are norma de bazd. Absenta nemotivatd 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 sa participe la activitatile metodice si de perfectionare

in scopul eficientizarii procesului instructiv-educativ.

9.

Toate cadrele didactice sunt obligate sa participe la activitatile educative scolare si

extrascolare cuprinse 1n planul de activitati educative ale scolii.

10.

Profesorul este obligat sa consemneze absentele in catalogul clasei. Absenta va fi

consemnata 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 curdteniei, reparatiile necesare in cazul unor distrugeri, orice paguba constatata fiind adusa la
cunostinta administratorului de patrimoniu, completarea corecta si prezentarea catalogului clasei.

12.

Profesorii au obligatia s comunice si sa justifice orice nota a elevului si sa o transcrie in

carnetul de note a acestuia, dupd ce a fost consemnata in catalogul clasei.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

Profesorii au obligatia de a comunica rezultatele evaluarilor scrise in termen de maximum 15
zile lucratoare.

Profesorii au obligatia de a justifica rezultatul evaluarii, in prezenta elevului si a parintelui,
tutorelui sau sustinatorului legal, in termen de maximum 5 zile de la comunicare. Justificarea
se face la solicitarea verbala a elevului sau, dupa caz, a parintelui, tutorelui ori a sustinatorului
legal.

La sfarsitul fiecdrui an scolar, profesorii au obligatia de a incheia situatia scolara anuala a
elevilor.

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

Condica de prezenta se semneaza zilnic, precizandu-se si orele de dirigintie, acolo unde este
cazul.

Orice intarziere de la ora didactica se consemneaza in condica de catre director, iar daca
aceasta depaseste 10 minute, in dreptul orei respective se va nota ,,absent®, fiind considerata
neefectuata.

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

Profesorii asigura derularea orelor in conditii optime.

. Orice sesizare privind acte de indisciplina sau comportament, tinutd nepermisa, la adresa unui

elev/grup de elevi/colectiv, se consemneaza intr-un referat ce va fi depus la secretariatul
institutiei si va fi adus la cunostinta profesorului diriginte.

Toti profesorii trebuie sa aiba o tinuta morald demna, in concordantd cu valorile pe care
trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decentd si un comportament responsabil.
Profesorilor le este interzis sd desfasoare activitdti de naturd sa afecteze imaginea publica a
elevului, viata intima, privatd si familiala a acestuia sau a colegilor.

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

Toti profesorii au obligatia sd vegheze la siguranta si securitatea elevilor, in incinta unitatii
scolare, pe parcursul desfasurdrii  programului scolar si a  activitatilor
extracurriculare/extrascolare.

Toti profesorii au dreptul la initiativa profesionald, avand obligatia morald sd conlucreze
pentru dezvoltarea prestigiului scolii, sd identifice solutii pentru cresterea calitatii educatiei
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furnizate de colegiu, sa previna situatii conflictuale familie — scoala, elevi — scoald/profesori,
profesor — profesor, profesor — director, sa manifeste respect reciproc unii fata de altii.

27. Este interzisa orice forma de agresiune/violenta/hartuire verbala, fizica sau in mediul on-line

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

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

1.

N

b

&

bt

Conform Legii Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, personalul didactic-auxiliar (secretar-sef, secretar, administrator financiar,
administrator de patrimoniu, informatician, bibliotecar, laborant) isi desfasoara activitatea n
directa subordonare a directorului institutiei, cu ndeplinirea 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 completarile ulterioare, cu indeplinirea atributiilor precizate in fisa postului, anexd la
contractul individual de munca.

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

Personalul didactic-auxiliar si administrativ are obligatia sa aiba o tinutd morald demna, o
vestimentatie decentd, un comportament responsabil, sd manifeste respect reciproc unii fata de
altii, inclusiv fata de profesori, s 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 verbala, fizica sau in mediul on-line
sau discriminare din partea oricarui angajat asupra celorlalti angajati, colegi sau director.

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

Art. 56

1.

N

bt

>

e

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 intrari-iesiri al institutiei prin secretarul/secretarul sef, cu precizarea numarului de
inregistrare si a datei pe actul din unitate.

Dupa inregistrare, orice act, document, corespondentd, comunicare se aduce la cunostinta
directorului, care va dispune distribuirea informatiei catre persoanele cu atributii in realizarea
situatiei respective. Distribuirea actelor, documentelor, corespondentei, comunicarilor, dupa
avizarea de catre director cu precizarea destinatarilor si a termenului de realizare/solutionare,
dupa 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 activitati specifice.

Personalul didactic-auxiliar care deserveste compartimentul secretariat si directorul au obligatia
rezolvarii situatiilor in timpul serviciului, evitdnd aglomerarea birocraticd, intirzierea sau
depasirea termenelor impuse de inspectorat si alte foruri institutionale de drept.
Compartimentul secretariat este subordonat directorului si indeplineste sarcinile stabilite de
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Art. 57
1.

2.

Art. 58

Art. 59

reglementdrile legale si/sau atribuite, prin fisele postului, persoanelor precizate la articolul
anterior.

Responsabilitatile compartimentului secretariat, conform OME nr. 5726/2024, cu modificérile
si completdrile ulterioare, precum si cele precizate in fisele postului sunt obligatii de serviciu,
neindeplinirea acestora constituind abateri disciplinare ce pot fi sanctionate conform Legii
Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, sau
Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz.

4.2 BIBLIOTECA SCOLARA

Biblioteca scolii va functiona dupd un program stabilit de Consiliul de administratie si afisat
la loc public, astfel incat 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 unitétii functioneaza in baza regulamentului propriu, in baza Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor scolare, cu respectarea OME nr. 5726/2024, cu
modificarile si completarile ulterioare.

4.3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR

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 catre administratorul financiar, asimilat functiei
prevazute de legislatia in vigoare cu denumirea generica de contabil-sef.

3. Atributiile si responsabilitdtile principale ale compartimentului financiar, conform OME nr.
5726/2024, cu modificarile 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 Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023 sau Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz.

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

5.4.COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Compartimentul administrativ este subordonat directorului, este coordonat de administratorul
de patrimoniu si este alcatuit din personalul administrativ al unitatii.

Atributiile si responsabilitatile principale ale compartimentului financiar, conform OME nr.
5726/2024, cu modificarile 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 Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, sau Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, dupa caz.
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Capitolul 5

4.1.RASPUNDEREA DISCIPLINARA
Art. 60
(1) Personalul didactic are obligatia sa isi exercite profesia respectdnd atat principiile si valorile
consacrate in Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare, 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, cu modificarile si completrile ulterioare,
daca nu sunt savarsite in astfel de conditii Incat, potrivit legii penale, sd constituie infractiune:
a) faptele de violenta fizica si/sau verbala indreptate impotriva elevilor sau a colegilor;
b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sdndtatea si integritatea fizicd sau psihicd a
elevilor;
¢) manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiul scolar;
d) activitatea de desfasurare a meditatiilor cu elevii de la propria clasa;
e) incalcarea dispozitiilor legii, a normelor statutului profesiei, deciziilor obligatorii ale organelor
profesiei la nivel national sau ale unitatii de invatdmant al cédrei angajat este sau in cadrul careia
presteaza activitati de predare-invatare-evaluare cu elevii;
f) fapte de natura sa aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor copiilor/elevilor si familiilor
acestora ori sa prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii/institutiei, interesul Invatdmantului.
(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 disciplinara a personalului didactic auxiliar se realizeaza conform prevederilor Legii
nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
(5) In cazul in care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele previzute la alin. (2) lit. a) si
b), pe perioada desfasurarii cercetdrii disciplinare, acesta nu va desfdsura activitdti didactice cu
beneficiarii primari, cu pastrarea corespunzatoare 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 pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
c) suspendarea, pe o perioadad 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 perioadad de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare
si desfasurare a examenelor nationale;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Pentru abaterile disciplinare prevdzute la art. 60 alin. (2) lit. a) si b) se pot aplica cumulat
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. b)-d) sau cea prevazuta la alin. (1) lit. ). Pentru
celelalte abateri se poate aplica sanctiunea prevazuta la alin. (1) lit. e) ori una sau mai multe cumulate
dintre sanctiunile prevazute la alin. (1).
(3) In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sanctiunilor prevazute la lit. b)-e) se
dispune si masura retragerii decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de cadrul didactic in
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conformitate cu prevederile art. 218 din Legea Invitimantului Preuniversitar nr. 198/2023 cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 62

(1) Orice persoana poate sesiza in scris, cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere
disciplinara, prin inregistrarea sesizarii la secretariatul unitatii de invatdmant, pentru faptele savarsite
de personalul didactic angajat, prevazute de prezenta lege ca abateri disciplinare.

(2) Pentru cercetarea imprejurdrilor si faptelor reclamate la alin. (1), savarsite de personalul didactic
de predare din unitatile de invatamant, se constituie o comisie de cercetare disciplinara formata din
3-5 membri, dintre care unul reprezinta federatia sindicala din care face parte persoana aflatd in
discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egala cu a celui care a
sdvarsit abaterea. In situatia in care la nivelul unitatii de invatimant nu exista suficienti salariati care
au functia didactica cel putin egala cu a salariatului cercetat, comisia de cercetare se completeaza cu
persoane care au cel putin aceeasi functie, desemnate de catre DMBIP, la solicitarea conducerii
unitatii de invatamant.

(3) Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizie a directorului unitatii de invatamant
abilitate 1n solutionarea sesizarii, dupa aprobarea lor de citre consiliul de administratie al unitatii de
invatdmant preuniversitar, pentru personalul unitatii.

(4) Pentru personalul didactic de predare din unitatile de invatdmant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre oricare membru al consiliului de administratie. Sanctiunile se aproba de
cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie si sunt puse 1n aplicare si
comunicate prin decizie a directorului unitétii de Tnvatamant preuniversitar.

Art. 63

(1) In cadrul cercetdrii imprejurrilor si faptelor reclamate, se stabilesc urmirile acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii 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 constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul
didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa isi producd probe in aparare.

(2) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
inregistrarii raportului de cercetare disciplinara, la registratura generald a unitatii de invatamant
preuniversitar, fiindu-i adusa la cunostinta persoanei de catre conducatorul institutiei dupa aprobarea
in consiliul de administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii 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 comunicd celui in cauza,
prin decizie scrisa, de catre directorul unitatii de invatamant.

(4) Persoanele sanctionate incadrate 1n unitdatile de Tnvatamant au dreptul de a contesta, in termen de
15 zile de la comunicare, decizia respectiva la Comisia Nationald pentru Inspectie Scolard de la
nivelul ARACIIP.

(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara,

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

c) motivele pentru care au fost Inlaturate apararile formulate de cétre salariat in timpul cercetarii
disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
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(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Art. 64

Fapta savarsitd de personalul de conducere, de indrumare si control din invatamantul preuniversitar
prin care se incalca dispozitiile legale, respectiv obligatiile din prezentul titlu si normele statutului
profesiei, deciziile obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitétii de invatdmant
al cérei angajat este sau in cadrul céreia presteaza activitati de predare-invatare cu elevii si alte fapte
de naturd sa prejudicieze onoarea si prestigiul unitatii/institutiei/interesului Invatimantului sau ale
beneficiarilor sistemului de invatdmant constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, in raport cu
gravitatea abaterilor, dupa cum urmeaza:

a) observatie scrisa;

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

c) 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;

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 invatamant.

Art. 65

(1) In cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate, se stabilesc faptele si urmdrile acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, 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 Tnvatamantul preuniversitar de stat pentru o perioada de 7 ani
scolari.

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

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

¢) motivele pentru care au fost inldturate apdrarile formulate de catre salariat in timpul cercetarii
disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(4) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

4.2.RASPUNDEREA PATRIMONIALA
Art. 66
Réspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a

celui de conducere, de indrumare si control din invatamantul 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 unitatii sau a institutiei al carei salariat este cel
in cauza, in afard de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.
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Capitolul 6
DISTINCTII SI PREMII

Art. 67
(1) Personalul didactic beneficiaza de gradatie de merit, acordata prin concurs. Aceastd

gradatie se acorda pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul municipiului Bucuresti de
invatdmant preuniversitar si reprezintd 25% din salariul de bazd. Gradatia de merit se atribuie pe o
perioada de 5 ani.

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

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

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

(5) Ordinele si medaliile care pot fi conferite personalului didactic din invatimantul
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 deosebita in
invatamant.

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

a) scrisoare de multumire publicd;

b) diploma ,,Gheorghe Lazar clasele I, a II-a si a I1l-a;

c¢) diploma de excelenta, care se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu
activitate deosebita in invatamant;

d) diploma pentru inovare si digitalizare in educatie.

(7) Diploma ,,Gheorghe Lazar* clasele I, a II-a si a IlI-a este insotita 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 baza primite in ultimele 12 luni de
activitate.

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

(9) Fondurile pentru acordarea distinctiilor prevazute la alin. (3) sunt asigurate de Ministerul
Educatiei.
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Capitolul 7
SALARIZAREA

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

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

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

Art. 70 (1) Salariul de bazad se stabileste in raport cu raspunderea, 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 1n
vigoare cu privire la sistemul de stabilire a salariilor de baza pentru personalul din invatamantul
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 desfasoara activitatea, pentru munca desfasurata
peste programul normal de lucru, pentru indeplinirea unor sarcini, activitafi 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 recunoscuta in invatamant;

e) conditiile specifice in care 1si desfagoara activitatea.

Art. 72 Calculul drepturilor salariale cuvenite pentru activitatea desfasurata 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 cumuleaza cu celelalte
venituri din luna in care se platesc, in vederea stabilirii impozitului datorat catre bugetul de stat si a
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 Invatimantului 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 asigurata prin personalul propriu, 1 paznic, pe timpul zilei (14.00-22.00),
de luni pana vineri, personal sprijinit de firma specializatd contractatd de Primaria sectorului 4, al carei
program este 24/24, 7/7.

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

(4) Pe parcursul derularii cursurilor, 8.00-20.00, punctul de paza, stabilit la poarta de la intrarea
in curtea institutiei, va fi asigurat de paznicul institutiei si de paznicul de la firma specializata contractata
de Primaria sectorului 4, care va mentine poarta inchisa. Acestia nu vor permite accesul autoturismelor in
curte, cu exceptia celor apartindnd angajatilor sau reprezentantilor unor institutii de drept. Agentul de paza
va colabora cu profesorul de serviciu si cu directorul institutiei.

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

(6) Scoala va intocmi periodic rapoarte catre 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 elevilor se face pe baza carnetului de elev vizat la zi. Accesul
persoanelor straine, inclusiv al parintilor/tutorilor elevilor, este permis in urma verificarii identitatii
acestora si a consemnadrii in Registrul vizitatorilor la punctul de paza si control.

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

(3) In cazul sedintelor cu parintii sau al oricaror activititi ce impun prezenta persoanelor
straine Tn colegiu, organizatorii vor lasa la intrarea principala lista nominala cu participantii.

Art. 77 — Este interzisa intrarea in colegiu a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, a celor turbulente sau care au intenfia vadita de a tulbura ordinea si linistea. De
asemenea, este interzisa 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 parasi colegiul in timpul desfasurarii programului scolar doar pentru
motive bine Intemeiate si dovedite (adeverinta de la cabinetul medical al scolii, invoire scrisa de
la parinte/tutore/diriginte sau profesorul de serviciu, trimitere de la medicul de familie pentru
rezolvarea unor probleme de sdnatate). 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 incatcare a ordinii
publice, Legea nr. 398/14.06.2002 pentru aprobarea OG nr. 18/2002 privind functionarea
sistemului national unic pentru apeluri de urgentd, dar si asupra ROFUIP, ROF, ROI 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 unitdtii de invatdmant implicat si/sau cu profesorul diriginte, dupa caz.
Angajatul, parintele/reprezentantul legal al elevului are dreptul de a solicita ca la discutii sa
participe si liderul de sindicat sau reprezentantul parintilor, dupa 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 Tnvatdmant, printr-o cerere scrisa, in vederea rezolvarii
problemei.

(2)In cazul in care salariatul, parintele/reprezentantul legal consideri ca starea conflictuala
nu a fost rezolvatd la nivelul unitatii de invatdmant, 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 sa-si acorde
respect reciproc, sa respecte organigrama colegiului, iar Tn eventualitatea unor situatii conflictuale,
sd 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 constitutionala — dreptul de a
adresa persoanelor si/sau organismelor de conducere ale institutiei, respectiv unor organisme
ale statului, organizatii neguvernamentale, presei etc. petifii (cereri, reclamatii, sesizari, memorii i
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 reprezinta.

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

(4) Orice cerere, reclamatie, sesizare sau propunere a oricarui (fost) salariat, elev, parinte,
persoand din afara institutiei se depune la secretariatul unitatii, fiind inregistratd in Registrul de
intrari/iesiri sau in Registrul de reclamatii/petitii, dupa caz.

Art. 82 (1). In sensul prezentului regulament, prin petitie se intelege cererea, reclamatia,
sesizarea sau propunerea formulatd in scris ori prin posta electronica, pe care un angajat sau o
organizatie legal constituitd o poate adresa persoanelor si/sau organismelor de conducere ale
institutiei.
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(2) Se considera valide si se iau in considerare doar petitiile preluate de secretariatul
Colegiului National ,,Octav Onicescu®, care indeplinesc cumulativ urmatoarele trei conditii:

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

b) sunt semnate;

c) sunt asumate telefonic de persoanele ale caror date le contin, cu ocazia verificarilor de
autentificare pe care scoala le efectueaza 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 reglementarilor sale interne, petitiile ce ii sunt adresate, dispunand, in acest sens, masuri
de cercetare si analiza detaliata a tuturor aspectelor sesizate.

Art. 84 Solutionarea debuteaza cu repartizarea, de catre conducerea scolii, a petitiei catre
persoana/persoanele carora le este adresatd sau, cand 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, rdspunsul, indiferent daca acesta este favorabil
sau nefavorabil.

(2) In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesiti o cercetare mai amanuntita,
termenul prevazut la alin.(1) se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 86 (1) In cazul in care un petitionar adreseazd mai multe petitii, sesizind aceeasi
problema, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeasca un singur raspuns care trebuie sa faca
referire la toate petitiile primite.

(2) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o nouad petitie de la acelasi petiionar, cu
acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul initial, faicAndu-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 solutionata de persoana in cauza sau de catre un subordonat al acesteia.

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

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

Art. 89 Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit prevederilor legislatiei
muncii urmétoarele fapte:

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

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

c) primirea direct de la petitionar a unei petifii, in vederea rezolvarii, fara sa fie
inregistrata si fara sa 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 si a producerii daunelor, salariatii din domenii
de activitate specifice au urmatoarele obligatii:

a) sd depoziteze bateriile, acumulatoarele si anvelopele folosite in locuri special
amenajate;

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

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

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

e) sa intretind spatiile verzi, gardurile vii existente pe terenurile scolii, pentru imbunatatirea
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 Incalzire, 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
deszapezirea cailor de acces, de evacuare si interventie.

Art. 94. Daca temperaturile scad sub -10° pe o perioada de cel putin 2 zile lucratoare,
consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea
conditiilor de munca:

a) asigurarea climatului corespunzator in sdli de clasa, sala de sport, in birouri, alte
incaperi;

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectarii starii
de sanatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scizute.
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7.2. REGULI PENTRU PERIOADELE CANICULARE

Art. 95. Daca temperaturile depasesc +37° la umbra, pe o perioada de cel putin 3 zile
consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de muncg;

b) asigurarea zilnica a cate 2 1 apa/ persoana;

c¢) 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 fisa de autoevaluare anuald, conform legislatiei in
vigoare, respectiv O.M.E.C.T.S. nr. 6143/2011, O.M.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 invatamant de catre o comisie de evaluare cu caracter temporar, alcatuita din cadre
didactice care nu fac parte din consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu
aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Art. 98. Conducerea Colegiul National ,,Octav Onicescu acorda calificative anuale tuturor
salariatilor in functie de rezultatele obtinute in activitatea profesionald, conform calendarului
stabilit de legislatia in vigoare, dupa cum urmeaza:

- 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 unitatii de
invatdmant
3 - 10 septembrie Validarea de catre 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
invatdmant, a hotararii consiliului de administratie,
catre toate cadrele didactice si personalul didactic
auxiliar

Pana la data de 15 septembrie

Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor si comunicarea 1n scris a
rezultatelor.

Art. 99 — Conducerea Colegiului National ,,Octav Onicescu’

prevederile prezentului Regulament de ordine interioard privind drepturile si obligatiile tuturor

angajatilor din subordine.

Art. 100 — Pentru cei nou angajati, prelucrarea Regulamentului de ordine interioara privind

Dispozitii finale

3

drepturile si obligatiile personalului se va face in prima zi de activitate in cadrul unitatii.

Art. 101 — Regulamentul de ordine interioard poate fi consultat la biblioteca Colegiului

National ,,Octav Onicescu.

Art. 102 —Prezentul Regulament de ordine interioara devine obligatoriu pentru toti angajatii

institutiei odatd cu aprobarea reactualizarii acestuia in Consiliul de administratie la fiecare inceput de

an scolar.
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FISA POSTULUI CADRU DIDACTIC iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

In temeiul OMEC nr. 5198/06.08.2025 pentru aprobarea Procedurii privind constituirea
normelor didactice de predare-invatare-evaluare in invatamantul preuniversitar, in anul scolar 2025-
2026, ca urmare a aplicdrii masurilor adoptate prin Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal-
bugetare, Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitatilor de invatdmant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003
privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al
Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea
Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile
si completarile ulterioare, In temeiul contractului individual de muncd incheiat si inregistrat in
Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul 1386/01.09.1999, se incheie astézi,
01.09.2025, prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:
Nivelul postului: functie de executie
Numele si prenumele:
Specialitatea: Limba si literatura romana
Denumirea postului: cadru didactic
Decizia de numire:
Incadrarea:
Numar de ore sarcini de serviciu:
Numar de ore de predare:
Profesor diriginte la clasa:
Incadrare:
B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:
-studii:
-studii specifice postului
-vechime:
-grad didactic:
-perfectiondri (specializdri): cursuri de formare;
-cunostinte:
-abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e aptitudini de comunicare;
e planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
e acordare si transmitere de informatii.
Relatii profesionale:
-ierarhice de subordonare: director, director adjunct, responsabil comisie metodica/catedra.
-de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul administrativ al unitafii de
invatamant.
-de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca delegat.
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I.ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1 Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si
adoptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei.

- Intocmirea, avizarea si utilizarea tuturor documentelor specifice proiectarii activitatii
didactice In domeniul disciplinei, 1n activitatea de diriginte sau de responsabil de comisie;

- conceperea, aplicarea, interpretarea testelor inifiale, de progres si finale, cu specificarea
obiectivelor de evaluare urmarite si nivel de dificultate gradat;

- proiectarea planului remedial in functie de greselile tipice si aplicarea lui;

- alegerea manualelor si auxiliarelor didactice in concordantd cu nivelul cunostintelor
anterioare si profilul clasei, in vederea realizarii competentelor si performantelor propuse;

- adaptarea sarcinilor de lucru la continuturile programei.

1.2 Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii

- proiectarea si aplicarea unor optionale de tip disciplind noud, in concordantd cu politica

educationala a colegiului, cu interesul elevilor si baza materiala existenta.
1.3 Folosirea tehnologiei informarii i comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.

- utilizarea sistemelor informatice pentru intocmirea tuturor documentelor scolare, pentru
inregistrarea datelor $i comunicarea catre toti factorii implicati in educatie (institutii, parinti,
elevi etc.).

1.4 Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica

- proiectarea lectiilor in vederea invatarii in mediul online;

- proiectarea itemilor de evaluare pentru mediul online.

1.5. Proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

- consultarea elevilor prin aplicarea unor teste specifice in vederea proiectarii activitatii
extracurriculare;

- proiectarea unor activitdfi extracurriculare;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE
2.1 Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice.
- utilizarea strategiilor didactice inovative si interactive In vederea formarii competentelor
specifice;
- aplicarea metodelor moderne de predare/evaluare care stimuleaza gandirea elevului, formarea
deprinderilor de munca si studiu necesare instruirii sale pe tot parcursul vietii.
2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatdmant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv a resurselor TIC.
- utilizarea in activitatea didactica a tuturor elementelor din curriculum national sau
curriculumul la decizia scolii;
- utilizarea unor materiale didactice moderne, variate, discutate si aprobate la nivelul comisiei
metodice, inclusiv resurse TIC;
- utilizarea eficienta a spatiilor de Invatare existente in scoald, pentru pregatirea suplimentard a
elevilor, atat pentru recuperarea decalajelor, cat si pentru bacalaureat.
2.3 Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale
- utilizarea eficienta a resurselor educationale online;
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- utilizarea platformelor educationale in procesul de predare.
2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor
- diseminarea rezultatelor activitatilor didactice sau stiintifice in cadrul comisiilor metodice din
colegiu sau municipiu;
- participarea la simpozioanele nationale, internationale si la alte activitdti metodice si
stiintifice.
2.5. Organizarea si desfasurarea activitdtilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online
- organizarea/participarea impreuna cu elevii la cel putin doua activitati extragcolare pe un an
scolar;
- comunicarea, organizarea §i desfasurarea unor intdlniri cu personalitafi ale vietii culturale,
stiintifice sau din alte domenii;
- organizarea unor activitati cultural-artistice in mediul online (tururi virtuale, spectacole de
teatru/opera etc.).
2.6 Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de ,,a Tnvata sa inveti
- stimularea la elevi a capacitatii de studiu individual prin activitati de tipul: lectura literara sau
stiintifica suplimentara, exercitii cu grad sporit de dificultate, cercuri, cenacluri, dezbateri etc.
- evidenta si indrumarea permanenta a elevilor care studiaza suplimentar sau care se pregatesc
pentru concursuri, sesiuni de comunicari, simpozioane etc.
2.7 Organizarea si desfasurarea de activitdti prin participare la actiuni de voluntariat
- implicarea directa in organizarea si desfasurarea cu elevii a unor activitati cu scop caritabil,
de protectie a mediului sau de voluntariat.

3. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII
3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare
- elaborarea, la nivelul comisiei metodice, a indicatorilor si descriptorilor de performanta
pentru fiecare competentd, potrivit standardelor curriculare;
- evidenta activitdtilor elevilor §i notarea ritmicd in catalogul clasei pe tot parcursul anului
scolar;
- informarea profesorului diriginte sau, dupa caz, a parintilor asupra unor situatii-problema
rezultate din evaludri repetate si obiective;
- evidenta activitdfii suplimentare a elevilor si/sau prezenta la pregétiri sau alte activitafi de
invatare.
3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor.
- aplicarea testelor initiale si/sau finale, simuldri ale examenelor, corectarea, interpretarea,
comunicarea rezultatelor elevilor, parintilor sau profesorilor diriginti.
3.3 Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online
- selectarea, cuprinderea in planificare si utilizarea metodelor clasice si moderne de evaluare,
in concordanta cu obiectivele fiecarei discipline.
3.4 Promovarea autoevaluarii si interevaluarii
- promovarea la elevi a tehnicilor de autoevaluare sau interevaluare atat in orele de curs, cat si
in activitatile din cercuri stiintifice, seminarii etc.
3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali
- comunicarea/raportarea rezultatelor obtinute de elevi la toate tipurile de testari catre
conducerea colegiului sau responsabilul comisiei metodice;
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- Intocmirea, aplicarea si interpretarea unor chestionare pentru evaluarea gradului de interes al
elevilor in privinta predarii-evaluarii elevilor la disciplina predata.
3.6. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii
- verificarea portofoliilor elevilor la sfarsitul anului sau semestrului, in care sa se regaseasca
toate produsele activitatii lor (diplome, albume, referate, proiecte, certificate, afise, postere
etc).
3.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor
evaluarii si oferirea de feedback fiecarui elev
- intocmirea si utilizarea unor instrumente de evaluare a activitatii online;
- valorizarea rezultatelor evaluarii si oferirea de feedback fiecarui elev.

4. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI
4.1 Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient) pentru desfiasurarea
activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi
- adoptarea unei pozitii echilibrate, responsabile si obiective in situatii disciplinare deosebite la
clasa, pentru promovarea echilibrului emotional in relatia elev-profesor;
- respectarea deontologiei didactice, dezvoltarea unei relatii bazate pe incredere si respect intre
profesor, elevi si parinti.
4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale
- informarea conducerii scolii, a profesorului diriginte sau a profesorului de serviciu asupra
unor abateri de la regulamentul scolar in radndul elevilor si intocmirea referatelor de
constatare;
- promptitudine in identificarea si rezolvarea unor probleme de natura disciplinara, medicala,
de urgenta sau a altor situatii speciale carea necesitad interventie rapida.
4.3.Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor
- promovarea comportamentelor pozitive ale elevilor, prin utilizarea unor strategii corecte de
diferentiere si individualizare.
4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica
- adoptarea unui comportament care sa conduca la cresterea stimei de sine a elevului, a simtului
raspunderii si a cunoasterii propriei valori;
- evidentierea, stimularea si Incurajarea elevilor care obtin rezultate deosebite;
- adoptarea unor sarcini diferentiate in functie de capacitatile elevului in proiecte/activitati de
promovare si dezvoltare a abilitatilor sociale si profesionale.

5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1. Participarea la programele de formare continud/ perfectionare si valorificarea competentelor
stiintifice, didactice si metodice dobandite
- participare la programe de formare;
- diseminarea in cadrul scolii si utilizarea in demersul didactic a unor tehnici, metode si resurse
moderne dobandite in cadrul programelor de formare.
5.2. Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabilu-lui de
arie curriculara
- participarea la activitatile metodice de la nivelul scolii si /sau ISMB, in specialitatea predata;
- participarea la sedintele Consilului profesoral;
- efectuarea serviciului pe scoala.
5.3. Realizarea/actualizarea portofoliului profesional si a dosarului personal
- intocmirea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional si a dosarului personal.
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5.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relaionare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii — familiile elevilor)
- Intocmirea la timp si In mod corect a materialelor/documentelor solicitate de conducerea
scolii;
- promovarea unei atitudini de colegialitate, de respect si loialitate fatd de toate cadrele
didactice, fatd de elevi, parinti sau alte persoane cu care scoala are relatii.

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale In vederea dezvoltarii institutionale
- implicarea in programe, proiecte, parteneriate cu diferite institutii nagionale sau internationale,
ONG-uri etc.
6.2. Promovarea imaginii gcolii in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri competitii, activitati extracurriculare, extragcolare si in mediul on-line
- participarea 1n calitate de profesor supraveghetor/evaluator la concursuri;
- coordonarea si participarea elevilor la concursuri/olimpiade scolare inscrise in graficul
M.E.C. sau ISMB
- premii obtinute cu elevii in cadrul competitiilor scolare inscrise in graficul M.E.C. sau ISMB.
6.3. Realizarea/Participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online
- implicarea in actiuni de educare a elevilor prin activitati sustinute de prevenire a violentei, a
bullyingului si a consumului de substante interzise;
- implicarea parintilor si a comunitatii locale in actiunile scolii.
6.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatadmant precum si a sarcinilor
suplimentare
- participarea la toate instruirile care vizeaza siguranta muncii, Tnsusirea si respectarea tuturor
normelor de protectie si securitate in scoala si in afara ei.
6.5. Implicarea activa In crearea unei culturi a calitdtii la nivelul organizatiei
- participarea la desfasurarea unor proiecte europene in domeniul managementului scolar sau
in specialitate.
6.6. Promovarea de activitdti de Invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu
ajutorul tehnologiei
- realizarea unor activitati de invatare interactive in mediul online.

7.CONDUITA PROFESIONALA
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

- promovarea unui comportament bazat pe respect, toleranta, corectitudine si confidentialitate.
7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

- adoptarea unei atitudini bazate pe sprijin reciproc, onestitate, cooperare si evitarea denigrarii

IILALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de
sanatate 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 prevdzute in anexa la prezenta fisa (daca este cazul).
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Raspunderea disciplinara:

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

(nume, semndturd, stampild)
Semnatura titularului de luare la cunostinta:

Data:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
SECRETAR-SEF

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat n Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul .................. , se incheie astazi, ....... , 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 unitatii 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. Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (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 periodicd pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI 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 permanenta 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 si promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea
compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta
din necesitatea deruldrii Tn bune conditii a atributiilor aflate 1n sfera sa de responsabilitate.

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

II. ALTE ATRIBUTII.
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, 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 necorespunzator atrage dupa
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
SECRETAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, OME 5726/2024, in temeiul
contractului individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ................. , 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 unitatii de invatdmant;
- 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. Cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare.

1.5. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea documentelor oficiale.

2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (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 periodicad pentru conducerea institutiei.

3.3. Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI 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 permanenta 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 si promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii 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 sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

II. ALTE ATRIBUTII.
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, 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 necorespunzator atrage dupa
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

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

Data:

49



FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
INFORMATICIAN

In temeiul Legii invitamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare, OME 5726/2024, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul
general de evidenta a salariatilor cu numarul ............. , se incheie astizi................ , prezenta fisd 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 unitatii de Invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

[. 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-invatare.

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 capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

4.2. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

4.3. Dezvoltarea capacitatii 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 unitatii scolare.

50



5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

5.2. 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 1n 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 activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a
muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, 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 necorespunzator 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 POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
BIBLIOTECAR

In temeiul Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare, OME 5726/2024, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul
general de evidenta a salariatilor cu numarul ................... , se incheie astazi, .................. , prezenta fisa
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 unitatii de Invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

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

a) activitatea scolara anuala;

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

¢) planul managerial al unitatii;

d) specificul si particularitatile unitatii scolare.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare i documentare.

2.2. Gestionarea rationala si eficientd a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Acordarea de consultantd 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 pregatiri profesionale.

4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in cariera.

4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

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

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

parteneriate.

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

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat si indeplineasci si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, 1n conditiile legii:

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

Director,

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

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

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, OME 5726/2024, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in
Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ................... , se incheie astazi, .................. ,
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele

Denumirea postului:

Decizia de numire:

Incadrarea: Administrator financiar (contabil-sef)

Cerinte:
-studii:
- studii specifice postului:
- vechime 1n domeniul financiar-contabil:

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

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

-cunoaste si respecta 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.Cunoagsterea si aplicarea leagislatiei in vigoare.

- cunoaste legislatia in vigoare 1n vederea aplicarii ei corect.

- procura, pastreaza si intocmeste o bazd de date cu legislatia scolard (legi, ordonante, hotarari de
guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii) si o actualizeaza permanent;

- aplica corect legislatia la nivelul unitatii de invatamant.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeaza tehnicile din dotare in bune condifii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
prevazute in fisa postului sau Inscrise in deciziile emise de conducerea unitatii de invatdmant

- utilizeaza produsele software din dotarea unitatii in scopurile unei bune desfasurari a activitatii;
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activitatii.
- asigura respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, la nivel de institutie de invatamant.
- elaboreaza si implementeaza sistemul general de evidenta contabila la nivelul unitatii de invatamant;
- raporteaza rezultatele economice ale institutiei publice;
- organizeaza operatiunea de inventariere a patrimoniului, cu respectarea prevederilor in vigoare la
data intocmirii
- organizeaza circuitul documentelor contabile si il prezinta spre aprobare ordonatorului de credite
2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a datelor in programele de contabilitate.
- inregistreazd datele in programele de contabilitate cronologic si periodic, cu respectarea
prevederilor legale
- Intocmeste, utilizdnd aplicatia 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, respectand termenele legale
prevazute
2.3.Monitorizarea activitatii.
- asigura respectarea Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, Ia nivel de institutie de ITnvatamant.

- asigura intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;
- urmdreste Inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale;

- efectueaza operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are In vedere ca evidenta sa fie
tinuta la zi;

-- asigura controlul inregistrarilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
-organizeaza clasarea si pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile,
-intocmeste corespondenta privind virdrile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite

suplimentare;

- Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire s1 completare in vigoare;

- Intocmeste documentele pentru efectuarea incasarilor 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;

- urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului;
- intocmeste darile de seama contabile , contul de executie bugetara, lunar, trimestrial si anual;

- verifica 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;

- fundamenteaza necesarul de credite avand in vedere necesitatile din unitate;

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

- inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;
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- editeaza si verifica balantele sintetice lunare pentru bugetul local si bugetul de stat

- intocmeste si prezintd centralizat la Inspectorate diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale ;

- intocmeste si prezinta centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate

- inregistreaza toate operatiunile de la bugete: local, de stat si autofinantare;

- angajeaza unitatea scolard, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

- implementeaza sistemul general de evidenta contabila:

- stabileste procedurile de lucru specifice pentru activitatea desfasurata

- raporteaza rezultatele economice ale institugiei publice:

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

- asigura Intocmirea raportarilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare , statistice;
- asigurd intocmirea situatiilor financiare;

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

- prezintad 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 controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale

-instruieste si controleaza personalul unitatii in vederea efectuarii corecte a operatiunii de
inventariere

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

2.5. Alcatuirea de proceduri.

- elaboreaza si actualizeaza permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate,
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 , asigurd inregistrarea lor in
ordine cronologicd in evidenta contabila

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

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

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

-intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei de invatamant, 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 pregatiri profesionale.

4.2 Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

56



4.4 Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII SCOLII

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

- urmareste Incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

- respecta angajamentele luate catre furnizori

5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitatii privind activitatea
compartimentului.

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

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

II. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, 1n conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzatoare a 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 - ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
- Ininvatamantul preuniversitar —

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

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

Cerinte:
- studii:superioare, de lunga durata
- studii specifice postului:

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: Consiliul de Administratie, director; director adjunct
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;
- de reprezentare a unitatii 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) participa la intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
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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 activitatii conform specificului postului si
corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de invatamant.
1.1.1 Elaboreaza planul de munca anual pentru compartimentul administratie in corelatie cu
planul managerial al unitatii si 1l aduce la cunostinta directorului si subordonatilor (pers.
administrativ)
1.1.2 Rezolva, cu aprobarea directorului toate problemele ce revin sectorului administrativ-
gospodaresc
1.1.3. Distribuie materiale de curatenie , 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 paza ,verifica procesul- verbal privind predarea-primirea serviciului
de paza al scolii, intocmeste pontaje lunare
1.2.2 Intocmeste referat de necesitate pentru actiuni de dotare, aprovizionare materiala, lucrari
1.2.3 Intocmeste lunar programarea serviciului de paza
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.
1.3.1 Tehnoredeacteaza toate materialele si documentele specifice activitatii. folosind tehnologia
informatiei
1.3.2 Realizeaza baza de date cu privire la sectorul administratie
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii personalului din subordine.
1.4.1 Elaboreaza grafice de control pentru persoanele din subordine si il prezintd directorului
spre discutare aprobare
1.4.2 Urmareste aplicarea si respectarea normelor de igiena
1.4.3 Ia masurile necesare pentru a se efectua lucrdrile necesare in vederea evitarii/ remedierii
deteriorarii, atat 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 curateniei si dezinsectiei, precum
si a unor obiecte de inventar pentru desfagurarea activitatilor specifice scolii
2.1.3 Respinge documentele de migcare a valorilor materiale (obiecte de inventar , mijloace fixe)
ce nu corespund realitatii, informand conducerea scolii
2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unititii de invataméant.
2.2.1 Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, pe care le
repartizeaza pe sub gestiuni si tine 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 unitatii de invataméant.
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 inregistrari lunar in fisele de magazie cu exceptia documentelor neaprobate
2.4.2 Realizeaza impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoald, inventarierea
anuala a bazei materiale a scolii si documentele specifice
2.4.3 Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste 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 predatoare si primitoare
2.4.5 Efectueaza transferul de materiale din scoald cdtre alte unitdti numai cu aprobarea
directorului unitatii cu proces verbal
2.4.6 Recupereaza impreuna cu dirigintele pagubele produse de elevi cu proces verbal
2.4.7 Coordoneaza activitati de remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoala cu proces
verbal
2.4.8 Coordoneaza activitati de igienizare, reparatii (inceput de an scolar, semestrial, diferite
activitati la nivelul scolii) cu proces verbal

3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1 Relationarea eficienta cu intregul personal al unititii de invatamant.
3.1.1 Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreuna 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
invatamant.
3.2.1 Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatimant
3.2.2 Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoald evitdnd aria dispute cu terte
persoane
3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unititii (cu
elevii, personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii).
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3.3.1 Comunica si relationeaza cu echipa manageriala

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

3.3.3 Comunica, cu respect, cu elevii

3.3.4 Comunica, cu respect, si relationeza cu parintii elevilor

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

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1. Identificarea nevoilor propri de dezvoltare.
4.1.1Manifesta interes pentru dezvoltare profesionald si personala initiativa 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 aratand disponibilitate in
investitia resurseloe umane

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor / abilitatilor / competentelor dobandite
prin formare continui/perfectionare.

4.3.1 Arata competenta in coordonarea activitatii de curatenie si de dezinfectie/dezinsectie din
unitate

4.3.2 Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor
lapte-corn 1n gcoala
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 unitatii la nivelul comunitatii.

5.1.1. Contribuie la promovarea imaginii scolii Tmpreuna cu tot personalul scolii, venind cu idei originale
sau popularizand investitiile ce s-au facut in 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 conduita etc.

5.2.2 Incurajeazi disciplina muncii persoanelor din subordine

5.2.3 Evita aria de conflict din unitate

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

5.3.1 Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale pentru compartimentul
administrative

5.3.2 Manifesta inovatie 1n luarea unor decizii impreuna cu conducerea scolii

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

5.4.1 Initiaza,elaboreaza,proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali,
urmarind derularea acestora in parametrii scopului urmarit

5.4.2 Participa alaturi de cadrele didactice la proiecte, parteneriate care se deruleaza in scoala
5.5. Atragerea de sponsorizarii in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitaitii.

5.5.1 Atrage sponsorizari in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii , cu aprobarea
conducerii unitatii
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5.5.2 Tine legatura cu Asociatia de parinti a scolii In vederea stabilirii necesitatilor si
nevoilorscolii i atragerea de fonduri extrabugetare

6. CONDUITA PROFESIONALA
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, 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 invatamantului 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 invatamant, salariatul este obligat sd 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 responsabilitati in managementul Sistemului Informatic Integrat al
Invatamantului din Roméania SIIIR

Comisia de evaluare a activitatii personalului didactic, didactic auxiliar si administrativ
Comisia pentru situatii de urgenta

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 folosinta si declasarea
mijloacelor fixe

Verificarea instalatiilor electrice, sanitare, a curateniei la locul de munca
Informarea directorului asupra eventualelor defecte si stricaciuni semnalate,
precum si a masurilor de remediere a acestora

Anunta directorul despre eventualele situatii neprevazute

Conform deciziilor si procedurilor primite

Casier

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor In mod necorespunzator atrage dupa
sine scaderea corespunzitoare a 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 POSTULUI PENTRU PERSONALUL ADMINISTRATIV DE
INGRIJITOR

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, OME 5726/2024, in temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ............. , se Incheie astdzi................ ,
prezenta fisa a postului:

Numele §i prenumele:

Postul: Ingrijitor

Decizia de angajare:

Incadrarea: Personal administrativ

Nivelul postului: de executie

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

- studii:

- vechime ...ceeee.

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

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

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

» Responsabilitate privind efectuarea curateniei si igienizarii

» Responsabilitate in respectarea normelor de igiena in vigoare

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

» Responsabilitate in planificarea si realizarea activitatii proprii

I. SARCINI DE SERVICIU

1. Curatenia si intretinerea imobilelor unitatii scolare prin:

- maturat

- spalat coridoare

- intretinut parchet/podele

- sters praful

- spalat geamuri

- spalat usi

- curdtat covoare/mochete

- curatat si igienizat grupurile sanitare

- mutdri de mobilier

- amenajat birouri/sali de clasd/laboratoare

2. Planificd activitatea proprie identificand eficient ordinea stabilitd 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 fluenta;

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

5. Raspunde de curatenia sectorului repartizat si de respectarea frecventei cu care se realizeaza
curatenia conform regulilor stabilite de catre conducerea scolii.

6. Matura zilnic holurile si sélile de clasa din sectorul repartizat.
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7. Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si ustensile
folosite numai in aceste locuri.

8. Sterge tablele la sfarsitul cursurilor.

9. Indeparteaza gunoiul din silile de clasa.

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

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

12. Este direct raspunzatoare de pastrarea bunurilor materiale, obiectelor de inventar sau de alta
naturd pe care le are in primire.

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

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

15. Indeplineste orice alte munci in legatura cu activitatea de intretinere si gospodarire atat in
interiorul cat si in exteriorul cladirii (vopsit, strange frunze, crengile, curata zapada si gheata, strange
hartiile, matura aleile etc.)

16. Ingrijeste spatiul verde conform dispozitiilor conducerii.

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

18. Cerintele ce depasesc 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 pana vineri de la ora 06:00 la 22:00, in 2 schimburi, respectandu-se
dispozitiile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.

Schimburile alterneaza saptamanal.

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

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

- capacitatea de organizare a muncii;

- organizare $i coordonare

- control si depistare a deficientelor

- rezolvarea eficientd a obiectivelor si problemelor

- comunicare orala

- lucru eficient in echipa, atat ca lider, cat si ca membru al acesteia

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

- abilitatea de a lucra sistematic, precizie, manualitate

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

V.2. Comportamentul si conduita:

- sa aiba un comportament si o conduitd adecvata unei institutii de invataimant atat fata de copii, cat si
fata de colegi;

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

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

V.3. Cerinte psihologice:
- asumarea responsabilitatilor;
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- rezistenta la sarcini repetitive;
- adaptare la sarcini de lucru schimbatoare;
- echilibru emotional.

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

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

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor n mod necorespunzator 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 ADMINISTRATIV DE
PAZNIC

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, OME 5726/2024, in temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul ............. , se incheie astazi................ ,
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele:

Postul: Paznic

Decizia de angajare:

Incadrarea: Personal administrativ

Nivelul postului: De executie

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

- studii:

- Atestat de paza

- vechime

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administrator patrimoniu;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant, elevii.

Obiectiv general: Executd paza imobilelor si asigurd siguranta personalului unitétii de
invatamant.

Activitatea desfasuratd presupune autonomie in efectuarea competentelor specifice postului.
Responsabilitatea implicata 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 activitatii proprii.

I. SARCINI DE SERVICIU

Paznicul are obligatia:

1.1 Sa legitimeze elevii la intrarea acestora in scoala.

1.2 Sa legitimeze orice persoand straind de unitatea gcolara care solicitd accesul 1n scoald si sa
mentioneze in registrul de evidenta datele referitoare la identitatea persoanelor respective.

1.3 Sa supravegheze si sd asigure securitatea elevilor si a angajatilor unitdtii scolare.

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

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

1.7 Sa colaboreze cu organele de paza din cadrul Primariei.

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

1.9 Sa asigure inchiderea tuturor cdilor de acces (toate usile sa fie incuiate).

1.10 Sa interzica accesul in unitatea scolara a persoanelor striine care refuza sa se legitimeze.
1.11 Sa asigure buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine;

1.12 Sa respecte orele de program evitand Intarzierile si plecarile din timpul orelor de serviciu;
1.13 Stabileste si mentine relatii profesionale cu intreg personalul institutiei;

1.14 Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munc;
1.15 Primeste si solutioneaza si alte sarcini trasate de conducerea institutiei, pe linie ierarhica, in
limita competentelor profesionale pe care le are.

67



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 pana vineri, in doud schimbur(6.00-22.00), respectandu-se
dispozitiile legale referitoare la sarbatorile legale si efectuarea concediului de odihna.

IV. DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:

IV.1. Aptitudini necesare:

- capacitatea de organizare a muncii;

- rezolvarea eficientd a obiectivelor i problemelor;

- lucru eficient in echipa;

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

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

IV.2. Comportamentul si conduita:

- s aiba un comportament si o conduita adecvata unei institutii de invatamant atat fata de elevi,
cat si fatd de colegi;

- sa respecte cu strictete normele de igiend, protectia muncii si PSL.

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

IV.3. Cerinte psihologice:

- asumarea responsabilitatilor;

- rezistenta la sarcini repetitive;

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

V. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatamant, 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 necorespunzator 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
LABORANT

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, OME 5726/2024, in temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ............. , se Incheie astdzi................ ,
prezenta fisa 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 iTnvatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea curriculumului scolar.

1.2.Elaborarea documentelor de proiectare.

In timpul orelor, asigurd asistentd tehnica profesorilor, intervenind ori de cate ori acest lucru se
impune.

Raspunde de gestiunea laboratoarelor de chimie, biologie, tindnd evidenta clard a materialelor
existente in laboratoare, in urma inventarelor facute anual la nivelul unitatii scolare.

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

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

Impreuna cu profesorii care desfasoard ore de laborator, urmareste pastrarea mobilierului in bune
conditii. In cazul producerii de stricaciuni, il informeaza pe diriginte, pe directorul unitatii scolare,
in vederea repararii de cétre cel ce se face raspunzator.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Organizarea mijloacelor necesare activitatilor de predare-invatare.

Colaboreaza 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.

Pregateste 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 activitatilor 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 capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

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

Sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic .

4.3.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala

Sprijina informarea si documentarea rapida a echipei manageriale.

4.4.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relagionare 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 unitatii scolare

Participa la receptionarea materialului didactic nou intrat in scoala, urmarind ca acesta sa
corespunda parametrilor mentionati in fisa tehnica ce Insoteste procesul-verbal de receptie, iar in
cazul in care produsul corespunde, 1l Inregistreaza in fisele de inventariere ;

Urmareste ca instalatiile anexe ale laboratorului sa 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.

5.2. 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 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 activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate
a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

II. ALTE ATRIBUTII

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

Raéspunderea disciplinara:

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

Director,
Prof.dr.Gratianu Marcela
Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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FISA POSTULUI PENTRU PERSONALUL ADMINISTRATIV
MUNCITOR

In temeiul Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, OME 5726/2024, in temeiul contractului individual de munca inregistrat
in Registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul ............. , se Incheie astdzi................ ,
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 unitatii de invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. Scopul general al postului:

Executarea de operatiuni si lucrari care vizeaza tamplaria, instalatia sanitara si instalatia
electrica, in scopul functiondrii acestora in conditii optime.

2. Obiectivele postului:

* Realizarea unor lucrari de intretinere si reparatie a tamplariei;

» Executarea unor lucrari de reparatii la instalatia sanitara;

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

3. Descrierea sarcinilor/ atributiilor/ activitatilor postului:

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

* Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie
sd instraineze obiecte de inventar aflate Tn gestiunea institugiei;

» Urmareste permanent si remediaza ori de cate ori este cazul toate defectiunile aparute la
utilajele din dotarea institutiei;

* Respecta orele de program evitand intarzierile si plecdrile din timpul orelor de serviciu;

« Se interzice venirea in stare de ebrietate sau consumarea bauturilor alcoolice 1n unitate,
precum si folosirea unui limbaj vulgar;

« si insuseste si respect legislatia in vigoare si legislatia specifica activitatii proprii;

* Actioneaza in conformitate cu S.M.O. existente, asumandu-si rolurile corespunzatoare;

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

4. Descrierea responsabilitatilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea:
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» Stabileste si mentine relatii profesionale cu Intreg personalul institutiei si are o atitudine
politicoasa;

* Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din

domeniul sau de activitate;

b) Fata de echipamentul din dotare:

» Respecta procedurile interne legate de utilizarea si pastrarea in buna functionare a
echipamentului din dotare;

» Raspunde de informarea imediata a administratorului privind orice defectiune in
functionarea corespunzatoare a instalatiilor;

¢) Privind securitatea si sanatatea muncii:

« Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in munca;
« Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregitirea, instruirea si recomandarile
angajatorului, pe linie ierarhica, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire atat propria persoana cat si alte persoane (copii/tineri/adulti) care pot fi afectate
de actiunile sau omisiunile sale in timpul activitatii;

* Cunoaste modalitétile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

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

* Pastreaza confidentialitatea informatiilor si a documentelor de serviciu;

5. Conditiile de lucru ale postului:

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

b) Conditiile materiale (deplasari, conditii ambientale, costum sau uniforma obligatorie, dupa caz)
poarta obligatoriu echipament de protectie; isi desfasoara activitatea 1n interior/exterior;

6. Indicatori de performanta

* Modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor;

* Modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente.

II. ALTE ATRIBUTII

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

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator 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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