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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1.Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu prevederile Legii
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul nr. 5726/2024, ale Statutul elevului, din 01.08.2024, aprobat prin
Ordinul nr. 5707/2024, ale Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Contractului Colectiv de Muncad Unic la Nivel de
Sector de Negociere Colectiva Invatamant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub
nr. 1199 din data de 05.07.2023 si ale altor acte normative elaborate de Ministerul Educatiei
st Inspectoratul Scolar.

Art. 2.(1) Prezentul regulament are ca scop stabilirea, in conditiile legii si la nivelul
angajatorului — - unitatea de invatimant, a drepturilor si obligatiilor reciproce ale unitétii de
invatdmant, in calitate de angajator si ale angajatilor din Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova”
Targoviste, precum siconditiile specifice de munca siurméreste promovarea si garantarea
unor relatii de muncé echitabile, de natura sa asigure protectia sociala a angajatilor.

(2) in atingerea scopului mentionat la alin. (1), prezentul regulament
stabilestedrepturilesiobligatiileangajatoruluisi ale angajatilor, modalitati de aplicare a altor
dispozitii legale sau contractuale, normele privind securitatea §i sandtatea in muncd in
cadrul unitdtii, reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldaturdrii
oricarei forme de incdlcare a demnitdtii, prevederi privind prevenirea §i combatarea
hdrtuirii pe criteriul de sex, precum si a hdrtuirii morale la locul de muncd, procedura de
solutionare pe caleamiabild a conflictelorindividuale de muncd, a cererilorsau a
reclamatiilorindividuale ale salariatilor,procedura de sesizare a suspiciunilorsifaptelor de
violentd la nivelulunitatii de invatamant, metoda de sesizare confidentiala a suspiciunilor si
cazurilor de violentd la nivelul unitatii de invatamant, reguli concrete privind disciplina

muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, reguli referitoare la

-
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procedura disciplinard, prevederi privind contractul individual de muncd, criteriile si
procedurile de formare profesionald si evaluare a angajafilor, reguli privind protecfia
datelor cu caracter personal, conditiile de acces in unitatea elevilor, personalului si
vizitatorilor,reglementdri privind fumatul, precum si alte prevederi in legdturd cu drepturile
si obligatiile unitdtii de invdtamant si ale salariafilor.

(3)Prezentul regulament este elaborat cu respectarea principiilor care guvermneazi
invatamantul preuniversitar previzute la Art. 3 in Legea invatimantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare si principiilor fundamentale ale dreptului
muncii prevazute in Titlul 1, Cap. II, Art. 3-9 dinLegea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, indeosebi cu respectarea ,,principiului
egalitatii de tratament fatitotisalariatii” — al nediscriminirii si al inlaturarii oricirei forme de
incélcare a demnittii salariatilor.

Art. 3.Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor angajatilor din gcoala
Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste ,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 ierarhicd ocupati, respectiv: personal didactic (de predare si conducere), personal
didactic auxiliar si personal administrativ (categoriile de personal sunt stabilite de prevederile
Legii invatdmantuluipreuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare).

Art. 4.(1) Angajatii unititiidelegati/detasati la alte unitati sunt obligati sa respecte, pe
langa predeverileprezentulregulament,§iprevederileprevézutein Regulamentul de ordine
interioard al unitétii la care sunt delegati/detasati.

(2) Angajatii delegati/detasati ai unei alte unitafi sunt obligati sa respecte atit normele
prevazute in regulamentul de ordine interioard al unitatii care a dispus delegarea/detasarea,
cat sidispozitiile prezentului Regulament de ordine interioara.

Art. 5.Toate categoriile de angajatiisi vor desfasura activitatea din scoala Gimnaziald
»»Vasile Cirlova” Targoviste in baza unor contracte, conventii sau acorduri, dupi caz, in acord

cu legislatia in vigoare si cu reglementarile interne ale unitatii.
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CAPITOLUL II - DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNITATII DE iNVATAMANT SI
ALE ANGAJATILOR

IL.1. Drepturile siobligatiile angajatorului

Art. 6.(1) Avand iIn vedere prevederileart.40alin.(1)dinLegeanr.53/2003—
Codulmuncii,republicat,cu modificirile si completirile ulterioare si prevederile din
Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
invitimént Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de
05.07.2023, din scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste , in calitate de angajator
are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileascd atributiile de serviciu si norma de munca pentru fiecare salariat;
b) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitétii lor;
¢) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
d) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului de ordine interioara;
e) sa stabileascd obiectivele de performanta individuala ale salariatului, precum si criteriile de
evaluare a realizirii acestora;
f) sa suporte asigurarea medicald privati, contributiile suplimentare la pensia facultativd sau
la pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, dupa caz;

g) sd acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activititii profesionale a salariatului.

(2) Avand in vedere prevederileart. 40 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare si prevederile din
Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva

invﬁgﬁmﬁnt Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de
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05.07.2023, din scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste , in calitate de
angajator,are urmitoarele obligatii:

a) sa inméaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior
inceperii activitatii;

b) sé infiinteze registrul general de evidenti a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

c) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
munca, din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

d) sd asigure permanent conditiile tehnice $i organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munc;

e) sd informeze salariatul asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munci;

f) sé informeze salariatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii
administrat privat, in conditiile legii;

g) sa elibereze un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului,
respectiv activitatea desfasurati de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie $i specialitate sau un extras din registrul general de evidentd a salariatilor, datat si
certificat pentru conformitate;

h) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

IL.2. Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 7.(1) Avand in vedere prevederile Art. 39 alin (1) din Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicat, cu modificirile si completiirile ulterioare si prevederile din
Contractul Colectiv de Muncid Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivi
invitimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de

05.07.2023,salariatul are urmatoarele drepturi:
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a)dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b)dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;

c¢)dreptul la concediu de odihna anual;

d)dreptul la egalitate de sansesi de tratament;

e)dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sdnatate in munca,

g)dreptul la formarea profesionala;

h) dreptul la informaresiconsultare;

i) dreptul de a luaparte la determinareasiameliorareaconditiilor de muncasi a mediului
de munci;

j) dreptul la protectieincaz de concediere;

k) dreptul la negocierecolectivasiindividuala;

1) dreptul de a participa la actiunicolective;

m) dreptul de a constituisau de aadera la un sindicat;

m') dreptul de a solicitatrecerea pe un post vacant care liasiguraconditii de
muncamaifavorabiledacasi-a incheiatperioada de probisi are o vechime de celputin 6 luni la
acelasiangajator

n) altedrepturiprevazute de legesau de contractelecolective de muncdaplicabile.

(2) Avand in vedere prevederile art. 39 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare §i prevederile din
Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivid
invitimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de
05.07.2023, salariatului ii revin, in principal, urmiitoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de muncid sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i1
revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,;
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d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
indeplinirea atributiilor de serviciu;

f) obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu
prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate privat,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) alte obligatii prevdzute de lege sau de contractul colectiv de munci aplicabil, dupa
caz.

Art. 8.(1) Drepturile previzute in contractul individual de munca nu pot fi sub nivelul
celor care sunt stabilite prin lege si prin Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de
Negociere Colectiva Invitimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199
din data de 05.07.2023.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice
tranzactie prin care se urmdresterenuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau

limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.

CAPITOLUL III - MODALITATI DE APLICARE A DISPOZITIILOR LEGALE SAU
CONTRACTUALE

IIL 1. Timpul de munci si timpul de odihn:

Art. 9.(1) Durata normald a timpului de munca este, de reguld, de 8 ore/zi, 40
ore/saptamand. La optiunea angajatului, repartizarea timpului de munci poate fi inegald in
cele 5 zile lucratoare, in functiie de specificul muncii prestate.

(2) Prin repartizare inegala a timpului de munca se intelege posibilitatea ca, pentru 4
zile lucratoare, timpul de munca si fie mai mare de 8 ore, iar in cea de-a cincea zi lucriitoare

timpul de munca sa fie redus, fara a se depasi 40 de ore/saptimana.
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(3) Pentru personalul didactic de predare, norma didacticd de predare-invatare-
evaluare si de instruire practica si de evaluare curentd este cea prevazutd de art. 207 din
Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) In scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Téargoviste,evidenta activitatii desfasurate
de cadrele didactice se {ine prin intermediul unei singure condici de prezenta, pentru norma
didactica de predare-invitare-evaluare si de instruire practicd si de evaluare curentd a
elevilor.

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

Art. 10.(1) In functie de conditiile, din scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Targoviste, comisia paritatd de la nivelul acesteia poate conveni asupra unui program flexibil
de lucrw/ program de lucru inegal, precum s§i asupra modalititilor concrete de aplicare a
acestuia.

(2) Orele de incepere si de terminare a programului de lucru sunt stabilite astfel:

-> Pentru personalul didactic auxiliar — de LUNI pana VINERI, de la ora 8 la ora 16.

- Pentrupersonalul administrativ — de LUNI pand VINERI, de la ora 6 la ora 22.

(3) Stabilirea programului flexibil de lucru/a programului de lucru inegal nu afecteaza
drepturile angajatilor.

(4) La solicitarea salariatilor, din scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste se poate
stabili programme individualizate de munca, cepresupun un mod de organizare flexibil a
timpului de munca, inclusiv pe o duratd limitatd in timp.Prin,mod de organizare flexibil a
timpului de lucru” se intelege posibilitatea salariatilor de adaptare a programului de lucru, a
programelor de munca flexibile, a programelor individualizate de munca sau a unor programe
de munca cu timp redus de lucru. Programele individualizate de munca pot presupune si

impartirea timpului de munca in doud perioade: o perioada fixd-in care personalul se afla

10
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simultan la locul de munci si o perioada variabild, mobile, in care salariatul isi allege orele de
sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(5) Orice refuz al unitatii de invatamant de stabilire a unui program individualizat de
munca se motiveaza in scris, in termen de 5 zile lucritoare de la primirea solicitirii.

(6) Atunci cand programul individualizat de munci are o durati limitata, salariatul are
dreptul de a reveni la programul de munca initial, la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul
are dreptul sd revind la programul initial anterior incheierii perioadei convenite, in cazul
schimbirii circumstantelor care au condus la stabilirea programului individualizat,

(7) In situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, angajatii au
dreptul de a beneficia de modificari ale programului de lucru stabilit. Prin documente
justificative se intelege orice document emis de o autoritate/institutie publicd, in exercitarea
atributiilor care ii revin, pe baza caruia se face dovada imposibilititii respectarii, de cétre
angajat, a programului de lucru din scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste.

(8) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia de a aduce la
cunostinta salariatilor programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile, prin
afisare la loc vizibil la sediul unitatii.

Art. 11. (1) La cerere, angajatii care au in intretinere copii in vérsti de pana la 11 ani
beneficiazé de 4 zile pe lund de munca la domiciliu sau in regim de telemunci, in conditiile
Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activititii de telemuncd, cu modificarile si
completérile ulterioare, cu exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite
desfasurarea activitatii in astfel de conditii.

(2) In situatia in care ambii printi sau reprezentati legali sunt salariati, cererea
prevazuta la alin. (1) va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte sau
reprezentant legal, din care sa rezulte faptul ¢4, pentru aceeasi perioads, acesta nu a solicitat
concomitant desfasurarea activitatii in regim de munci la domiciliu sau telemunca. In cazul
in care parintele sau reprezentantul legal se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 3 din

Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicati, cu modificarile si

11
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completarile ulterioare, declaratia pe propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant
legal nu este necesara.

(3) Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificérile si completarile
ulterioare, angajatii care isi desfasoard activitatea in conditiile prevazute la alin. (1) au
obligatia sd dispuni de toate mijloacele necesare indeplinirii atributiilor care le revin potrivit
fisei postului.

Art. 12. Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste este obligatd ca, in masura in
care este posibil, sd ia in considerare cererile salariatilor angajati cu fractie de norméa/post de
a fi incadrati cu norma/post intreg/intreaga, in cazul in care apare aceasta oportunitate.

Art. 13.(1) Angajatii pot fi solicitati sd presteze ore suplimentare numai cu acordul
lor. Durata maxima legala a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de
muncd nu poate depdsi 48 de ore/saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungitd peste 48 de ore pe
sdptdmana, care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd
pe o perioadd de referintd de patru luni calendaristice, si nu depédseascd 48 de ore pe
saptdmana.

(3) Pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor calamititi naturale ori a altor
cazuri de fortd majord, angajatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea
unitatii.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de céatre personalul din
invitdmantul preuniversitar se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupé efectuarea acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu
timp liber corespunzitor nu este posibild in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor pléti cu un spor aplicat la salariul de bazi, in
conditiile legii.

(5) Numarul total de ore suplimentare prestate de un angajat nu poate depasi 360 de

ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este
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necesar acordul sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale
Contractului Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatamant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023, al carui
membru este angajatul.

(6) Insituatiain care angajatii din unitatea de invatdmant sunt programati sa lucreze si

a

in zilele libere previazute de lege, acestia beneficiazi, in zilele lucrate, de salariul
corespunzator, conform legislatiei in vigoare, inclusiv de indemnizatia de hrand, indiferent de
numarul de ore/zile de munca acumulat in perioada lucrata.

Art. 14.Personalul de conducere beneficiaza, in conditiile legii, de prevederile art. 13
din prezentul regulament de ordine interioara.

Art. 15.(1) Angajatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza,
in conditiile legii, de un spor la salariu de 25% din salariul de baza.

(2) Se considerda muncad desfasuratd in timpul noptii munca prestati in intervalul
cuprins intre orele 22.00-06.00.

(3) Angajatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de munci de noapte sunt
supusi unui examen medical gratuit inainte de inceperea activitatii si, dupa aceea, periodic,
conform legislatiei in vigoare.

(4) Potrivit reglementérilor legale in materie, scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Targoviste asigura fondurile necesare efectuirii examinarilor medicale previzute la alin. (3).

(5) Angajatii care desfisoard munca de noapte si au probleme de sanétate recunoscute
ca avand legatura cu aceasta vor fi trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.

Art. 16.(1) Personalul didactic auxiliar si personalul administrativ au dreptul la o
pauza de masi de 20 minute, care se include in programul de lucru.

(2) Programul de efectuare a pauzei de masa se stabileste, in intervalul 13-14.

Art. 17.(1) Angajafii care renuntd la concediul legal pentru cresterea copilului in

varstd de pand la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale de
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lucru cu 2 ore/zi potrivit legii, fara ca aceasta sa le afecteze salariile de baza si vechimea in
invatdmant/in munca.

(2) Concediul legal pentrucrestereacopiluluiinvarsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3
ani constituievechimeininvitamant/specialitate/munca, indiferent de perioadain care salariatul
s-a aflatinconcediulrespectiv.

Art. 18. (1) Angajatii care au in ingrijire copii bolnavi in vérsta de pana la 7 ani au
dreptul la reducerea programului de lucru cu pana la 1/2 norma, féra sa li se afecteze calitatea
de salariat si vechimea integrala in invatdmant/munca.

(2) Angajatii care au in ingijire copii cu dizabilititi care au implinit varsta de 3 ani au
dreptul la un concediu pentru ingrijirea copilului pand la véarsta de 7 ani, potrivit art. 31 din
Ordonanta nr. 111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

a) in continuarea concediului pentru crestereasi ingrijirea copilului de pana la 3 ani;

b) oricind, pana la implinirea de catre copil a varstei de 7 ani. Pe durata concediului pentru
ingrijirea copilului cu dizabilititi pand la varsta de 7 ani, salariatului cadru didactic 1 se
suspendi contractul individual de munca in conformitate cu dispozitiile art. 51 alin. (1) lit. b)
din Codul muncii, republicat, cu modificirile si completdrile ulterioare, si 1 se rezerva
postul/catedra pe durata suspendarii.

(3) Pe durataconcediuluipentruingrijireacopilului cu dizabilititipana la varsta de 7 ani,
angajatuluicadru didactic i se suspendicontractul individual de muncdinconformitate cu
dispozitiile art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 53/2003 privindCodulmuncii, republicat, cu
modificarilesicompletarileulterioaresii se rezervapostul/catedra pe duratasuspendarii.

(4) Angajatii care beneficiazd de concediulsiindemnizatiapentruingrijireacopilului cu
afectiuni grave pana la implinireavarstei de 16 ani, prevazut de art. 26 alin. (1]) din
Ordonanta nr. 158/2005, cu modificarilesicompletdrileulterioare, beneficiazd de
rezervareapostului/catedrei pe durataacestuiconcediu.

(5) Angajatii care au inintretinere un copil cu dizabilitate (grava sau accentuatd) si

care se ocupa efectiv de ingrijirea acestuia beneficiazd de program de lucru redus la 4 ore/zi
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pana la implinirea de catre copil a vérstei de 18 ani, la solicitarea acestora, precum si de
celelalte drepturi prevazute la art. 32 din Ordonanta nr. 111/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(6)Angajatii incadrati cu contract individual de munca cu timp partial beneficiaza de
vechimea in muncé/invatimant corespunzitoare unei norme intregi.

Art. 19.(1) Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia de a acorda
salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maxim 16 ore pe luni,
fara a le fi afectate drepturile salariale.

(2) In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului siu, are dreptul
la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al unitatii de invatimant.

(3) Salariatele care beneficiazi de dispozitiile alin. (1) sunt obligate si faca dovada ca
au efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit.

(4) Salariatele, incepdnd cu luna a V-a de sarcina, precum si cele care alipteazi nu
vor fi repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi
delegate, nu vor fi detasatesi, dupa caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu tin de
persoana salariatei, respectiv nu vor face obiectul restringerii de activitate - cu
exceptiasituatiei in care postul/catedra este unic(a) la nivelul unitatii de invatimant - decat cu
acordul lor.

(5) La solicitarea Comitetului de sinatate si securitate a muncii, Scoala Gimnaziald
»Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia si evalueze riscurile pe care le presupune locul de
munca al salariatei care anuntd cd este insarcinati, precum si al salariatei care alapteaza si si
le informeze cu privire la acestea.

(6) Salariatele mentionate la alin. (4) beneficiaza si de masurile de protectie previzute
de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectiamaternitatii la locurile de

munca, aprobata prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 20.(1) Angatii au dreptul, intre 2 zile de munc4, la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutive.

(2) In fiecare sdptaiméana, angajatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de regula
sambéta si duminica.

(3) In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupti in zilele de
sdmbatd si duminicd, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unititii de invatdmant, se vor
stabili conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale sdptdmanii.

(4) Sunt zilenelucratoare:

— zilele de repaussaptimanal;

— 1 i 2 ianuarie;

— 6 ianuarie - BotezulDomnului - Boboteaza;

— 7 ianuarie — SoborulSfantuluiProroc loan Botezatorul;
— 24 ianuarie - ZiuaUniriiPrincipatelorRomane;

— Vinerea Mare, ultima zi de vineriinainteaPastelui;

— prima, a doua zi i a treia zi de Pasti;

— 1 Mai;

— 1 Iunie;

— 5 Iunie — ZiuaNationali a Invatatorului;

— prima si a doua zi de Rusalii;

— 15 august - AdormireaMaiciiDomnului;

— 5 Octombrie - ZiuaMondiala a Educatiei;

— 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei celintaiChemat, OcrotitorulRomaniei;
— 1 Decembrie;

— 2551 26 decembrie;
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— Doua zile lucritoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbdtori religioase anuale, declarate

astfel de cultele religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru persoanele

apartinand acestor culte;
— altezile care precedi si/sau care succedi zilelor de siarbatoare legala in care nu se
lucreazi, stabilite prin hotarire a Guvernului.

(5) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a
doua zi de Rusalii se acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Salariatii
care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui,
prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul
religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin vor recupera zilele libere
suplimentare pe baza unui program stabilit de unitatea de invatdmant.

(6) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteaza activitate in zile
nelucratoare/zile de sarbatoare legald, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi
lucrati in zilele de repaus saptamanal/sarbatoare legala, acordate in urmatoarele 30 de zile.

(7) Personalul din invdtimant care participd la organizarea sidesfasurarea
olimpiadelor si concursurilor scolare, indiferent de etapéd/faza, derulate in zilele de repaus
saptimanal/sarbatoare legald, beneficiazd de 2 zile libere platite pentru fiecare zi lucrata.
Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de cétre comisia paritard de la nivelul
Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste.

(8) Prevederile legale privind prestarea muncii suplimentare si a muncii in zile de
repaus saptamanal sau in zilele de sirbatoare legald de catre personalul din sectorul bugetar
se aplica si personalului din invdtdmant, in mésura in care nu exista prevederi speciale.

Art. 21. (1) Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege si se acorda inclusiv
pentru activitatea desfisurata de salariatii incadrati cu contract individual de munca, in regim

de cumul.
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(2) Pentru personalul didactic de conducere din scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova”
Targoviste,pentrupersonalul didactic auxiliar siadministrativ concediul de odihnd se acorda in
functie de vechimea in munca, astfel:

- péana la 5 ani vechime - 21 de zile lucritoare;
- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucritoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucritoare.

(3) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare angajat se stabileste
de catre consiliul de administratie din scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste,
impreuna cu reprezentantul organizatiei sindicale, in functie de interesul invatdméntuluisi al
celui in cauza, in primele doua luni ale anului scolar. La programarea concediilor de odihni
ale angajatilor, se va asigura efectuarea propriu-zisi a zilelor de concediu de odihna cuvenite,
inclusiv pentru actitatea desfisuratd in cumul. La programarea concediilor de odihnd ale
angajatilor, se va tine seama si de specificul activitatii celuilalt sot.

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

(5) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, din scoala Gimnaziald
., Vasile Cirlova” Targoviste esteobligatd sa stabileascd programarea astfel incat fiecare
salariat sd efectueze intr-un ancalendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu
neintrerupt.

(6)La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate
temporara de muncd, cele aferente concediului de matemnitate, concediului paternal,
concediului de risc maternal, concediului pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de
ingrijitor si perioada absentei de la locul de munca in conditiile art. 152 din Codul Muncii si
art. 160 alin. (1) din Legea nr. 367/2022, se consider perioade de activitate prestata.

(7) Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica decat salariul de baza,
majorarile/cresterile salariului de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent —

inclusive indemnizatia de hrani, indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor, indemnizatia
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pentru zone izolate, sporul de suprasolicitare neuropsihicd- pentruperioada respectiva.
Aceasta reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzatoare
fiecarei luni calendaristice in care se efectueazi concediul de odihna, multiplicatd cu numadrul
zilelor de concediu i se acorda angajatului cu celputin 5 zile inainte de plecarea in concediul
de odihnd, la solicitarea scrisa a acestuia. Indemnizatia se acordi s§i pentru activitatea
desfasurata de angajatii incadrati cu contract individual de munci, inregim de cumul.

(8) Personalul didactic de conducere, de indrumare si control, didactic auxiliar si
administrative beneficiazd de un concediu de odihnd suplimentarintre 5 si 10 zile
lucratoare.Durata exactid a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritarade la
nivelul unitatii.

(9) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere platite nu se
include in durata concediului de odihna anual.

(10) In situatia in care incapacitatea temporard de muncid sau concediul de
maternitate, concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav,
concediul de ingrijitor sau absenta de la locul de munci in conditiile art. 152% din Codul
muncii a survenit in timpul efectudrii concediului de odihni anual, acesta se intrerupe,
urménd ca angajatul si efectueze restul zilelor de concediu dupi ce a incetat situatia de
incapacitate temporard de munca, de maternitate, de risc maternal, de ingrijire a copilului
bolnav ori cea de absenti de la locul de munci, respectiv a incetat concediul de ingrijitor, iar
cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(11) Angajatul are dreptul la concediu de odihnd annual si in situatia in care
incapacitatea temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadi a unui
an calendaristic, scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste fiind obligatd si acorde
concediul de odihnd annual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celui in care

acesta s-a aflat in concediu medical.
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(12) Angajatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, alte
persoane cu handicap, beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 6 zile lucratoare,
in conditiile legii.

(13) Personalul didactic care insoteste elevi in tabere sau la altfel de activitati care se
organizeaza in perioada vacantelor scolare se afld in activitate, dar nu mai mult de 16 zile
calendaristice.

Art. 22. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai
in cazul incetarii contractului individual de munca.

Art. 23.(1) Angajatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente
familiale deosebite sau in alte situatii, care nu se include in durata concediului de odihna,
dupi cum urmeaza:

a) cdsatoria salariatului -5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare dacd a urmat un curs de
puericulturd (concediu paternal); prevederea se aplicd pentru fiecare copil nou-nascut;

¢) casdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

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

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucrdtoare;

g) ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 3 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

h) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” — 5 zile lucratoare;

i) donarea de singe — o zi lucritoare, respectiv ziua dondrii.

(2) Concediul paternal se acorda in primele 8 saptdmani de la nasterea copilului. La
cerere se anexeazd copia certificatului de nastere al copilului din care rezulta calitatea de tatd
a angajatului care solicita acest concediu. Acordarea concediului paternal nu este conditionata

de perioada de activitate prestatd sau de vechimea in muncd a salariatului. Perioada
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concediului paternal constituie vechime in muncd si/in invatimant si se are invedere la
stabilirea drepturilor ce se acorda in raport cu acestea.

(3) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1) intervin
in perioada efectudrii concediului de odihnd, acesta se suspendd si va continua dupa
efectuarea zilelor libere plitite.

(4) Personalul din invatimént poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii
personale deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere plitite, pe baza de
invoire colegiala. Angajatul care solicit acordarea acestor zile libere plitite are obligatia de a-
si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire
colegiala se depune la secretariatul unitatii, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei
care asigura suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneazdin maximum 24 de ore.

(5) Zilele libere prevdzute la alin. (1) lit. g)pentru ingrijirea sdnatitii copilului se
acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti legali ai copilului, justificatd ulterior cu
acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa rezulte controlul
medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la medic si
este insotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celélalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucritoare liberd si nici nu o va solicita. In situatia
producerii unui eveniment medical neprevazut, parintele areobligatia de a prezenta actele
medicale doveditoare in termen de 3 zile lucratoare dela data producerii evenimentului.

(6) Personalul care asigura suplinirea salariatilorprevézuti la alin. (1) este remunerat
corespunzator.

(7) Cadrele didactice care redacteazid teza de doctorat sau lucrdri in interesul
invatAmantului pe bazd de contract de cercetareori de editare au dreptul la 6 luni de
concediuplatit, o singuradata, cu aprobareaConsiliului de administratie al unititii de
invdtimant, fard a putea desfasura in acest interval activitati didactice retribuite in regim de

platd cu ora la angajatorul care i-a acordat acest concediu. in functie de optiunea cadrului
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didactic, cele 6 luni de concediu plitit se pot acorda intr-un singur an scolar sau in ani scolari
diferiti, consecutive sau fractionat.

(8) In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invatare-
evaluare din motive de incapacitate temporara de muncé, orele respective sunt suplinite de
alte cadre didactice. Directorulunititii de invatimant are obligatia si emitd decizii de
incadrare in regim de plati cu ora pentru cadrele didactice suplinitoare si sd incheie cu
acestea contracte individuale de munca in regim de platd cu ora, salarizarea realizindu-se
pentru intreaga activitate suplinita.

Art. 24. (1) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia acordarii
concediului de ingrijitor salariatului in vederea oferirii de citre acesta de ingrijire sau sprijin
personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie cu salariatul si care
are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei problem medicale grave, cu o duratd de
10zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitareascrisa a salariatului.

(2) Perioada concediului de ingrijitor nu se include in durata concediului de odihna
annual si constituie vechime in muncai si in specialitate.

(3) Angajatii care beneficiaza de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceastd
perioada, in sistemul asigurarilor sociale de sanitate fird plata contributiei, iar perioada
concediului de ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la
indemnizatie de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca.

Art. 25. (1) Angajatul are dreptul de aabsenta de la locul de munca, timp de 10 zile
lucratoare/an calendaristic, in situatii neprevdzute, determinate de o situatie de urgentd
familial cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediati a
salariatului, in conditiile informarii prealabile a unittii $i cu recuperarea perioadei absentate
péna la acoperirea integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Scoala gimnaziala ,Vasile Cirlova” si salariatul stabilesc de comun accord

modalitatea de recuperare a perioadei de absenta.
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Art. 26.(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii
fara plata, a caror durata insumata nu poate depisi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic;
aceste concedii nu afecteaza vechimea in invitimant.

(2) Angajatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeazi studiile, precum si cel care se
prezinta la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invitimant au dreptul la
concedii fard platd pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a ciror durati insumati
nu poate depdsi 90 de zile lucritoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazi
vechimea in invatimant/in munca.

(3) Angajatii beneficiaza si de alte concedii firi plati, pe durate determinate, stabilite
prin acordul partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu faré plati pe timp de un an scolar,
o data la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de administratie din scoala Gimnaziali ,Vasile
Cirlova” Targoviste / Inspectoratului Scolar (in cazul personalului didactic de conducere), cu
rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Personalul didactic auxiliar si administrativ/contractual incadrat cu contract
individual de muncé pe durata nedeterminati are dreptul la concediu fara plati pe o perioada
de un an calendaristic, o dati la 10 ani de activitateininvitimant, cu aprobarea Consiliului de
administratie al scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste, cu rezervareapostului pe
perioada respectiva.

(6) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de
vechime. Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invitimant, care nu si-a
valorificat acest drept, poate beneficia de concediul fira plata si cumulat, in doi ani scolari, in
baza unei declaratii pe proprie raspundere ci nu i s-a acordat acest concediu de la data
angajarii pand la momentul cererii.

Art. 27.(1) Pe langa concediul paternal prevazut la art. 23 alin. (1) lit. b) din prezentul
regulament, tatdl are dreptul la un concediu de cel putin o luni din perioada totald a

concediului pentru cresterea copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11 lit. a) din
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Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul siindemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare. De acest drept beneficiaza
si mama, in situatia in care tatal este beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.

(2) In cazul decesului parintelui aflat in concediu pentru crestereasi ingrijirea
copilului, celalalt parinte, la cererea sa, beneficiazd de concediul rimas neutilizat la data

decesului.

I11. 2. Salarizarea si alte drepturi salariale

Art. 28.Salarizarea personalului din invatimant se realizeazd in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare. Personalul din invatdmant beneficiazd de un salariu lunar care
cuprinde salariul de baza, indemnizatii, sporuri, compensatii, precum si celelalte elemente ale
sistemului de salarizare prevazute de lege.

Art. 29.(1)Personalul din invdtiméant beneficiazd, conform prevederilor legale in
vigoare, si de urmatoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de muncé, pentru personalul
didactic care are domiciliul sau resedintain afara localitatii unde se afld sediul scolii;
b) o indemnizatie de instalare, incuantum de un salariu de bazé, potrivit art. 23 din H.G. nr.
281/1993, cu modificérile ulterioare;
c) incaz de deces al unui membru de familie, se acordid un ajutor de deces conform legii
anuale a bugetului asigurarilor sociale de stat;
d) tichete de cresa;
e) indemnizatie de hrana;
f) vouchere de vacanta;
g) decontarea contravalorii dispozitivelor vizuale de corectie (ochelarilor de vedere/lentilelor
de vedere), pentru salariatii care, in indeplinirea atributiilor de serviciu, lucreaza la monitor;

decontarea se face pe baza prescriptiei medicale si a facturii privind costul ochelarilor;
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(2) Personalul din invatimant beneficiaza de deducerea instituita la art. 78 alin. (2) lit.
a) pct. v) din Codul fiscal — respective contravaloarea abonamentelor pentru utilizarea
facilitatilor sportive in vederea practicérii sportului si educatiei fizice cu scop de intretinere,
profilactic sau therapeutic oferite de furnizori ale caror activitati sunt incadrate la codurile
CAEN 9311 (Activitatiale bazelor sportive), 9312 (Activititi ale cluburilor sportive) sau 9313
(Activitdti ale centrelor de fitness), precum si contravaloarea abonamentelor, oferite de
acelasi furnizor care actioneaza in nume propriu sau in calitate de intermediar, ce include atét
servicili medicale, cat si dreptul de a utiliza facilitatile sportive, in vederea practicarii
sportului §1 educatiei fizice cu scop de intretinere, profilactic sau terapeutic, platite de
salariati — in limita echivalentului in lei a 400 euro annual pentru fiecare persoand. din
scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia de a opera deducerea respectiva,
in baza documentelor justificative prezentate de angajati.

(3) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste este obligatd sa calculeze si si
transmit Inspectoratului Scolar si/sau ordonatorului principal de credite sumele necesare
pentru plata drepturilor salariale stabilite prin hotaréri judecatoresti definitive, potrivit legii.

(4) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste, dacd nu acorda angajatilor
drepturile prevazute la alin. (1) — (3) poate fi sanctionata disciplinar, potrivit legii.

Art. 30. Personalul didactic auxiliar siadministrativ va fi promovat la urmitoarea
treaptd profesionald/grad profesional, prin examen, conform legii.

Art. 31. (1) Drepturilebanesticuveniteangajatilor se platesc lunar, pana la data de 14 a
luniiin curs, pentru luna precedenta, inaintea oricaror alte obligatii ale Scolii Gimnaziale
. Vasile Cirlova” Targoviste.

(2) Salariul este confidential, Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste avin
dobligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea confidentialititii.

(3) In vederea executarii obligatiilor prevazute la alin. (1) si (2), Scoala Gimnaziald

»vasile Cirlova” Targoviste va inména lunar, in mod individual, un document din care sa
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reiasd drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de
plata.

(4) Persoanele care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult
de 3 zile lucratoare, precum si cele care refuza si calculeze sumele stabilite prin hotérari
judecitoresti definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 32.Neacordarea, cu vinovitie, de catre Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova”
Térgoviste a drepturilor reglementate de prezentul regulament reprezinta abatere disciplinara.

II1. 3. Reglementari privind contractul individual de munci

Art. 33.(1) Angajarea se face prin incheierea contractului individual de munca.

(2) Incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de
lege, cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetiteanului si numai pe criteriul
aptitudinilor si competentei profesionale.

(3) Contractul individual de muncé va cuprinde cel putin clauzele prevazute in Anexa
nr. 1 la Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
Invitaimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de
05.07.2023, in conditiile legii.

(4) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul
pentru fiecare parte (angajator si salariat), Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste, in
calitate de angajator,fiind obligata ca, anterior inceperii activititii, si inméaneze angajatului un
exemplar din contractul individual de munca.

(5) Fisa postului pentru fiecare angajat este anexd la contractul individual de munca.
Orice modificare a acesteia se negociaza de angajat cu angajatorul, in prezenta liderului de
sindicat, la solicitare amembrului de sindicat.

(6) Pentru incheierea/modificarea/suspendarea/incetarea contractului individual de
munca se vor respecta prevederile Capitolului VI — Contractul individual de munca din
Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva

fnvitiméant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de
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05.07.2023 si prevederile Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Art. 34.(1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale angajatilor din Scoala
Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste, la incheierea contractului individual de munci pe
perioada nedeterminati/a contractului de management, se stabileste o perioadi de proba dupa
cum urmeaza:

- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si administrativ;

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale angajatilor din Scoala Gimnaziali
»Vasile Cirlova” Targoviste, la incheierea contractului individual de munci pe perioada
determinatd, se stabileste o perioada de proba dupad cum urmeazi:

a) 5 zile lucratoare pentru o durati a contractului individual de munci mai micd de 3
luni;

b) 15 zilelucratoare pentru o durati a contractului individual de munci cuprinsi intre
3 $1 6 luni;

¢) 30 de zile lucrétoare pentru o durati a contractului individual de munci mai mare
de 6 luni.

(3) Pe durata perioadei de proba angajatii beneficiazi de toate drepturile si au toate
obligatiile prevazute de legislatia muncii, contractual colectiv de muncd, prezentul
regulamentde ordine interioara si contractul individual de munc.

(4) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de munci poate
inceta exclusive printr-o notificare scrisd, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara
a fi necesard motivareaa cesteia.

(5) Perioada de proba constituie vechime in munci/vechime efectiva in invatimant.

Art. 35.Desfasurarea activitatii didactice in regim de cumul §1 plata cu ora se face
potrivit dispozitiilor Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si

completarile ulterioare. Incadrarea personalului didactic in regim de plata cu ora sau prin
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cumul se face prin incheierea unui contract individual de munca pe durata determinata, intre
Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste, reprezentatd prin director, si salariat.
Remunerarea activitatii astfel desfasurate se face conform prevederilor legale in vigoare si
contractului colectiv de munca.

Art. 36. (1) Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit legii.

(2) Se vor respecta prevederile referitoare la toate cazurile de incatare a contractului
individual de munca, din Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere
Colectiva Invataimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de
05.07.2023 si prevederile din Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile
si completérile ulterioare.

Art. 37. Perioada de preaviz

(1) Angajatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris scoala Gimnaziala ,,Vasile
Cirlova” despre aceastd situatie, fird a fi obligati sd-si motiveze demisia. Contractul
individual de muncd inceteazd la data implinirii termenului de preavizde 10 zile
calendaristice, pentru salariatii cu functii de executiesi, respectiv, 20 de zile calendaristice,
pentru salariatii cu functii de conducere.

(2) in cazul in care Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste refuzi in
registrarea demisiei, angajatul are dreptul de a face dovada acesteia prin orice mijloc de
proba.

(3) Angajatulare dreptul de a demisiona fara preaviz daca Scoala Gimnaziala ,,Vasile
Cirlova” Targoviste nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de
muncé si contractual colectiv de munca.

(4) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate

efectele.
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(5) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este
suspendat, termenul de preavizva fi suspendat corespunzator.

(6) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz
sau la data renuntirii totale ori partiale de citre Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Térgoviste la termenul respectiv.

(7) In toate situatiile in care, anterior concedierii, Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova”
Térgoviste,in calitate de anjagator este obligata si acorde un termen de preaviz, durata
acestuia va fi de 20 de zile lucritoare. Termenul de preaviz incepe si curgi de la data
comunicdrii salariatului a cauzei care determina concedierea.

(8) In perioada preavizului, angajatii au dreptul sa absenteze jumaitate din timpul
efectiv al programului de lucru zilnic, pentru a-si ciuta un loc de munci, fird ca aceasta sa

afecteze salariul si celelalte drepturi care li se cuvin.

CAPITOLUL IV - SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 38.(1) In cadrul responsabilitatilor care le revin potrivit Legii nr. 319/2006 a
Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatimant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023si ale art.
175-191 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completirile
ulterioare, Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Térgoviste are obligatia sa ia masurile
necesare pentru: asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor, prevenirea riscurilor
profesionale, informarea si instruirea lucritorilor si asigurarea cadrului organizatoric si a

mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.
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(2) Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste va asigura, pe cheltuiala ei, cadrul
organizatoric pentru instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a angajatilor cu privire
la normele de sanatate si securitate in munca.

(3) La angajarea unui angajat sau la schimbarea locului de muncd sau a felului
muncii, acesta va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul
sau loc de munci si la normele privind sdnitatea si securitatea in munca, pe care este obligat
sa le cunoasca si sa le respecte in procesul muncii.

(4) In cazul in care, in procesul muncii, intervin schimbari care impun aplicarea unor
noi norme de sdndtate si securitate in munca, angajatii vor fi instruiti in conformitate cu noile
norme.

Art. 39.(1) Locurile de munca se clasificd in locuri de muncéa cu conditii normale,
deosebite si speciale.

(2) Locurile de muncd cu conditii deosebite sunt stabilite in conformitate cu
prevederile Hotararii Guvernului nr. 1014/2015 privind metodologia de reinnoire a avizelor
de incadrare a locurilor de munca in conditii deosebite, cu modificérile si completarile
ulterioare.

(3) Locurile de munca cu conditii speciale sunt stabilite in conformitate cu prevederile
Hotirarii Guvernului nr. 924/2017 pentru stabilirea procedurii de reevaluare a locurilor de
muncd in conditii speciale, reevaluate potrivit prevederilor art. 30 alin. (2) din Legea nr.
263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 40. (1) Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova™ Targoviste impreund cu organizatia
sindicala vor nominaliza locurile de munca in vederea incadririi acestora in locuri de munca
cu conditii deosebite sau speciale, in conditiile legii.

(2) Nominalizarea angajatilor care isi desfasoard activitatea in locuri de munca in
conditii deosebite se face de cétre Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste impreuna

cu organizatia sindicala afiliata
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(3) Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste este obligata sa supuna controlului
medical periodic persoanele care isi desfasoara activitatea in conditii deosebite, asigurdnd
fondurile necesare pentru efectuarea acestuia.

Art. 41.(1) Pentru prestarea activitdtii in locuri de muncd cu conditii grele,
periculoase, nocive, penibile sau altele asemenea, salariatii beneficiaza, dupd caz, in
conditiile legii, de: sporuri la salariul de bazi, durata redusd a timpului de lucru, alimentatie
specificd, concedii suplimentare, reducerea varstei de pensionare, echipamente si materiale de
protectie gratuite.

(2) Angajatii care folosesc in mod obisnuit un echipament cu ecran de vizualizare pe o
duratd semnificativd a timpului normal de lucru, celputin 50% din timpul de lucru,
beneficiazi de examene medicale corespunzitoare ale ochilor si vederii si la angajare,
Witerdan, la intervale regulate, si ori de cét eori apar tulburiri de vedere care pot fi cauzate
de activitatea la ecranul de vizualizare.

Art. 42. (1) Scoala Gimnazialad ,,Vasile Cirlova” Targoviste va asigura, pe cheltuiala
ei, echipamente de protectie, instruirea si testarea angatailor cu privire la normele de sinitate
si securitate a muncii. In acest scop, conducerile Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Targoviste va prevedea in proiectele de buget sumele necesare pentru achizitionarea
echipamentelor de protectie si vor solicita ordonatorilor principali de credite alocarea la timp
a fondurilor necesare.

(2) La cererea organizatiilor sindicale Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste
va face dovada solicitarii sumelo mecesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie,
in cadrul comisiei paritare.

(3) In toate cazurile in care, in afara echipamentului prevazut de lege, Scoala
Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Téargoviste cere o anumita vestimentatie speciala ca echipament
de lucru, contravaloarea acesteia se suporta de citre angajator.

(4) Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la sinitatea si securitatea in munca atrage

raspunderea disciplinard, administrativa, patrimoniald, civila sau penala, dupa caz, potrivit
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legii. Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste privind protectia muncii constituie
contraventie sau infractiune, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 43(1) La nivelul Scolii Gimnaziale ,,Vasile Cirlova” Targoviste se constituie
Comitetul de securitate si sdnatate in muncd, cu scopul de aasigura implicarea angajatilor in
elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sénatatii si securititii in munca.

(2) Instruirea angajatilor in domeniul securititii si sdnatdtii muncii se realizeaza de
Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste periodic, prin modalititi specifice, stabilite
de comun acord de catre unitate cu comitetul de securitate si sadndtate in muncad si
reprezentantii organizatiilor sindicale.

(3) Instruirea este obligatory pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau
felul muncii, pentru cei care isi reia uactivitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni,
precum si insituatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(4) Organizarea activitatii de asigurare a securititii si sdndtatii in muncd prevazuta in
prezentul regulament se aduce la cunostinta angajatilor prin comunicare si instruire directd de
citre Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste, precum si prin afisare la sediul
unitatii.

(5) Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia si asigure toti
angajatii pentru risc de accidente de munci si boli profesionale.

Art. 44. (1)In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a
activitatii la locurile de munca, Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste, impreuna cu
autoritatile administratiei publice locale, va amenaja ergonomic locul de munca, asigura
conditiile de mediu - iluminat, microclimate in limitele indicilor de confort termic prevazuti
de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodicd, reparatii — in spatiilein care se
desfasoara procesul instructiv-educativ, birouri etc., asigurd dotarea treptata a spatiilor de
invdtiméant cu mijloac emodeme de predare: calculator, videoproiector, aparaturd audio-
video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice etc., asigurd materialele necesare

personalului didactic in vederea desfasurarii in bune conditii a procesului instructiv-educativ,
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amenajeaza anexele sociale ale locurilor de munca, asigurd diminuarea treptata, pana la
eliminare, a emisiilor poluante.

(2) Masurile concrete in sensul prevederilor de mai sus se vor stabili de catre
unitatile/institutiile previzute in Anexa nr. 3 §1 organizatiile syndicale afiliate la federatiile
semnatare ale prezentului contract, impreuni cu autoritatile administratiei publice locale.

Art. 45, (1) Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” va organiza, la incadrarea in munca
si ori de céte ori este nevoie, examinarea medicala angajatilor,in scopul de a constata daci
acestia sunt apti pentru prestarea activittii. Examinarea medical este gratuitd pentru angajati.

(2) Examinarea medicald are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale,
concluziile examindrii conducénd la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea
conditiilor de munca.

(3) Personalul din invitimant beneficiazi in mod gratuit de asistentd medical in
cabinetele medicale si psihologice scolare, precum si in policlinici si unititi spitalicesti
stabilite prin protocol incheiat, intre MinisterulEducatiei si Ministerul Sanatitii. Analizele

~

medicale se vor realiza gratuit, in baza trimiterii medicului de familie, in policlinicile si
unitatile spitalicesti mentionate in protocol. Personalul din invatamant beneficiazi de
completarea gratuitd a dosarelor de sanitate de citre medicul de medicind a muncii, sumele
necesare fiind asigurate, in conditiile legii, de citre Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Targoviste.

(4) Personalul din invatimant beneficiazd gratuit de vaccinare impotriv a bolilor
infecto-contagioase, in caz de epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportati, in
conditiile legii, din bugetul Scoaii Gimnaziale ,,Vasile Cirlova” Térgoviste.

Art. 46. Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia si asigure
accesul angajatilor la serviciul medical de medicing a muncii, prin incheierea de contracte cu

cabinet specializate de medicind a muncii, in conditiile legii, in termen de 60 de zile de la

aprobarea bugetului unititii.
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Art. 47.(1) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste va incadra sau mentine in
functie/pe post persoanele cu handicap fizic sau neuromotor, in cazul in care acestea sunt apte
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(2) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste asigurd, cu prioritate, trecerea
angajatilor care au recomandare medical in alte locuri de munci, pe posture vacante si, dupa
caz, reconversia profesionald aa cestora, in conditiile legii.

(3) Indemnizatia pentru incapacitate temporard de muncd generatd de boli
profesionale sau accidente de muncd se suportd potrivit Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate,
aprobate prinLegea nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 48. (1) Personalului din Scoala Gimnaziald ,,\Vasile Cirlova” Térgoviste care isi
desfasoara activitatea in altd localitate decét localitatea de domiciliu/resedintii se deconteazi
cheltuielile de naveta la si de la locul de munca, de catre autorititile administratiei publice
locale, la solicitarea consiliului de administratie al unitatii.

(2) In cazul in care nu existdi mijloace de transport in comun pentru localitatile
previzute la alin. (1), transportul angajatilor se poate asigura cu microbuzele care realizeaza
transportul elevilor, pe rutele de transport ale elevilor.

(3) Cadrele didactice de sprijin si itinerante care isi desfasoarad activitatea la una sau
mai multe unititi de invatamant sau la domiciliul/resedinta elevilor, indiferent de regimul de
mediu, beneficiazad de decontarea cheltuielilor de transport, in méasura in care isi desfdsoara
activitatea in alta localitate decét cea de domiciliw/resedinta.

Art. 49. (1) Personalul din invatamént beneficiaza de o compensatie de la bugetul
asigurarilor sociale de 50% din valoarea cazarii, a mesei si a tratamentului in bazele de
odihna si tratament, precum si in alte spatii contractate de Ministeru IMuncii si Solidaritatii
Sociale.

(2) Copiii intregului personal din invdtiméantul preuniversitar sau pensionat sunt

scutiti de plata taxelor de inscriere la concursurile de admitere in invatimantul superior, de
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plata taxelor percepute pentru eliberarea unor acte si documente scolare, precum si de plata
sumelor ce sunt solicitate in vederea constituirii unor fonduri ale clasei/unitatii .Beneficiaza
de acest drept si copiii orfani de unul sau ambii parinti ce au activat in sistemul de
invatamant.

(3) Copiii personalului din invatdiméantul preuniversitar sau pensionat (pdrinte,
intretinator legal) au prioritate si beneficiaza de gratuitate in internate si camine studentesti.

(4) intregul personal din invatimant este scutit de plata sumelor de bani percepute
pentru eliberarea actelor de studii, a certificatelor de obtinere a gradelor didactice si a altor

documente personale.

CAPITOLUL V - REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII

Art. 50.in vederea asigurarii unei discipline adecvate muncii si a unui climat optim de
desfasurare a activitatii, angajatii au urmdtoarele obligatii:

a)sd semneze in condica de prezenta, la intrarea si la iesirea din unitate;

b)sa respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

c)sd respecte programul de lucru stabilit prin Regulamentul de organizare
sifunctionare a Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste;

d)in timpul programului de lucru sd nu pérdseasca locul sdu de munci, decét daca
acest lucru este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de decizia conducitorului direct
al locului de muncé, cu exceptiasituatiilor de pericol iminent;

e)sa utilizeze complet timpul de muncad pentru realizarea sarcinilor de serviciu
prevazute in fisa postului sau care i-au fost incredintate de conducitorul siu direct conform

legii;
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f)personalul didactic are obligatia sa se prezinte la punctul de lucru cu minim 15
minute inainte de inceperea efectiva a activitatii didactice desfasurate cu elevii, pentru a avea
timpul necesar pregatirii pentru activitatea specifica;

g)sd foloseascd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii sdi de muncd, cu
subalternii si cu personalul de conducere al unitatii; orice disputd de natura personald pe
teritoriul unitatiisi in timpul programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere
disciplinara;

h)sa aplice normele legale de securitate si sanatate in munca si de prevenire si stingere
a incendiilor; sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca
sau orice situatie de pericol iminent;

i)sd participe la instruirea introductiv-generald, la locul de munca si periodica de
protectie a muncii si P.S.I;

j)sd nu absentez enemotivat de la serviciu;oricea bsentd nemotivata constituie abatere
disciplinari, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament;

k)sa anunte, in termenul stabilit de unitate, situatia de boala siobtinerea certificatului
medical legal, in situatie contrard fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in
considerare; in cazuri temeinic justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta
situatia dificild din punct de vedere medical in care se afld aceasta regula nu se aplica,

1)sd anunte Compartimentul Secretariat despre orice modificare a datelor personale
intervenita, pentru o evidentasi o prelucrare corectd la nivelul unitétii de invatamant;

m) sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor
unitatii, in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea unitatii;

n) si respecte orice alte masuri luate de conducerea Scoala Gimnaziald ,,Vasile

Cirlova” Targoviste, care vizeazi activitatea sa.

Art. 51.Angajatilor Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste le este interzis:
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a)sd consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiilesi pe teritoriul unititii sau
sd se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

b)sa presteze munci contrare recomandirilor medicale;

c)sa adreseze injurii sau jigniri celorlaltiangajati sau sefilor pe linie ierarhica; si
adreseze injurii sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii, si vorbeascd pe un ton ridicat
cu ceilaltiangajati, cu conducerea unititii sau cu copiii scolarizati in unitatea de invatamant,
cu parintii acestora, precum si cu orice alte persoane cu care intrd in contact in incinta
unitatii;

d)sa comita acte imorale, violente sau degradante;

€) sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzitor de cétre unitate, in scopul acoperirii
nevoilor curente ale acesteia, dupi caz;

f) sa introduci si si consume substante stupefiante;

£)sa introducd, sa rispandeasca sau si afiseze manifeste de orice fel in incinta unitatii
de invatamant;

h)sé desfasoare in incintd unitatiiactivitati politice de orice fel;

1)sd efectueze in incinta unititii de invatimant,alte lucrdrisausd presteze alte
activitatidecétcele careconstituie obligatiide serviciu; sa foloseasci mijloacele de comunicatie
(telefon, fax etc), cit si cele de birotici in alte scopuri decat cele care privesc operatiilesi
interesele unitatii, dupi caz;

J) sa foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs;

k)sa primeasca de la o institutie, client sau terta persoand fizica sau juridica cu care
unitatea intretinerelatiicontractuale sicucare salariatulintra incontactdatoritasarcinilorde
serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este considerati, de
asemenea, incdlcare a interdictiei;

1) sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fard acordul

prealabilal conducerii;
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m) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;
n)sareprezinteunitateainrelatiilecutertepersoanefizicesaujuridice, faraaavea

imputernicire scrisa prealabila;
0)sa foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje

personale;
p)sd presteze activitate de pregitire particulard pentru elevii Scolii gimnaziale

,»Vasile Cirlova ” in incinta unitatii de invatimant.

CAPITOLUL VI - ACCESUL iN UNITATE ALELEVILOR, PERSONALULUI SI
ALPERSOANELOR DIN AFARA UNITATII DE INVATAMANT

VL. 1. Accesulel evilor si personalului in incinta Scoalii Gimnaziale ,,Vasile
Cirlova” Targoviste

Art. 52.(1) Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ
se realizeaza pe poarta §i intrarea principala a unitatii, cu respectarea orarului de lucru.
Intrarea principal este destinata accesului cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar,
personalului administrativ,inspectorilor scolari, reprezentantilor autoritétilor locale,
reprezentantilor mass-mediei.

(2) Accesul elevilor cu dizabilitati fizicesi/sau cu cerinte educationale special va fi
facilitate prin rampa de acces, accesibilizarea balustrade sau folosirea tehnologiilor de acces,
precum si a tehnologiilor asistive.

(3) Accesul elevilor se face pe la poarta i intrarea elevilor in intervalul 7.30-
8.00,11.30-12.10.

(4) Deschiderea si inchiderea portilor se realizeaza de catre responsabilul de acces in
unitate.

(5) Elevii sunt obligati sa poarte asupra lor zilnic carnetul de elev si sd-l prezinte la

cerere.
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(6) Elevilor navetisti care intdrzie li se va permite accesul, daci sunt inregistrati in
tabele si doar pe baza cametului, tot pe la intrarea elevilor. Elevilor care intarzie din alte
motive li se permite accesul in unitate in aceleasi conditii (pe baza de carnet) si doar in pauza
dintre ore.

(7) Modificarile intervenite in orar, care presupun accesul/iesireain/din unitate mai
tarziu/mai devreme decat orele precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunostinta
profesorului de serviciu in scris, intr-un registru existent la usa acces — profesori
(comunicarea se va face pe traseul director — secretar — professor serviciu).

(8) In timpul programului scolar, miscarea elevilor care desfagoara activitati
organizate in afara unitatii de invatimant se va face sub supravegherea cadrelordidactice.

(9) Accesul la secretariat al elevilor aflati in afara programului scolar se va face pe
poarta de acces a profesorilor pe bazi de carnet.

(10) Iesirea elevilor din unitate in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor este
strict interzisd, cu exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa
ce au obtinut avizul profesorului de serviciu sau al invatatorului/institutorului/profesorului
pentru invatdmantul primar/profesorului diriginte.

(11) Se interzice intrarea elevilor si a personalului unititii cu animale de companie,
sau s aiba asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice,
iritante-lacrimogene sau ugor inflamabile, publicatii avand character obscene sau instigator,
precum si stupefiante sau bauturi alcoolice. Elevilor le este interzis si introduci si sa
difuzeze, in unitatea de invdtimant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor,
atenteazd la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a tarii, care
promoveazd idei antitiginiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele misuri pentru
prevenirea si combaterea antitiginismului, cultivd violenta, intoleranta sau care lezeaza
imaginea publici a unei persoane, si introducd si/sau si faci uz in spatiul unititii de
invatimént de orice tipuri de arme sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde,

pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care,
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prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihicd a elevilorsi a personalului unitatii de
invatamant (elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale care nu atenteaza la siguranta
personal sau a celorlalte persoane din unitatea de invatamant, in conformitate cu prevederile
legale).Se interzice elevilor si detind, sd consume sau sd comercializeze, in unitatea de
invatamant, droguri, bauturi alcoolice, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte
substante interzise, toate categoriile de produse care contin tutun sau tigaretele electronice si
sa organizeze sau s participe/promoveze participarea la jocuri de noroc.

(12) Profesorul de serviciu si personalul unitatii este obligat sa cunoasca si si respecte
obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea unititii, a bunurilor si
valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii §i securitdtii persoanelor in incinta
unitatii.

(13) In timpul pauzelor, profesorul de serviciu asiguré si guranta prin supravegherea
elevilor.

(14) Accesul si fluxul de personae vor fi gestionate la intrarea in unitatea de
invatamant de cétre personae desemnate de catre conducerea unitatii.

(15) Pentru accesul in unitate, se vor respecta prevederile Procedurii operationale
Accesul elevilorsi a personalului in incinta unitatii scolare.

Introducerea si utilizarea telefoanelor mobile in unitate de citre elevi

(16) Elevilor le esteinterzis sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de
comunicatii electronice in timpul examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare.
Prevederile nu se aplici echipamentelor pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES)
sunt autorizati s le foloseasca. Elevilor le este interzis sa utilizeze telefoanele mobile sau
orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul desfasurarii orelor de curs, inclusive
in timpul activitatilor educationale care se desfdsoard in afara unititii de invatdmaént. Prin
exceptie, utilizarea acestora este permisd in scop educativ, cu acordul cadrului didactic, in

timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de regulamentulde ordine interioard al

unitatii de invatamant.
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(17) Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt
depuseintr-un spatiu sigur, special amenajat in fiecare sala de clasi, la care are acces
profesorul diriginte sau directorul unitatii de invatdmant, iar in lipsa acestora cadrul didactic
desemnat si efectueze serviciul pe scoald. Nerespectarea acestor prevederi poate duce la
preluarea echipamentului de citre personalul didactic/didactic auxiliar al unititii de
invatamant in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din ziua respectivd, in mod
obligatoriu, catre parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primary minori sau citre elevi,
dupé caz, conform regulamentuluide ordine interioard al unititii de invatdmant. Prevederile
nu se aplica echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizatisa le foloseasca.

VL 2. Accesul persoanelor din afara unititii in incinta Scolii Gimnaziald , Vasile
Cirlova” Targoviste

Art. 53. (1)Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principala.

~

(2) Toate persoanele din afara unititii care intrd in unitate vor fi legitimate de
profesorul de serviciu/personalul de paza - care inregistreazi datele din B.I/C.I in registrul
special de intrare - iesire in/din unitate, ora intrdri, motivul vizitei si
compartimentul/persoana la care doreste sd mearga.

(3)Intrarea intr-o incinta este permisa doar pentru persoanele care, in mod rezonabil,
au motive justificate de a se afla in acea incinta.

(4) In cazul in care este necesard doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta
se varealiza in afara incintei, direct persoanei careia ii sunt destinate.

(5) Dacé existd suspiciuni, profesorul de serviciu/personalul de paza poate solicita
controlul bagajelor persoanelor care solicit accesul in unitatea de invatimant.

(6) Daca in curtea sau incinta unititii de invatimant sunt observate bagaje sau colete
abandonate, cadrele didactice/profesorul de serviciu/personalul de pazd vor semnala
conducerii sau direct politiei, dupa caz.

(7) Personalul de serviciu/personalul de paza din unitate raspunde in orice moment de

prezenta oricdrei personae striine in incinta unitatii.
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(8) Persoanele straine se legitimeaza in incinta unitatii cu ecusonul ,,Vizitator”.

(9) Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspector scolari, inspectori de
specialitate, inspectorigenerali, ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar
nu i se opreste C.I. si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

(10) Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unititii se face numai pe baza
documentului de identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot
filma in unitatea de invatimant numai in spatiile pentru care directorulsi-a exprimat acordul
in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si elevilor se poate face numai in
conditiile legii. Directorul desemneaza o persoand care ii insoteste pe reprezentantii mass-
mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii.

(11) La parasirea unitatii, in acelasi registru, profesorul de serviciuw/personalul de paza
completeaza ora iesirii din unitatea de invatdmant, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

(12) In cazul in care persoanele striine pitrund in unitate fird a se legitimagi a fi
inregistrate in registrul de intrari-iesiri de la poartd, directorul unitatii/profesorul de serviciu
va solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea
faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice. Politia
poate efectua controale inopinate si orice abatere de la procedura poate fi sanctionata.

(13) Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice sau a celor turbulente. In cazul prezentei acestor persoane, se solicit interventia
organelor de politie.

(14) Profesorul de serviciu/personalul de paza informeaza conducerea unititii legat de
orice eveniment, Toate evenimentele nedorite sunt semnalate Politiei.

(15) Accesul parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primary este
permis in incinta Scoalii Gimnaziale ,,Vasile Cirlova” Targoviste, daca:

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

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

42



SCOALA GIMNAZIALA
“VASILE CIRLOVA” Tirgoviste

Fondati in 1833

Calea Domneasci Nr. 184, Targoviste

Judetul Dimbovita, Cod postal : 130008

Telefon 0245640238, Fax : 0245.640.238

-,

1809 - 1831 e-mail :vcarlova@yahoo.com

Cod fiscal :29144756

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unititii de invatdméant;

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

e) inalte situatii special prevazute de regulamentul de organizare si functionare al
unitatii.

(17) Pentru accesul in unitate al persoanelor striine, se vor respecta prevederile

Procedurii operationale Accesul personelor striine in incinta unitatii scolare.

CAPITOLUL VII - RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI PATRIMONIALA A
PERSONALULUI

Art. 54.(1)Personalul didacticrdspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 209-212
din Legea invatiméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile
ulterioare.

(2) Personalul didactic auxiliar §i administrativ raspund disciplinar potrivit
dispozitiilor art. 247-252 din Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Rispunderea disciplinari a personalului didactic

Art. 55. (1) Personalul didactic are obligatia sd isi exercite profesia respectind atat
principiile si valorile consacrate in Legea invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificdrile §i completarile ulterioare, cat si cadrul legal general, precum si interesul superior
al elevului.

(2) Reprezinta abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si se
sanctioneaza potrivit Art. 56, dacd nu sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii

penale, sa constituie infractiune:
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a) faptele de violenta fizica si/sau verbald indreptate impotriva elevilor sau a
colegilor;

b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sdnatatea si integritatea fizica sau
psihica a elevilor;

¢) manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiulscolar;

d) activitatea de desfasurare a meditatiilor cu elevii de la propria clasa;

e) incdlcarea dispozitiilor legii, a obligatiilor, a normelor statutului profesiei,
deciziilor obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unititii de invatimant al
cdrei angajat este sau in cadrul careia presteazd activitati de predare-invatare-evaluare cu
elevii;

f) fapte de naturd sa aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor elevilor si
familiilor acestora ori sd prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitdtii, interesul
invatdmantului.

(3) Abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a) si b) pot fi sanctionate numai
dupd solicitarea unui raport de specialitate realizat de specialisti din cadrul DGASPC la
solicitarea scrisa a unititii de invatdmant.

(4) Cercetarea disciplinard a personalului didactic auxiliar se realizeazd conform
prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(5) In cazul in care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele prevazute la
alin. (2) lit. a) si b), pe perioada desfasurarii cercetirii disciplinare, acesta nu va
desfasuraactivitati didactice cu beneficiarii primari, cu pastrarea corespunzatoare a drepturilor
salariale.

Art. 56. (1)Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de
predare, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) avertisment scris;
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b) reducerea salariului de baza, cumulat, cidnd este cazul, cu indemnizatia de
conducere, de indrumare si control, cu pana la 15%, pe o perioadi de 1-6 luni;

c) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs
pentru obtinereagradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si
de control ori a unei functii didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de a face parte din
comisiile de organizare sidesfasurare a examenelor nationale;

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 55 alin. (2) lit. a) si b) se pot aplica
cumulat sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) lit. b) -d) sau cea prevazuti la alin. (1)
lit. €). Pentru celelalte abateri se poate aplica sanctiunea prevazuti la alin. (1) lit. €) ori una
sau mai multe cumulate dintre sanctiunile previzute la alin. (1).

(3) In functie de gravitatea abaterii disciplinare, la aplicarea sanctiunilor previzute la
lit. b)-¢) se dispune si masura retragerii decoratiilor, ordinelor, medaliilor, titlurilor primite de
cadrul didactic.

Art. 57. (1) Orice persoand poate sesiza in scris, cu privire la sdvérsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara, prin inregistrarea sesizarii la secretariatul unititii de
invatamant, pentru faptele sivarsite de personalul didactic angajat, previzute de Legea
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completirile ulterioare,ca
abateri disciplinare.

(2) Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor reclamate la alin. (1), savarsite de
personalul didactic de predare din Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste, se
constituie o comisie de cercetare disciplinard formati din 3-5 membri, dintre care unul
reprezintd federatia sindicald din care face parte persoana aflatid in discutie sau este un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egala cu a celui care a savarsit

abaterea.
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In situatia in care la nivelul Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste, nu exista
suficientisalariati care au functia didacticd cel putin egald cu a salariatului cercetat, comisia
de cercetare se completeazd cu persoane care au cel putinaceeasifunctie, desemnate de catre
InspectoratulScolar, la solicitarea conducerii unititii de invatdmant.

(3) Comisia de cercetare disciplinara se constituie prin decizie a directorului unitétii
de invitimant, dupad aprobarea ei de catre Consiliul de administratie Scoala Gimnaziald
,,Vasile Cirlova” Téargoviste, pentru personalul unitatii.

(4) Pentru personalul didactic de predare din Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Targoviste, propunerea de sanctionare se face de citre oricare membru al Consiliului de
administratie. Sanctiunile se aproba de cel putin 2/3 din numaérul total al membrilor
Consiliului de administratiesi sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului
unitatii de invatimant.

Art. 58. (1) In cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate, se stabilesc
urmdrile acestora, imprejurérile in care au fost savarsite, existenta sau inexistentavinovatiei,
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 constatd prin proces-
verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca
toate actele cercetarii si sé isi produca probe in apérare.

(2) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de
la data inregistrarii raportului de cercetare disciplinard, la secretariatul Scoala Gimnaziald
,Vasile Cirlova” Targoviste, fiindu-i adusa la cunostintd persoanei de catre conducétorul
unititii dupa aprobarea in consiliul de administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei. Persoanei nevinovate i se comunicad in scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata.

(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunica

celui in cauza, prin decizie scrisa, de catre directorul unitatii de invatamant.
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(4) Persoanele sanctionate incadrate in Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Targoviste,au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva
la Comisia Nationald pentru InspectieScolard de la nivelul ARACIIP.Prin derogare de la
aceste prevederi, pand la infiintareasifunctionarea efectivai a Comisiei Nationale pentru
InspectieScolard din cadrul Agentiei Roméne pentru Asigurarea Calititiisilnspectie in
invégéméntul Preuniversitar contestatiile la deciziile de sanctionare aplicate persoanelor
incadrate in unitatea de invitdmant se adreseaza direct instantei de judecati competente.

(5) Sub sanctiunea nulitatii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in
mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

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

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

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

€) termenul in care sanctiunea poate fi contestats;

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestati.

(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelorjudecitoresti este garantat.

Art. 59. Riaspunderea disciplinari a personalului de conducere

(1) Fapta savarsiti de personalul de conducere din Scoala Gimnaziald ,Vasile
Cirlova™ Targoviste, prin care se incalca dispozitiile legale, respectiv obligatiile din Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile §i completdrile ulterioaresi
normele statutului profesiei, deciziile obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau
ale unitatii de invatmant al carei angajat este sau in cadrul creia presteaza activititi de

predare-invatare cu elevii si alte fapte de natura sa prejudicieze onoarea si prestigiul unitatii/
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/interesului invatiméntului sau ale beneficiarilor sistemului de invatamant constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza, in raport cu gravitatea abaterilor, dupd cum urmeaza:

a) observatie scrisd;

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

¢) suspendarea, pe o perioada de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs
pentru obtinereagradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si
de control;

d) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de a face parte din
comisiile de organizare sidesfasurare a examenelor nationale;

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

Art. 60.(1) Orice persoani poate sesiza in scris cu privire la savérsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinard, prin inregistrarea sesizdriila secretariatul
InspectoratuluiScolar, pentru fapte savérsite de personalul de conducere al unitatii de
invatamant.

Art. 61.Rispunderea disciplinard a personalului didactic auxiliar si
administrativ

(1) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste dispune de prerogativa
disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare personalului
didactic auxiliar si administrativ ori de cdte ori constatid cd acesta au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinari este o fapté in legéturd cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiunesdvarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele
legale, regulamentul de ordine interioara, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munci aplicabil, ordinele sideciziile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art. 62.(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Scoala Gimnaziald
.Vasile Cirlova® Targoviste in cazul in care personalul didactic auxiliar si

administrativsivirseste o abatere disciplinara sunt:
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a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 luni cu 5-10%;

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

¢) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste
un alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplici o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea
sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a directorului emisa in forma scrisa.

Art. 63. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 64. Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste stabileste sanctiunea

~

disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat,
avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsiti;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

€) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art. 65. (1) Sub sanctiuneanulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei previzute

la art. 62 alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusi mai inainte de efectuarea unei cercetiri

disciplinare prealabile.
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(2) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova”
Targoviste va desemna o persoand sau va stabili o comisie ori va apela la serviciile unui
consultant extern specializat in legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens.

(3) In vederea desfasuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de citre persoana desemnati, de cétre presedintele comisiei sau de cétre consultantul
extern, imputerniciti potrivit alin. (2), precizdndu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3)
fird un motiv obiectiv dd dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fird efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si sa
sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele simotivatiile pe care le considerd necesare, precum si
dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia
muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 66. (1) Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste dispune aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in formd scrisd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiuneanulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul de ordine interioara,
contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncd aplicabil care au fost
incilcate de salarat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
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f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de
la data emiterii si produce efecte de la data comunicirii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de
acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele Judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 67. Rispunderea patrimoniali

(1) Raspunderea patrimoniali a personalului se stabileste potrivit legislatiei muncii.
Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor
se intocmesc de conducerea unititii, in afari de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

(2) Angajatiiraspund patrimonial, intemeiulnonne]ors;,iprincipiilorréspundeﬁi civile
contractuale, pentrupagubelematerialeproduse  Scoala  Gimnazialg »Vasile Cirlova”
Targoviste, din vina siinlegiturd cu munca lor.

(3) Angajatii nu riaspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cause
neprevazute care nu puteau fi inliturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul
normal al serviciului.

(4) in situatia in care Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova® Targoviste constata ca
salariatul sdu a provocat o paguba din vina si in legaturd cu munca sa, va putea solicita
salariatului, printr-o noti de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii
acesteia, prin acordul pirtilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la
data comunicarii

(5) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (4), nu
poate fi mai mare dect echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

(6) Cand paguba a fost produsi de mai mult iangajati,cuantumul rispunderii fieciruia

se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.
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(7) Daca misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecdruia se stabileste proportional cu salariul siu net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

(8) Salariatul care a incasat de la Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste o
sumanedatoratiesteobligatsa o restituie.

(9) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite
in natura sau dacd acestuia i s-au prestart servicii la care nu era indreptatit, este obligat sd
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.

(10) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retinein rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauzi din partea angajatorului la care este incadrata in
munca.

(11) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, farad a putea depasi
impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza jumatate din salariul respectiv.

(12) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il
fi despagubit pe Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste si cel in cauza se incadreaza
la un alt angajator, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator, pe baza titlului
executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pagubit.

(13) Daci persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale,
in conditiile Codului de procedura civila.

(14) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se
poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de
retineri, Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste se poate adresa executorului

judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

52



SCOALA GIMNAZIALA
“VASILE CIRLOVA” Tirgoviste
Fondati in 1833

Calea Domneasci Nr. 184, Targoviste

Judetul Dimbovita, Cod postal : 130008

Telefon 0245640238, Fax : 0245.640.238

e-mail :vcarlova@yahoo.com

1809 -1831

Cod fiscal :29144756

%

Art. 68. Rispunderea contraventionali si penali
Personalul raspunde contraventional si penal in conformitate cu prevederile Codului

Muncii si ale altor dispozitii legale aplicabile.

CAPITOLUL VIII - PREVENIREA SI COMBATEREA DISCRIMINARII SI A
HARTUIRII PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM SI A HARTUIRII MORALE LA
LOCUL DE MUNCA

VIILI. Principiul nediscrimindrii si respectirii demnititiiangajatilor

Art. 69.(1)Angajatii din invatimant beneficiaza de egalitate de sanse, inteleasd ca
acces nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activititi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile
ierarhiei profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egali;

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

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munci ce respectd normele de sanitate si securitate in muncd, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la securitate sociali;

h) organizatii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

(2) Pentru prevenirea si eliminarea oriciror comportamente, definite drept
discriminare bazatd pe criteriul de sex, Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Térgoviste are

urmétoarele obligatii:
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a) sa asigure egalitatea de sansesi de tratament intre angajati, femei sibarbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel;

b) sd prevada sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru salariatii
care incalcd demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum
sunt definite la art. 4 lit. a) -e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sansesi de tratament intre femei sibdrbati, republicata;

c) sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sansesi de
tratament intre femei sibarbati in relatiile de munca;

d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autorititile publice abilitate cu aplicarea
si controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sansesi de tratament intre femei
sibarbati.

(3) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legaturé cu relatiile de munca, referitoare la:
anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor siselectiacandidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante; incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
muncd ori de serviciu; stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului; stabilirea
remuneratiei; beneficii, altele decét cele de naturd salariald, precum si la securitate sociala;
informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald; evaluarea performantelor profesionale individuale;
promovarea profesionald; aplicarea masurilor disciplinare; dreptul de aderare la sindicat si
accesul la facilitdtile acordate de acesta; orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit
legislatiei in vigoare.

(4) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati pe baza

criteriului de sex, sd formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca
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acesta este direct implicat, si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale ai cirei membri sunt
pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(5) Reprezentantiiorganizatiilor sindicale, cu atributii pentru asigurarea respectirii
egalitatii de sansesi de tratament intre femei sibdrbati la locul de munci, primesc de la
persoanele care se considera discriminate pe baza criteriului de sex sesizéri/reclamatii, aplica
procedurile de solutionare a acestora si solicitd unititii de invitimant rezolvarea cererilor
angajatilor. Opinia reprezentantilor sindicali se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de
control privind respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002.

(6) In cazul in care sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvatd la nivelul Colegiului
National ,,Tudor Vladimirescu” Targu Jiu prin mediere, persoana angajati care prezinti
elemente de fapt ce conduc la prezumptiaexistentei unei discriminiri directe sau indirecte
bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sansesi de tratament intre femei sibérbati, republicati, are dreptul si sesizeze
sectia/completul pentru conflicte de muncd si drepturi de asiguriri sociale din cadrul
tribunalului in a carui raza teritoriala isi are domiciliul ori resedinta, in termen de 3 ani de la
data savarsirii faptei.

(7) In cazul in care angajatii,reprezentantiiangajatilor sau membrii de sindicat
inainteaza unitatii o plangere sau initiaza proceduri in scopul asigurarii respectirii drepturilor
prevazute in lege, beneficiaza de protectie impotriva oricdrui tratament advers din partea
unitatii de invatamant.

(8) Salariatul care se considera victima unui tratament advers din partea unititii de
invatdméntin sensul alin. (7) se poate adresa instantei de judecatd competente cu o cerere
pentru acordarea de despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create
ca urmare a tratamentului advers, cu prezentarea faptelor in baza cirora poate fi prezumati
existenta respectivului tratament.

(9) Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste respectd prevederile legale cu

privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de
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tratament fata de totisalariatiisai. Astfel relatiile de munca din cadrul unitdtii nu sunt
conditionate:

a)departiciparealaoactivitateeconomicasauexercitarealiberaauneiprofesii,de
apartenenta salariatului la o anumiti rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de
convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o
categorie defavorizaté;

b)la angajarea in muncd a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia;

c)la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs organizat de unitate sau de
reprezentantul acesteia, de apartenenta la o rasé, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala
sau categorie defavorizata, de varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de
convingerile candidatilor;

d)laacordareaprestatiilorsocialedecarebeneficiazisalariatii,datoritdapartenenteiangajati
lor la o rasd, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnicd, religie, categorie sociala sau
categorie defavorizatd ori datoritd vérstei, sexului, orientirii sexuale sau convingerilor
acestora;

(10) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul
restrangerii dreptului unititii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde
cerintelorsi standardelor uzuale in domeniul respectiv, atit timp cét refuzul nu constituie un
act de discriminare.

(11) Unitatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea,
etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter personal care privesc
persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

(12)Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(13)Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de

concediul de maternitate contituie discriminare in sensul prezentului regulament.
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(14)Este interzis sa se solicite unei candidate, in vederea angajirii, si prezinte un test
de sarcina si sa semneze un angajament ca nu va raméne insdrcinatd sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(15)Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (12) acele locuri de munca
interzise femeilor gravide si/sau care alapteaza, datoritd naturii ori conditiilor particulare de

prestare a muncii.

VIIL. 2. Prevenirea si combaterea hirtuirii pe criteriul de sex, precum si a
hartuirii morale la locul de munci

Art. 70. (1) In scopul asigurarii egalitatii de sansesi de tratament intre femei sibarbati
in domeniul muncii, a recunoasterii in mod specific a dreptului fiecirui cetitean la un mediu
de lucru fard violentasihartuire, pentru incurajarea simentinerea unei culturi a muncii bazate
pe respect si demnitate reciprocd, unitatea de invatimant pune in aplicare Metodologia
privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de munca, aprobata prin Hotarare 970/2023.

(2) Hartuire morald la locul de munca reprezintd orice comportament exercitat cu
privire la un angajat de cétre un alt angajat care este superiorul siu ierarhic, de citre un
subaltern si/sau de cétre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legitura cu
raporturile de munca, care si aibd drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca
prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sinitatii sale fizice sau
mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in
oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduitd ostild sau nedorita;

b) comentarii verbale;

c) actiuni sau gesturi;

(3) De asemenea, hartuire morala la locul de munca reprezintd orice comportament

care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori
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mentale a unui angajat sau grup de angajati, punind in pericol munca lor sau degradand
climatul de lucru. In intelesulOrdonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea
sisanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, ,,stresul si epuizarea fizica intrd sub incidentahdrtuirii morale la locul de munca.”

(4) In scopul implementirii prevederilor legale, la unititii de invatimant este
desemnati o persoand/comisie responsabila care intervine in situatiile de hértuire pe criteriul
de sex si de hartuire morala la locul de munca.

(5) Cu privire la prevenirea hartuirea pe criteriul de sex si a hartuirii morale la locul
de muncd, la nivelul unitatii de invatamant trebuie sd se respecte urmdtoarele principii
specifice:

a) respectarea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

b) promovarea egalitatii de sansesi de tratament intre femei sibdrbatisi eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criteriul de sex;

¢) comunicarea si colaborarea cu celelalte compartimente ale unitatii;

d) culegerea si analizarea datelor siinformatiilor privind egalitatea de sansesi de
tratament intre femei sibarbati la nivelul unitétii de invatdmént;

e) elaborarea unor rapoarte, studii, analize si/sau prognoze privind aplicarea
principiului egalitatii de sansesi de tratament intre femei sibarbati, in domeniul specific de
activitate;

f) cooperarea, colaborarea si realizarea schimbului de informatii, dupd caz, cu
autoritatile centrale si locale, cu institutiile de invdtimantsi de cercetare, cu organizatii
neguvernamentale;

g) asigurarea informarii de specialitate pentru conducerea unitdtii in legaturd cu
respectarea legislatiei in domeniu;

h) participarea efectivd la activitati privind programarea, identificarea, formularea,

finantarea, implementarea si evaluarea in cadrul proiectelor/programelor initiate la nivelul
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%
unitatii din perspectiva includerii si monitorizarii aspectelor referitoare la asigurarea egalitatii
de sanse intre femei sibarbati.

(6) Conducerea unititii de invatamént are urmatoarele obligatii in vederea prevenirii
si combaterii oricdror forme si acte de hartuire pe criteriul de sex sihirtuire morala la locul de
munca:

a) punerea in aplicare a Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, precum si a ghidului propriu
privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de muncd, adaptat conditiilor specifice de munca;

b) introducerea dispozitiilor Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea
sisanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificarile si completirile
ulterioare, si ale Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sansesi de tratament intre femei
sibarbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in regulamentul de ordine
interioara;

¢) interzicerea sisanctionarea oricaror actiuni care pot conduce la hirtuire morali la
locul de munca sau pe criteriul de sex;

d) depunerea de diligente in scopul credrii unui cadru de miasuri de prevenire
siprotectie in cazurile de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire morali la locul de munca
prin instruirea angajatilor in vederea constientiziriisi prevenirii fenomenului de hartuire;

e) informarea si instruirea tuturor angajatilor, prin organizarea anuald a unor cursuri
de formare cu privire la prevederile Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii
pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;

f) diseminarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de
sex, precum si a hartuirii morale la locul de muncid prin toate mijloacele interne de
comunicare/informare a angajatilor.

(7) Victima poate depune plangere/sesizare persoanei responsabile/comisiei de

primire sisolutionare a cazurilor in oricare dintre situatiile specificate mai sus, in forma
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scrisa, olograf sau electronic, dar obligatoriu asumatd prin semndturd de catre victimi, cu
respectarea protectiei datelor de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia, sau poate
depune o sesizare verbala persoanei responsabile/comisiei de primire sisolutionare a
cazurilor, in urma cireia se va intocmi un proces-verbal.

(8) Etapele pe care le poate urma victima actelor de hartuire pe criteriul de sex si de
hartuire morala la locul de muncé sunt:

a) abordarea directd a presupusului hartuitor sau, dacd o victimd nu poate aborda
direct un presupus hartuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hértuitor
despre comportamentul nedorit si deranjant;

b) informarea persoanei responsabile/comisiei de primire sisolutionare a cazurilor de
hartuire asupra oricdror actiuni sistematice/repetate de hartuire pe criteriul de sex si de
hartuire moral la locul de munci;

c¢) incercarea solutionérii amiabile a cauzei;

d) sesizarea instantei de judecata.

(9) In aplicarea Hotararii nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind
prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hértuirii morale la locul de
munca, ale Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare si ale altor reglemetari
legislative in aces domeniu, la nivelul unitatii de invatdmént este elaborat GHIDUL privind
prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de

muncd, care este parte integranta din prezentul regulament.

VIIL3. Prevenirea si eliminarea discrimindrii din mediul scolar
Art. 71. In cadrul unititii, toti elevii sunt respectati si integrati, fiind interzise

segregarea, discriminarea si excluderea, generate de origine etnicd, dizabilititilesi/ sau
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cerinteleeducationale speciale, origine culturala sau socio-economica, limbi materna,

performantelescolare ale beneficiarilor primari ai educatiei.

Art. 72. Pentru combaterea acestui fenomen, se va desemna in cadrul unititii,

Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discriminirii in

mediul gcolar i promovarea interculturalitatii, avind urmatoarele atributii:

a)
b)

d)

g)

h)

evalueaza factorii de risc in manifestarea violentei in unitatea de invatimant;
gestioneaza sistemul de comunicare dintre unitatea de invatimant, autorititi si familie
pentru identificarea, monitorizarea si prevenirea actelor de violentd/infractiunilor, prin
implicarea tuturor factorilor educationali;

elaboreazd propria strategie si propriul plan de asigurare simentinere a unui climat
social adecvat educatiei de calitate, conditieesentiald pentru prevenirea si combaterea
bullyingului;

constituie un grup de actiuneantibullying cu rol de prevenire, identificare sisolutionare
a faptelor de bullying, comise intre elevi, prin actiuni fizice, verbale, relationalesi/ sau
cibernetice;

identificad si analizeaza cazurile si/ sau suspiciunile de violentd, discriminare,
segregare, excludere care apar in mediul scolarsiintocmestefise de identificare a
violentei psihologice — bullying in mediul scolar;

monitorizeazd, in colaborare cu profesorii diriginti, comportamentul elevilor si
propune masurile corespunzitoare;

propune Consiliului de Administratiesi Consiliului Profesoral masuri disciplinare
pentru elevii care manifestd un comportament violent sau determind manifesiri
violente in unitatea de invatimantsi in afara ei;

colaboreaza cu profesorii diriginti in derularea programelor educative pe tema
prevenirii si a combaterii violentei in unitatea de invatimant;

colaboreaza cu orgahele de politie pe linia prevenirii violentei in unitatea de

invatamant;
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j) elaboreaza planuri de actiune pentru prevenirea si combaterea violentei, discriminrii,
segregarii, excluderii, pentru rezolvarea problemelor identificate la nivelul unitatii de
invatdmant;

k) colaboreaza cu parintii elevilor, cu directiile de resort din cadrul Inspectoratului, cu
DirectiaGenerald de AsistentdSocialdsiProtectiaCopilului, cu
ConsiliulNationalpentruCombatereaDiscriminarii, cu ONG-uri, in vederea prevenirii
si combaterii fenomenelor de violenta, discriminare, segregare, excludere;

1) elaboreaza si implementeazéd norme, coduri de conduité a personalului si elevilor, care
sa reglementeze comportamentele nondiscriminatorii la nivelul unitatii;

m) se intruneste ori de cate ori este necesar, in sedinte extraordinare, in scopul prevenirii
si medierii conflictele aparute ca urmare a identificdrii fenomenelor de violenta, a
faptelor de coruptie sau discriminare aparute in mediul scolar; la aceste sedinte pot fi
convocate si persoanele care au calitatea de parti implicate in conflicte, la decizia
membrilor comisiei;

n) intervine in situatii de bullying;

0) sesizeazd autorititile competente in cazul identificdrii unor forme grave de
discriminare;

p) elaboreazi, anual, un raport care sd contind referiri la actiunile intreprinse pentru
prevenirea discrimindrii si la rezultatele obtinute in rezolvarea cazurilor de
discriminare si/sau, dupa caz, segregare. Raportul elaborat de comisia pentru
prevenirea discrimindrii este inclus in raportul anual de analiza a activitatiiddesfasurate
de Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova™ Targoviste;

q) indeplineste orice alte atributii privind interzicerea segregarii scolare in unitatea de

invatdmant.
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CAPITOLUL IX - SESIZAREA SUSPICIUNILOR SI FAPTELOR DE VIOLEN']:I\

LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

Art. 73.(1) La nivelul Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste, elevii si
parintii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si cazurile de violentd oricdrui membru
al personalului unitatii de invatimant.

(2) Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violenta este procesul prin care o situatie de
acest gen, manifestatd asupra unui elev, este adusa la cunostinta autorititilor competente de
citre personalul unitdfii de invitimant/elevi/parinti, pentru a se lua misuri adecvate in
interesul victimei, al martorului si al autorului actului de violentd, urmand ca acestea si
asigure sau sid faciliteze accesul la servicii specializate, in vederea reabilitirii stirii de
sanatate fizica si psihica.

(3) Personalul unitdtii, elevul, périntele/reprezentantul legal care are suspiciuni
privind o situatiec de violentd asupra beneficiarilor primary sau personalului Scoala
Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Térgoviste, este obligata sd actioneze in acord cu Procedura
privind managementul cazurilor de violenta asupra
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilorsi personalului unititii de invitimant, precum si
al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenti asupra copiilor in
afara mediului scolar, cu modificirile si completirile ulterioare, aprobati prin Ordinul
nr. 6235/2023.

(4) Suspiciunile si cazurile de violentd pot fi raportate atat prin metode de sesizare
confidentiald, cét si prin metode de sesizare anonima, care vor fi aduse la cunostinta elevilor

si parintilor/reprezentantilor legali, dupd cum urmeaza:

1. Metodele de sesizareconfidentiald sunt:
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- direct:persoana care doreste sa sesizeze o suspiciune/o faptd de violenta se prezintd
la sediul unititii de invataimant si se adreseazd direct dirigintelui/oricdrui membru al
personalul uiunitatii de invatamant/conducerii unitatii de invatamant;

- inscris:persoana care are suspiciuni/cunoaste o fapta de violentd formuleaza o
sesizare scrisd a situatiei de violentd asupra elevului pe care o predd personal
dirigintelui/oricirui membru al personalului unititii de invatimant/conducerii unititii de
invatdmant sau o transmite prinpostd/curier la sediul unitatii/prin fax;

- prin intermediul postei electronice:transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a
unititii de invatimant/a personalului responsabil cu gestionarea acestor situatii, adrese
communicate elevilor si parintilor/reprezentantilor legali;

- prin intermediul telefonului: la numarul de telefon al unitatii de invatdmant, la
care persoanele pot suna si raporta informatii privind suspiciunile si faptele de violenta;

-prin intermediul cutiei de sesizare .

2. Metodele de sesizare anonimi sunt:

- prinintermediulcutiei de sesizirianonime:persoana care dorestesdsesizezein mod
anonim o  suspiciune/o faptd de  violentivadepunesesizareaincutia  special
destinatisiamplasataintr-o locatiediscretd;

- prinintermediullinieitelefoniceanonime:elevilorsipdrintilor/reprezentantilorlegali
li se vafurniza un numdir de telefon special la care pot sunasiraportainformatiifird a fi
identificatipersoana;

- E-mail-ul anonim:creareauneiadrese de e-mail dedicatesaufolosireaunuiserviciu de
e-mail anonimpentru a permitetrimiterea de informatiifara a fi dezvaluitdidentitatea.

(5)Este obligatoriu ca persoana care face sesizareasdoferetoateinformatiilerelevante pe
care le cunoaste cu privire la situatia de violentdasupraelevuluisemnalata.

Incazulsesizariianonime, aceastatrebuiesacuprindasuficienteclemente de
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identificareaelevuluivictima a violentei (celputinnumelesiadresa la care poate fi gasit).
Inlipsaacestorinformatii, interventiaunitatii de invatamantesteimposibil de realizat.

(6) fnsitua;iain care fapta de violentiestesesizata de elevi, personalulunitatii are
obligatiasdiiasculte ~cu rdbdare, calm sisdiiprotejezeimpotrivaoricireiforme  de
discriminaresaurizbunare din parteaaltorelevisauadulti.

(7) Personalulfoloseste un limbajadecvatgradului de maturitatesigradului de
vulnerabilitate al persoanelor implicate.
Personaluluiunititiiiiesteinterzisafolosireaunuilimbaj/ton acuzator, interogator, intimidant,
umilitor, care invinoviteste. Personalulunititii nu vaintreprindenicioactiune care
sdaducaatingeredemnitatiipersoanelor implicate.

(8) La loculsavarsiriifaptei, personalul are obligatiasielimineriscurile,
sdapelezenumarulunic de urgentd 112, dacdestenecesar, sisesizezepersonalul medical,
dacdestenecesar, sisi le redeaelevilorsentimentul de sigurantafizicasiemotionala.

9) Pentruprevenirearevictimizarii, intervievarearepetata a
victimei/victimeloresteinterzisi. Infunctie de gravitateacazului, intervievareapersoanelor
implicate  esterealizati ~ de  reprezentantiipolitiei, ai  DirectieiGenerale  de
AsistentaSocialasiProtectiaCopilului sau ai unititii de invitimant.

(10) Personalulunitatiiesteobligatsdcomunice cu
parintii/reprezentantiilegalidespresituatia de violentd/corelatidinabsentaelevului,
inprezentaconsilieruluisi/sau a mediatoruluiscolar (dacaestecazul), intr-un spatiu care
asigurdconfidentialitateacelorimplicati.

(11)  Personalulunitatiiesteobligatsipastrezeconfidentialitatea cu  privire la
identitateapersoanelor implicate insituatia de violentd - autorisivictime, respectiv a
celorimplicatiinsituatiile ~ corelate, fata de  totimembriicomunititiiscolare,  cu
exceptiapersoanelor care au responsabilititisauconstituiepersoane-

resursainmanagementulcazului.
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(12) Conducereaunititii de invatamant are obligatiasasesizezecazurile de
violentdasupracopilului la numarulnational 119 sisdcolaboreze cu DirectiaGeneralda de
AsistentaSocialasiProtectiaCopiluluipentrumanagementulacestora, ininteresul superior al
copilului.

(13) Dacaexistasuspiciuneacomiteriiuneiinfractiuni, conducereaunititii de invatimant

are obligatiasisesizezepolitiasisdcolaboreze cu organele de ancheta.

CAPITOLUL X - PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
PETITIILOR INDIVIDUALE ALE ANGAJATILOR

Art. 74.(1)Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii Scoala Gimnaziala ,,Vasile
Cirlova” Targoviste, in scris, cu privire la orice aspect care rezultd din executarea
contractului individual de munca.

(2)Petitiile angajatilor se depun la secretariat, secretarul avand obligatia de a
inregistra documentul prezentat de salariat,fird a avea dreptul de a interveni asupra
continutului documentului sau de a refuza inregistrarea, si de a-i comunica salariatului
numadrul si data inregistrarii.

(3)Petitiile care nu sunt inregistrate la secretariat sau care nu contin in cadrul lor
datele de identificare ale petentilorsi nu sunt semnate in original nu sunt considerate valide si
nu se iau in considerare, fiind clasate.

Art. 75.(1) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste va comunica petentului
raspunsulsdu, in scris, in termenul general prevazut de legislatia in vigoare, dar nu mai tirziu
de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta salariatului care se face vinovat de
depasirea termenului de raspuns dispus de conducerea unititii este consideratd abatere

disciplinara cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament silegislatia aplicabila.

66



SCOALA GIMNAZIALA
“VASILE CIRLOVA” Targoviste

Fondati in 1833

Calea Domneasci Nr. 184, Tirgoviste

Judetul Dimbovita, Cod postal : 130008

Telefon 0245640238, Fax : 0245.640.238

e-mail :vcarlova@yahoo.com

1809 - 1831

Cod fiscal :29144756

== ———————————— —  —  — — — ——— —— —————————

(2) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetiri interne sau sa solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o aménare corespunzatoare a
termenului de raspuns.

Art. 76.(1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in
scris, cu privire la aspecte care rezulta din executarea contractului individual de munca sau la
institutiile indicate de unitate in raspunsul sau la petitiesi inliuntrul termenului stabilit de
contestatie, care nu poate depasi 30 de zile calendaristice. Scoala Gimnaziald ,Vasile
Cirlova™ Targoviste nu este responsabild de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea
procedurilor legale de catre salariat, aceasta determinénd pierderea termenelor de sesizare ale
institutiilor abilitate ale statului indicate de unitate in rispunsul siu.

(2) Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste nu va proceda la sanctionarea
salariatului care s-a adresat conducerii acesteia si/sau institutiilor abilitate ale statului, cu
exceptiasituatiilor in care fapta acestuia este considerata abatere disciplinari - abuz de drept -
cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament de ordine interioar.

Art. 77. Petitiile dovedite ca fondate atrag dupad ele protejarea institutionald —
administrativé a autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe
care continutul lorauvizat-o.

Art. 78.(1)Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteazi prestigiul
unitatii sau al unui membru / membrii ai comunititiiinstitutionale sunt calificate ca abuz de
drept.

(2)Se considerd, de asemenea, abuz de drept depunerea repetati — de mai mult de
doua ori — de catre una siaceeasi persoana, de petitii dovedite ca nefondate.

Art. 79.Abuzul de drept este considerat in unitate abatere disciplinard si se

sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului de munca.
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CAPITOLUL XI - CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 80.(1) Procedura de evaluare a activititiidesfasuratd pe parcursul unui an scolar
de personalul didactic si didactic auxiliar este conformad cu prevederile Metodologiei de
evaluare anuald a activititii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobati prin Ordinul
nr. 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Procedura de evaluare a activitatii desfasuratd pe parcursul unui an scolar de
personalul administrativ este conformd cu prevederile Hotdrarii nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completirile
ulterioare.

(3) Criteriile de evaluare ale personalului din Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova”
Targoviste, continute in Fisa de autoevaluare/Raportul-cadru de evaluare sunt stabilite in baza

legislatiei precizate la alin. (1) si (2).

CAPITOLUL XII - FORMAREA PROFESIONALA

Art. 81.(1) Formarea profesionald a angajatilor se organizeazd pentru ocupatii,
meserii, specialititisi profesii cuprinse in "Clasificarea Ocupatiilor din Roménia" (COR), pe
baza "standardelor ocupationale" si a clasificarilor elaborate de comitetele sectoriale.

(2) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste se obligd sa elaboreze anual
planul de formare profesionala pentru toate categoriile de angajati, dupd consultarea
organizatiilor sindicale sau, dupa caz, a reprezentantilorsalariatilor.

(3) Planul de formare profesionala va fi adus la cunostinta angajatilor, in termen de 15

zile de la adoptarea lui, prin afisare la sediul Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste.
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Art. 82. Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste are obligatia de a asigura
participarea la programe de formare profesionala pentru totisalariatii, dupa cum urmeaza:
- cel putin o daté la 2 ani, dacd are cel putin 21 de salariati;

- cel putin o dati la 3 ani, daca are sub 21 de salariati.

Art. 83.Participarea la formarea profesionald poate avea loc la initiativa unitatii de
invatimant sau la initiativa salariatului.

Art. 84.(1) In vederea asiguridrii sumelor necesare pentru formarea profesionald a
personalului, unitatea va prevedea in bugetul propriu aceste cheltuieli.

(2) Finantarea formdrii profesionale a angajatilor din unitate se va completa cu sume
alocate de la bugetul local si/sau din venituri proprii ale unitatii, pentru formele de pregitire
profesionala solicitate de angajati, pentru care unitatea suporti o parte din cost.

Art. 85.(1) Angajatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare
profesionald, nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de munci pentru o
perioada stabilitad prin act aditional.

(2) Durata obligatiei salariatului de a presta munca in favoarea unitatii care a suportat
cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, precum si orice alte aspecte in legiturd cu
obligatiile salariatului, ulterioare formarii profesionale, se stabilesc prin act aditional la
contractul individual de munca.

(3) Nerespectarea de citre salariat a dispozitiei determind obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregitirea sa profesionald, proportional cu
perioada nelucratéd din perioada stabilitd conform actului aditional la contractul individual de
munca.

(4) Obligatia revine si angajatilor care au fost concediati in perioada stabilitd prin
actul aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munci a incetat
ca urmare a arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnirii

printr-o hotédréare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legiturd cu munca lor,
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precum si in cazul in care instanta penald a pronuntatinterdictia de exercitare a profesiei,
temporar sau definitiv.

Art. 86.In cazul in care un angajat identifica un curs de formare profesionala, relevant
pentru Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste, pe care ar dori sa-l urmeze, organizat
de un tert, unitatea va analiza cererea impreuna cu organizatia sindicald, al cirui membru este
salariatul, pentru a stabili daca si in ce masurd va suporta contravaloarea cursului.

Art. 87. (1) Angajatii care participa la stagii sau cursuri de formare profesionald, care
presupun scoaterea partiald sau totald din activitate, beneficiaza de drepturile salariale
prevazute de art. 197 din Codul muncii si au obligatiile prevdzute de art. 198 din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In cazul scoaterii totale din activitate, contractul individual de munca al
angajatului se suspenda, acesta beneficiind, pe perioada cursurilor/stagiilor de formare
profesionala de toate drepturile salariale care i se cuvin.

(3) Perioada cat angajatii participd la cursuri/stagii de formare profesionald cu
scoaterea partiald/totala din activitate constituie vechime in muncé/in invatdmaént/la catedra.

Art. 88. (1) Angajatii beneficiaza de concedii pentru formare profesionald, conform
art. 154-158 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare.

(2) in cazul in care unitatea nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de 10 zile lucratoare
sau de 80 de ore. In aceasti perioada salariatul va beneficia de o indemnizatie de concediu
calculata ca si in cazul concediului de odihna.

(3) Constituie vechime in muncéd/invitimantsi perioadele in care personalul din
invatamant s-a aflat in concediu féra platd pentru formare profesionala solicitat in conditiile
art. 155- 156 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si

completarile ulterioare.
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Formarea continui a personalului didactic

Art. 89.(1)Formarea continud a cadrelor didactice reprezintd un ansamblu de activitati
avand ca scop dezvoltarea competentelor, cunostintelor si expertizei individuale si se
realizeaza ca dezvoltare profesionala si evolutie in cariera.

(2) Formarea continud a personalului didactic poate cuprinde forme simodalitéti
diferite de dezvoltare profesionald in functie de nivelul de competentd profesionala si de
specialitatea/domeniul de activitate.

(3) Dezvoltarea profesionald a personalului didactic, precum si a celui de conducere
se realizeaza pe baza standardelor profesionale pentru profesia didactica.

Art. 90.Modalitatile principale de organizare a formarii continue a personalului
didactic si de conducere sunt:

— activitdtilemetodico-stiintificesi psihopedagogice, realizate la nivelul unitatii de
invatdmant sau pe grupe de unitati, respectiv catedre, comisii curriculum, si cercuri
pedagogice;

— sesiunile metodico-stiintifice de comunicdri, simpozioane, schimburi de experientisi
parteneriate educationale pe probleme de specialitate si psihopedagogice;

— stagiille periodice de informare stiintificA de specialitate si in domeniul
stiinteloreducatiei;

— cursurile organizate de societatistiintificesi alte organizatii profesionale ale personalului
didactic;

— cursurile de perfectionare a pregatirii de specialitate, metodice si psihopedagogice;

- cursurile de formare in vederea dobandirii de noi competentesicalititii/ functii, conform
standardelor de pregatire specifice;

— cursurile de pregatire a examenelor pentru obtinerea gradelor didactice;
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— cursurile de pregitire siperfectionare pentru personalul de conducere, potrivit unor
programe specifice;

-~ bursele de perfectionaresi stagiile de studiu si documentare, realizate in tardsi in
strdinitate;

— cursurile postuniversitare de specializare;

— studiile universitare de masterat pentru cadrele didactice care au absolvit cu diploma de
licenta de 4 ani;

— programe postuniversitare;

— studiile universitare de doctorat;

— dobandirea de noi specializéri didactice, diferite de specializarea/ specializarile curenta/
&

Art. 91. Personalul didactic are obligatia legald de a participa periodic la diferite
forme de organizare a formdrii continue, astfel incat s acumuleze, la fiecare interval
consecutiv de 5 ani scolari de activitate didactica la catedrd, calculat de la data promovarii
examenului de definitivare in invitimént, minimum 90 de credite profesionale transferabile,
fard a lua in calcul perioadele de suspendare a contractului individual de munca, in conditiile
legii.

Art. 92. Acumularea de 90 de credite profesionale transferabile se realizeaza prin
participarea la programe de studii organizate de institutiile de invdtdmant superior, prin
participarea la programe pentru dezvoltare profesionald continud si la alte forme de
organizare a formarii continue.

Art. 93.(1) Personalul didactic beneficiazd de recunoasterea rezultatelor invatarii in
contexte formale, nonformalesi informale si de echivalarea in credite profesionale
transferabile a competentelor dobandite prin participarea la diverse forme de organizare a

formarii continue.
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(2) Nivelurile de competentisi etapele de dezvoltare in carierd sunt descrise de
standarde profesionale pentru profesia didacticd, de standarde de calitate si de competente
profesionale.

Art. 94. Un rol important in identificarea nevoilor de formare o are Comisia pentru
formare si dezvoltare in cariera didactica, comisie cu caracter permanent care isi desfasoara
activitatea la nivelul unitatii.

Art. 95.Recunoasterea, echivalarea si validarea achizitiilor dobandite de personalul
didactic prin diferite programe si forme de organizare a formarii continue, la nivelul unitatii
de invatamant, se realizeazd de céitre Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera

didactica.

Formarea profesionali a personalului didactic auxiliar i administrativ

Art. 96.Formareaprofesionala a personalului didactic auxiliar siadministrativ are
urmdtoareleobiectiveprincipale:

a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de munci;

b) obtinerea unei calificiri profesionale;

¢) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specific postului si locului de munca si
perfectionarea pregitirii profesionale pentru ocupatia de baza;

d) reconversia profesionald determinata de restructurdri socio economice;

e¢) dobéndirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;

f) prevenirea riscului somajului;

g) promovarea in muncd si dezvoltarea carierei profesionale.

Art. 97. Formarea profesionald a personalului didactic si didactic auxiliar se poate

realiza prin urmatoarele forme:
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— participarea la cursuri organizate de Casa Corpului Didactic sau de furnizorii de

servicii de formare profesionald din tarasi din strainatate;
— stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;
— stagii de practica si de specializare in tarasi in strdinatate;
— formare individualizata,
— stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;
— alte forme de pregitire convenite intre Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”

Targoviste si salariat.

Art. 98.(1) Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste va suporta toate
cheltuielile ocazionate de participarea angajatilor la cursurile si stagiille de formare
profesionala initiate de citre aceasta.

(2) Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste va suporta toate cheltuielile
ocazionate de participarea personalului administrativ la instruirea periodicd in vederea
insusiriinotiunilor fundamentale de igiend, in conformitate cu prevederile Ordinul nr.
2209/4469/2022 privind aprobarea Metodologiei pentru organizarea si certificarea instruirii
profesionale a personalului privind insugireanotiunilor fundamentale de igiena.

Art. 99.(1) Identificarea necesarului de formare profesionald se realizeazd anual, de
catre sefii ierarhici pentru personalul didactic auxiliar §i personalul administrativ din
subordine si de catre conducere a unitatii.

(2) Conducitorii de compartiment completeaza necesarul de formare profesionala din
cadrul compartimentului din subordine si il inainteazd persoanei desemnate cu gestionarea

procesului de formare profesionald a personalului didactic auxiliar si administrativ.
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CAPITOLUL XIII - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 100.Informatii generale despre datele cu caracter personal

Sunt considerate date cu caracter personal:

— nume, prenume;

— CNP;

— seriasi nr. de la Cl/Pasaport;

— sexul;

— data siloculnasterii;

— cetatenia;

— semnétura;

— datele din actele de stare civila;

— asigurdri de sanatatesisociale;

— profesie;

— loc de munci;

— formareprofesionala — diplome, studii;

— situatiafamiliala;

— detalii de contact - numar de telefon personal, adresi de email, adresa de
domiciliv/resedintd, etc.;

— permisul de conducere (incazulsoferilor);

— date bancare;

— referinte/recomandari;

— accidente de munca;

— publicatii;

— date din Curriculum Vitae;
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— imagineafizicasivoceadvs., captate de camerele de supraveghere audio-video.

Art. 101.Categorii de persoane

Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste prelucreazd datele cu caracter
personal urmatoarelor categorii de persoane fizice, in functie de scopul prevézut la Art. 102,
cu respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu character personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor):

a) Elevi, parinti/tutori/reprezentanti legali ai acestora, alti membri ai familiei,
candidati la examenele nationale, viitori elevi, personal didactic de predare,personal didactic
auxiliar si personal administrativ in relatii contractuale cu $Scoala Gimnaziald ,Vasile
Cirlova” Targoviste;

b) Elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal
administrativ sau alti membri ai familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai
programelor de protectie sociala derulate de Ministerul Educatiei;

¢) Elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal
administrativ, vizitatori, orice persoand care intra in sediul unitatii, care este dotat cu sistem
de supraveghere video;

d) Orice persoana fizicd sau juridicd ce are raporturi de naturd comerciald sau
contractuald cu Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste.

Art. 102.Scopul colectarii si prelucririi - Conform cerintelor Regulamentului U.E.
nr. 679 / 2016 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste are
obligatia de a administra in conditii de sigurantdsi numai pentru scopurile specificate, datele
personale care ii sunt furnizate despre categoriile de persoane fizice prevazute la Sectiunea

Categorii de persoane.Scopul colectarii datelor este furnizarea serviciilor educationale,
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analizasi prelucrarea de date statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor in
managementul sistemului educational, monitorizarea accesului/persoanelor in spatiile unitatii,
securitatea persoanelor si a spatiilorunitatii monitorizare video si securitate.

Art. 103. Motivatia colectirii si prelucririi - Scopul major pentru care Scoala
Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste colecteazd date cu caracter personal tine de
prelucrdri ale informatiilor pe baza cadrora sd se poatd lua decizii coerente si corecte in
managementul sistemului educational. Desi actul educational pentru invatimantul obligatoriu
este gratuit, persoanele fizice sunt obligate s furnizeze o serie de date obligatorii (informatii
despre identitatea persoanei precum si a pdrintilor sau reprezentantilor legali, acceptul
monitorizarii imaginii pentru sporirea securititii in sistemul educational),acestea fiind
necesare in vederea deruldrii/initierii de raporturi cu Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”
Targoviste cu respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu angajatii
sau cele privind inscrierea in invatdmant sau cele privind evidenta rezultatelor scolare sau a
actelor de studii). in cazul refuzului de a furniza aceste date, Scoala Gimnaziald ,Vasile
Cirlova™” Téargoviste poate sd refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pusi in
imposibilitatea de a respecta cerintele reglementérilor speciale in domeniul educational, iar in
cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii.

De asemenea $coala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Téargoviste colecteazi si o serie de
informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea
imbundtatirii modului de comunicare cu elevii, parintiisaureprezentantii legali ai acestora,
precum si pentru realizarea ulterioard de sondaje statistice (selectarea aleatoare a unui
esantionsi administrarea unui chestionar relativ la aspectele educationale), utilizind
comunicarea prin sistemul postei electronice. In cazul in care persoanele si-au dat acordul
pentru colectarea si prelucrarea unor datelor cu caracter optional, au dreptul ca ulterior sa

solicite excluderea din baza de date a Scoala Gimnazialad ,,Vasile Cirlova” Targoviste a

acestor informatii. Refuzul furnizarii si/ sau prelucrarii datelor informatiiloroptionale poate
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duce la imposibilitatea ca Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste sd transmitd
informatii despre serviciile sale.

Art. 104.Pirtile care au acces la informatiile cu caracter personal - Informatiile
inregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator si sunt comunicate numai urmatorilor
destinatari: persoana vizata, reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajati ai operatorului
cu drept de acces, imputernicitul operatorului, alte persoane fizice/juridice care prelucreaza
datele personale in numele operatorului, autoritatea judecdtoreascd, politia, organe de
urmarire penala si alte institutii abilitate de lege sa solicite informatii.

Art. 105.Drepturile persoanelor a ciror date personale sunt colectate si/ sau
prelucrate

(1)La cererea persoanelor fizice, Scoala Gimnaziala ,Vasile Cirlova” Targoviste
confirma daca prelucreazd sau nu date personale, in mod gratuit. Unitatease obligd sa
rectifice, sa actualizeze, sa blocheze, sa steargd sau si transforme in date anonime, in mod
gratuit, datele a caror prelucrare nu este conformé cu prevederile Regulamentului U.E. nr.
679 / 2016.

(2) Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de
dreptul de acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii
individuale si dreptul de a se adresa justitiei. Totodatd, persoanele au dreptul sid se
opunéprelucrarii datelor personale care le privesc si sa solicite stergerea datelor, cu exceptia
situatiilor prevazute de lege, cand prelucrarea de citre Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova”
Targoviste a datelor este obligatorie.

(3) Pentru exercitarea drepturilor prevazute la alin. (2), persoanele ale ciror date sunt
prelucrate, se pot adresa unitatii cu o cerere scrisd, datatd si semnatd, prin intermediul e-

mailului sau direct la sediul Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova”

Targoviste.
Art. 106. Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de

serviciu
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Angajatii Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste vor utiliza in cadrul
sarcinilor de serviciu adrese de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incheierea contractului
de munca au obligatia de a se asigura ca toate datele personale (altele decét cele ale propriei
persoane) sunt transferate cétre noul titular al postului.

Art. 107.Incilcarea securititii datelor cu caracter personal

(1) Angajatii Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste care observa o incilcare
a securitatii datelor cu caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgenta
responsabilul prelucrérii datelor cu caracter personal, in mod direct sau in scris, pe adresa de
e-mail dedicati.

(2) Responsabilul prelucrarii datelor cu caracter personal va comunica situatia la
Inspectoratul Scolar si va notifica autoritatea de supraveghere, in conformitate cu prevederile
art. 33 din Regulamentul U.E. nr. 679 / 2016. De asemenea, va lua toate masurile necesare
diminuarii consecintelor.

Art. 108.Monitorizarea video prin intermediul sistemelor de supraveghere video

(1) In urma obtinerii acordului majorititii simple a parintilor sau reprezentantilor
legali ai elevilor minori si a elevilor majori si salariatilor unititii de invatdmant, in vederea
asigurdrii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, precum si in scopul prevenirii
actelor de violentd fizica si/sau psihicd, Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Térgoviste a
decis instalarea unui sistem de supraveghere video.

(2) Monitorizarea video prin intermediul sistemului de supraveghere video a activitatii
din Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste se utilizeazd in scopul monitorizarii
accesului persoanelor in unitate, asigurarii pazei §i protectiei persoanelor, bunurilor si
valorilor, a imobilelor si imprejurimilor acestora, impotriva oricaror actiuni ilicite care
lezeaza dreptul de proprietate, existenta materiald a acestora, precum si a protejarii
persoanelor impotriva oricaror acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizica sau

sanatatea.
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(3) Unitatea de invatamant cu sistem de supraveghere video a cuprins in contractual

educational acordul sau, dupa caz, dezacordul scris al parintilor/reprezentantilorlegali/elevilor
majori pentru supravegherea video a beneficiarilor primari.

(4) Monitorizarea video se realizeazd numai dupd ce majoritatea elevilor majori, a
parintilor sau reprezentantilor legali ai elevilor minori §i a salariatilor si-a dat acordul
scris pentru instalarea unui sistem de supraveghere, cu exceptia situatiilor exceptionale,
atunci cand existd un risc crescut de violentd in spatiul scolar, fiind inregistrat un numar
semnificativ de sesizari privind savarsirea uno racte de violenta fizicd si/sau psihicd, in
vederea asigurdrii pazei si protectiei persoanelor, bunurilorsi valorilor, precum si in scopul
prevenirii actelor de violenta fizica si/sau psihica, si Scoala Gimnazialad ,,Vasile Cirlova”
Térgoviste a luat decizia privind instalarea unui sistem de supraveghere doar cu informarea
persoanelor vizate.

(5) Unitatea de invataimant isi asuma raspunderea cu privire la respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatiea acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul generalprivindprotectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016privind 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), cu
modificarile ulterioare, si in acest sens instituie garantii care se refera la:

a) respectarea modului de prelucrare a datelor cu caracter personal si a perioadei de
stocare, precum sistergerea acestora dupd expirarea perioadei de stocare;

b) asigurarea securitatiisiconfidentialitatii inregistrarilor audio-video;

c) stabilirea conditiilor tehnice, astfel incat datele cu caracter personal sd nu fie

diseminate in spatiul public;
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d) respectarea conditiilor in care se realizeaza accesul la inregistrari;

e) informarea persoanelor vizate cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Zonelemonitorizate

(6) Amplasareacamerelor de supraveghere a fostrealizatdinconformitate cu
legislatiainvigoare. Sistemele de supraveghere audio-video sunt instalateinspatiulscolar, dupa
cum urmeaza: insélile de clasd, inexteriorulcladirilor, pe holuri, insala de festivitati, pe
holurilecaminului/internatului,  precum  siinsala de de sportt Nu  sunt
monitorizatevestiarelesigrupurilesanitare.

(7) Camerelesistemului de supraveghere audio-video sunt instalateinfiecaresala de
clasd, astfelincétsaasigurevizibilitateatuturorpersoanelor din interiorulacesteiasisa nu poata fi
obturatiprintr-o anumitipozitionare a unorpersoanesauobiecte.

(8) Insililesupravegheate audio-video, camerelesistemului de supraveghere audio-
video sunt instalateastfelincitacesteasdsurprindd, celputin frontal, totielevii, precum
sitoateactiunilesidialogurilepersoaneloraflateinsala.

(9) Sistemul de supraveghere audio-video dispune de un spatiu de stocare care
permiteinregistrarea audio-video pe tot parcursuldesfasuririiactivitatilorinunitatea de
invatdmant.

(10) Persoanadesemnativa seta corect data siorasistemului de operare al
calculatoarelor, respectiv al serverelor/unititilor de inregistrare din sistemul de supraveghere
audio-video. Parametrii de calitate ai inregistrarilorrealizate de sistemul de supraveghere
audio-video vor fi setatiastfelincat, la redareainregistrarilor, persoanelesapoata fi
identificatevizual, iarcalitateasunetuluiinregistratsa fie de acurateteinalta.

(11) Oriceproblemailegatd de functionareasistemului de supraveghere audio-video va
fi adusa la cunostintaconduceriiunitatiisirezolvataincelmaiscurttimpposibil. Oricesituatie care

impiedicadesfasurareainconditiinormale a procesului de supraveghere audio-video
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aactivitatilor din unitatea de invataméantva fi raportatdiimediatconduceriiunitatii, cu
indicareacauzelor care au dus la aparitiael.

(12) Sistemul de supraveghere audio-video functioneazd pe intregintervalulorar de
desfasurareaactivititilor din unitatea de invatamant.

(13) Personaluluiunitatii de invatimaént, cu
exceptiapersoaneidesemnatesidirectoruluiunitatii, fiesteinterzisainterventiaasuprasistemului
de supraveghere audio-video.

(14) Zoneleaflate sub supraveghere audio-video sunt marcatecorespunzator, prinafise
care continmentiuni precum: ,sald de clasamonitorizatd audio-video”; ,,incintimonitorizata
audio-video™; ,,cladiremonitorizata audio-video”; ,,spatiumonitorizat audio-video™.

(15) Unitateafurnizeazapersoanelor care intriin zona supravegheatd audio-video
informatiileprivindprelucrareadatelor cu caracter personal. Personaluluiunititii de inva{amant,
vizatin mod clarsi permanent (personalul didactic, personalul didactic auxiliar
sipersonaluladministrativ) iiva fi pusd la dispozitie ,,Nota de informare” care specificamodul
de utilizare a datelor cu caracter personal stocateprinintermediulmijloacelor audio-video,
document care va fi confirmatprinsemnaturd de luare la cunostintd de cétrefiecareangajat al
unititii de invatamént. Documentulva fi semnatindoudexemplare, dintre care unulramaéne la

salariat siunul la director, cu mentiunea ,,Am luat la cunostinta™ si data.

Obligatiil eunititii de invitimant

(16) Unitatea de invatamant are urmatoarele obligatii:

a) de a folosi inregistrarile video numai in scopul cercetarii cazurilor de violenta,
fizica sau psihicd, respectiv a cazurilor ce vizeaza protectia bunurilor si valorilor, care se
produc in unitatea de invatdmant;

b) de a utiliza numai camera sau dispozitive de supraveghere configurate cu circuit

inchis, care nu permit configurarea sau accesul din afara unitatii de invatamant;
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¢) de a desemna o persoana cu atributii de monitorizare a functiondriisistemului de
supraveghere audio-video, de reguld un cadru didactic, precum si un responsabil cu
protectiadatelor cu caracter personal, de regulddirectorul adjunct sau un membru al
consiliului de administratie, dupacaz,;

d) de a asigura stocarea si pdstrarea, in conditii de sigurantd si confidentialitate, a
inregistrarilor video pentru o perioada de 30 de zile, cu exceptia cazurilor temeinic justificate
cind aceasta perioadd se prelungeste pana la finalizarea cercetdrilor privind sesizarile
formulate, dupa care aceste informatii se sterg automat;

e) de a nufolosiinregistririle audio-video invedereaevaludriiprofesionale a
cadrelordidacticesauinsolutionareacontestatiilorprivindevaluareaelevilor la orele de curs;

f) de aasigurafunctionareacorespunzitoare a sistemelor de supraveghere audio-video;

g) de a pune la dispozitiaorganelor de urmarirepenaldinregistririle audio-video,
dacaexista o solicitareinacestsens.

(17) Unitatea de invatamant cu sistem de supraveghere video garanteazd caracterul
confidential si privat al inregistrérilor video.

(18) Inregistrarile video din spatiulscolar nu pot fi comercializatesi nu pot fi facute

publice.

Accesul la inregistririle video

(19) Accesul la inregistririle video se face in baza unei cereri scrise, motivata,
aprobatd de directorul unititii de invdtimaént, numai prin vizualizarea acestora, de catre
urmatoarele categorii de persoane:

a) parintele sau reprezentantul legal al elevului minor, elevul major sau personalul
unitatii de invatimant;

b) reprezentatii DJIP/DMBIP (InspectoratuluiScolar), ai Ministerului Educatiei si ai

Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului;
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¢) psihologul/consilierul scolar din unitatea de invatdmant preuniversitar, cu acordul
parintelui sau reprezentantului legal al elevului minor sau al elevului major.

(20) Cererea trebuie sa contind si perioada de timp corespunzatoare inregistririlor
care se solicita.

(21) Persoanele care au acces la inregistrarile video din spatiul scolar nu pot publica
aceste material si nu le pot folosi ca mijloc pentru prejudicierea imaginii sau integritatii fizice
sau psihice a beneficiarilor primari, a parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora sau a
personalului angajat in unitate.

(22) Dezviluirea datelor cu caracter personal colectate prin intermediul sistemului de
supraveghere video

(23) Informatiile inregistrate prin sistemele de supraveghere video sunt destinate
utilizarii de citre unitate in scopul monitorizarii accesului persoanelor in unitate, al asigurarii
securitatii spatiilor si bunurilor unitatii, precum si al sigurantei persoanelor aflate in unitate si
sunt puse la dispozitia organelor judiciare si a altorinstitutii abilitate de lege s solicitea ceste
informatii, la cererea expresa a acestora.

(24) Oriceactivitate de transfer sidezvaluire a datelorpersonalecitretertiva fi
documentatisisupusduneievaludririguroaseprivindnecesitateacomunicariisicompatibilitateadin
trescopulin  care se face  comunicareagiscopulin  care aceste date au
fostcolectateinitialpentruprelucrare (de securitatesi control acces). Inacestecazuriva fi
consultatsiResponsabiluldesemnat cu protectiadatelor.

(25) O inregistrare se poate descdrca si viziona in cazul producerii unui incident de
securitate, in cazul desfasurarii unei anchete disciplinare, in cazul procedurii unui incident in
sala de clasa sau in spatiul unititii de invatamant, precum si in orice alte cazuri temeinic
justificate.

(26) Durata de stocare si pastrare, in conditii de sigurantd si confidentialitate, a

inregistrarilor video este de 30 de zile, cu exceptia cazurilor temeinic justificate cand aceastad
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perioada se prelungeste pana la finalizarea cercetarilor privind sesizarile formulate, dupa care
aceste informatii se sterg automat.

(27) Pastrareaestedocumentatariguros, iarnecesitateapastrariiesterevizuita periodic.

(28) Conducerea unitatii de invatimant §i persoanele desemnate sunt obligate sa
asigure integritatea datelor de pe unitatea de stocare a sistemului video.

(29) Unitatea de invatdmantpoatesolicitafonduripentruachizitionarea de sisteme de
supravechere audio-video de la unitateaadministrativteritorialisau de la MinistrulEducatiei.

Art.109.(1) La nivelul Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste,persoana
responsabild cu monitorizarea functiondrii sistemului de supraveghere video este
domnul/doamna Gheorghe Alexandra ,avand functia de administrator patrimoniu in cadrul
unitdfii. Persoana desemnatd se asigurd cd sistemul de supraveghere functioneaza in
parametric normali s§i verificd, in timpul desfasurdrii activitatilor, daca sistemul de

A

supraveghere video functioneazi si inregistreaza activitatea in toate zonele supravegheate

video.
(2) Responsabilul desemnat cu protectia datelor cu caracter personal
estedomnul/doamna , avandfunctia de
incadrulunitatii.
CAPITOLUL XIV-VENITURILE PROPRII ALE Scoala Gimnaziald ,,.VASILE

CIRLOVA” TARGOVISTE
Art. 110.Scoala ,,Vasile Cirlova” venituri proprii din activitati specifice in domeniul
educatiei, conform legii. Astfel, Scoala Gimnazialad ,Vasile Cirlova” Targoviste incaseazi
venituri proprii din desfasurarea urmatoarelor activititi:
-+
+
(2) Categoriile de cheltuieli ce sunt finantate din veniturile obtinute sunt:
-
-
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Art. 111. (1) Bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatilefinantate integral din
venituri proprii se aproba odata cu bugetul unitatii de invatamant.
(2) Directorul siConsiliul de administratie al unitdtii de invdtimént raspund de

incadrarea in bugetul aprobat, in conditiile legii.

CAPITOLUL XV - REGLEMENTARI PRIVIND FUMATUL iN UNITATEA DE
INVATAMANT

Art. 112. Prezentul capitol asigura punerea in aplicare a prevederilorLegii nr. 64/2024
pentrumodificareasicompletareaunoracte normative din domeniulproduselor din tutun.

Art. 113. (1) Se interzice complet fumatul in unitatea de invatdmant, in toate spatiile
publice inchise, spatiiile inchise de la locul de munca, mijloacele de transport a elevilor si in
locurile de joaca pentru copii.

(2) in sensul prezentelor prevederi, prin:

a) fumat se intelege inhalarea voluntard a fumului rezultat in urma arderii tutunului
continut in tigarete, tigiri de foi, cigarillossi pipe;

b) spatiu public inchis se intelege orice spatiu accesibil publicului sau destinat
utilizarii colective, indiferent de forma de proprietate ori de dreptul de acces, care are un
acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura
acestora sau de caracterul temporar sau permanent;

¢) spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care are un acoperis,
plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau
de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca, astfel cum este definit in
Legea securitatiisisanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile i completarile ulterioare.

d) mijloc de transport se intelege orice vehicul utilizat pentru transportul elevilor;

e) loc de joaca pentru copii se intelege orice spatiu inchis sau in aer liber, destinat

utilizarii de catre copii.

86



SCOALA GIMNAZIALA
“VASILE CIRLOVA” Tirgoviste

Fondati in 1833

Calea Domneasca Nr. 184, Tirgoviste

Judetul Ddmbovita, Cod postal : 130008

Telefon 0245640238, Fax : 0245.640.238

-

1809 - 1831

e-mail :vcarlova@yahoo.com

Cod fiscal :29144756

(3) In spatiile prevazute la alin. (1) si (2) este interzisd inclusiv utilizarea tigaretei
electronice.

(4) Spatiilementionate vor fi marcate cu indicatoare prin care se indici «Fumatul
interzis», prin folosirea simbolului international, respectiv tigareta barati de o linie
transversala.

Art. 114. Se interzic pentru elevii din unitatea de invatimant fumatul in incinta
unitafii de invatimant, precum si utilizarea, detinerea si vanzarea tuturor categoriilor de
produse care contin tutun, a tigaretelor electronice, a flacoanelor de reumplere pentru
tigaretele electronice, a dispozitivelor electronice pentru incilzirea tutunului si a produselor
destinate inhalarii fira ardere din inlocuitori de tutun, a (pouch-urilor) pliculetelor cu nicotina
pentru uz oral si a produselor destinate inhalarii fira ardere din inlocuitori de tutun.

Art. 115. Fumatul este permis personalului unititii numai in locurile special
amenajate, care servesc exclusiv fumatului, nu sunt spatiu de trecere sau de acces in spatii
publice inchise, care sunt dotate cu scrumiere si extinctoare si amenajate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare privind prevenirea si stingerea incendiilor si care sunt marcate la
loc vizibil cu indicatorul: "Loc pentru fumat".

Art. 116. (1) Constituie abatere disciplinard gravid incilcarea dispozitiilor
reglementate mai sus. In cazul in care se constatd incilcarea de catre elevi a dispozitiilor
privind folosirea, detinerea si vanzarea de produse care confin tutun, inslusiv tigari
electronice, acestia vor fi sanctionati conform prevederilor Statutului elevului,
Regulamentului-cadru de organizare sifunctionare a unitétilor de invitimént preuniversitarsi
ale Legii invatiméntului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Unitatea de invatimant asigurd aplicarea prevederilor care se vor stabili prin
Regulamentul-cadru de organizare sifunctionare a unitatilor de invatimént preuniversitar,
referitoare la sanctiunile aplicabile elevilor pentru nerespectarea prevederilor referitoare la

vénzarea/detinereasi utilizarea tuturor categoriilor de produse care contin tutun, a tigaretelor
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electronice, a flacoanelor de reumplere pentru tigaretele electronice si a dispozitivelor

electronice pentru incalzirea tutunului in incinta unitatii de invatamant.

CAPITOLUL XVI-SPATIUL SPECIAL AMENAJAT PENTRU ELEVII CARE iN
TIMPUL OREI DE CURS MANIFESTA COMPORTAMENTE CARE ADUC
PREJUDICII ACTIVITATII DE PREDAREINVATARE- EVALUARE

Art. 117.(1)in cazul elevilor care in timpul orei de curs manifestd comportamente
care aduc prejudicii activitatii de predare-invitare-evaluare, cadrul didactic poate decide ca
acestia sd desfasoare activitate in Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova™” Targoviste, in timpul
orei respective, sub supravegherea obligatorie a unui cadru didactic sau a unui cadru didactic
auxiliar, intr-un spatiu supravegheat video din unitatea de invatimant stabilit pentru
desfasurarea, de reguld, a unor activitti de tipul lectura suplimentara, completarea de fise de
lucru etc.

(2)Cadrul didactic poate decide ca elevul sd desfasoare activitatea in spatiul mentionat
la alin. (1) doar pentru ora de curs tinutd de respectivul cadru didactic. Pentru respectiva ord
de curs, elevului nu i se consemneaza in catalog absenta.

(3) La nivelul Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Térgoviste, s-a stabilit ca spatiul
desemnat pentru desfasurarea activitatilor elevilor care manifestd comportamente ce aduc
prejudicii activitatii de predare-invitare-evaluare si fie Biblioteca gcolii,. in timpul orei
respective, elevii respectivi vor fi supravegheati fie de un cadru didactic, fie de un salariat din
categoria personalului didactic auxiliar, in functie de disponibilitatea acestora. In acest caz,
pirintele/reprezentantul legal al elevului va fi informat in scris/prin mijloace de comunicare
electronicd. Prin exceptie, elevii cu cerinteeducationale speciale sunt preluati pentru a

desfasura activitate cu personal specializat.
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CAPITOLUL XVII - DISPOZITII FINALE

Art. 118. (1)Prezentul Regulament de ordine interioara a fost aprobat prinhotararea
Consiliului de Administratie al Scolii gimnaziale Vasile Cirlova, dupa consultarea Consiliului
profesoral, a Consiliului scolar al elevilor, a Consiliului reprezentativ al parintilor.

(2) Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste aduce la cunostinta fiecarui
angajat prevederile prezentului regulament si face dovada indeplinirii acestei
obligatii.Regulamentul este publicat pe site-ul umtatii de invatdmant si comunicat
autoritatilor prevazute laart. 63, alin. (1) din Legea invatdmantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completérile ulterioare.

(3) Regulamentulde ordine interioara isi produce efectele fata de salariat de la
momentul ludrii la cunostinta a acestuia.

(4) Regulamentul de ordine interioard poate fi modificat si completat in cazul in care
continedispozitii contrare normelor legale in vigoare sau daca necesititile interne ale unititii
o cer.Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului de ordine interioard este
supusd procedurilor de informare prevazute la alin. (2).

(5) Prevederile prezentului Regulament de ordine interioard se completeazd cu
proceduri, dispozitii, regulamente ulterioare, dupd caz, care vor face parte integranta din
acesta.

(6) Prezentul regulament se pune la dispozitia permanentd a personalului din Scoala
Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Targoviste.

Art. 119.0rice persoand interesatd poate sesiza conducerea Scoala Gimnaziald
,,Vasile Cirlova” Targoviste, cu privire la dispozitiile regulamentului de ordine interioard, in

masura in care face dovada incalcérii unui drept al sau.

Director,

Prof.DR. TATIANA COSTACHE
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Unitatea de invatamant: Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste

Nr. /

GHID
privind prevenirea si combaterea hirtuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii
morale la locul de munci la nivelul Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste

1. Principii directoare

Prin adoptarea si implementarea prevederilor prezentului ghid, Scoala Gimnaziald
., Vasile Cirlova” Targoviste se obliga sd asigure un mediu sigur pentru toti angajatii, fard
discriminare pe bazi de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri,
sex, orientare sexuald, vArstd, dizabilitate, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV,
apartenentd la o categorie defavorizata sau pe baza oricarui alt criteriu care are ca scop sau
efect restringerea, inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii, 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.

Asigurarea egalitatii de sansesi de tratament intre femei sibarbati este fundamentala si
orice formd de manifestare a relatiilor de putere dintre barbatisi femei este strict interzisa,
fiind consideratd o forma de incdlcare a demnitatii umane si de creare a unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

Scoala Gimnaziala ,,Vasile Cirlova” Téargoviste va aplica o politica de toleranta zero
pentru hartuirea pe criteriul de sex sihartuirea morala la locul de munca, va trata cu seriozitate
si promptitudine toate incidentele si va investiga toate acuzatiile de hartuire.

In cadrul Colegiului National ,Tudor Vladimirescu” Targu Jiuse va sanctiona
disciplinar orice persoana despre care s-a dovedit ca a hartuit o alta persoana, aceasta putind
duce inclusiv pana la concedierea de la locul de muncid. Aplicarea oricarei sanctiuni

disciplinare se va face in conformitate cu prevederile Legiiinvatimantuluipreuniversitar nr.
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198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

La nivelul Scoala Gimnaziald ,Vasile Cirlova” Targoviste, conducerea va asigura un
mediu sigur pentru totiangajatii, in care toate reclamatiile de hartuire pe criteriul de sex
sihartuire morala la locul de munca vor fi tratate cu seriozitate, promptitudine si in conditii de
confidentialitate. In tot procesul de investigare a plangerilor, toate persoanele implicate vor fi
ascultate si tratate cu respect siconsideratie, asigurandu-se protectia datelor de identitate in

vederea protejarii angajatilor.

2. Cadrul legal
2.1. Cadrul legal european:

— Directiva 2000/78/CE a Consiliului din 27 noiembrie 2000 de creare a unui cadru
general in favoarea egalitatii de tratament in ceea ce priveste incadrarea in munca si
ocuparea fortei de muncid prevede ci hirtuirea va fi considerati o formi de
discriminare, atunci cand se manifesti un comportament nedorit, care are scopul sau
efectul de a incilca demnitatea unei persoane si de a crea un mediu intimidant, ostil,
degradant, umilitor sau ofensator;

— Directiva 2006/54/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 5 iulie 2006
privind punerea in aplicare a principiului egalitatii de sansesi al egalitatii de tratament

intre barbatisi femei in materie de incadrare in munci si de munci (reforma).

Hartuirea si hartuirea sexuald sunt contrare principiului egalitatii de tratament intre
bérbafigi femei si constituie discriminare pe criteriul de sex. Aceste forme de discriminare se
manifestd nu numai la locul de munca, dar si in ceea ce priveste accesul la munca, la formare
si promovare profesionald. In acest context, angajatorul si persoanele responsabile cu

formarea profesionald trebuie incurajate si ia masuri pentru a lupta impotriva tuturor
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formelor de discriminare pe criteriul sexului si, in special, sd ia misuri preventive impotriva
hartuiriisihdrtuirii sexuale la locul de munca si in ceea ce priveste accesul la munca, la

formare si promovare profesionala, in conformitate cu dreptul nationalsi practicile nationale.

2.2. Legislatie nationald:

— Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sansesi de tratament intre femei sibarbati,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

— Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Legeainvataméntuluipreuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare;

— Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;

~ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

— Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea sisanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

— Hotirarea Guvernului nr. 262/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sansesi de tratament intre femei

sibirbati.

3. Scop/Obiective

Scopul ghidului este acela de a pune la dispozitiaangajatilor Scoala Gimnaziald
., Vasile Cirlova” Targoviste instrumentele necesare in exercitarea deplind a drepturilor
silibertitilor individuale in mediul de munca. Obiectivul principal al instrumentului este acela
de a asigura un mediu optim de munca, bazat pe respect egal pentru demnitatea fiintei umane,

si de a asigura tuturor angajatilor, indiferent de sex, conditiile necesare pentru un climat in
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care primeaza increderea, empatia, intelegerea, profesionalismul, dedicatia pentru satisfacerea

interesului general.

4. Aplicabilitatea

Prevederile ghidului se aplica tuturor angajatilor, precum si persoanelor cu care
acestiainteractioneaza in timpul programului de lucru.

Hartuirea poate sd apard atit intre persoane de sex diferit, cat si intre persoane de
acelasi sex. In situatiile in care au loc actiuni care contravin conduitei legale, etice S|
profesionale la locul de munca si care nu sunt dorite sau bine primite de citre destinatar, se
vor dispune masurile previzute in cuprinsul ghidului.

Hartuirea este o manifestare a relatiilor de putere si se poate inregistra si in cazul
relatiilor inegale la locul de muncd, de exemplu, intre conducerea unitatii siangajati, dar nu in
mod exclusiv.

Relatiile de putere pot lua forme multiple si se pot manifesta subtil si imprevizibil
(angajatii din pozitii subordonate nu sunt intotdeauna numai victime). Orice tip de hértuire
este interzis, atat la locul de munci, cat si in afara acestuia, céind este vorba de participarea la
diverse evenimente, deplasiri in interes de serviciu, sesiuni de formare sau conferinte,

inclusiv in relatie cu beneficiarii Scoala Gimnaziald ,,Vasile Cirlova” Targoviste.

5. Definitii

3.1. Definirea conceptului de hartuire

Hartuirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexuald, care face o
persoand sa se simtd ofensata, umilita sau intimidata.

Aceasta include situatiile in care unei persoane i se solicitd sa se angajeze In activitati
sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum sisituatiile care creeazi un

mediu ostil, intimidant sau umilitor.
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Hartuirea implicdA mai multe incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care

constituie hartuire fizica, verbala si nonverbala.

5.2. Exemple de hdrtuire

Exemple de conduitd sau comportamente care constituie hértuire la locul de munca
includ, dar nu se limiteazi la:

1. Conduita fizicd - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzitoare ale
corpului), violenta fizica (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintarilor sau
recompenselor legate de locul de munca, pentru a solicita favoruri sexuale.

2. Conduita verbala: comentariile privind aspectul, varsta, viata privata a unui angajat,
comentarii sexuale, povestisi glume de naturd sexuald, avansuri sexuale, invitatii sociale
repetate si nedorite pentru intalniri sau intimitate fizica, insulte legate de sexul angajatului sau
alte caracteristici ale sale, observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare,
degradante, explicite sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, dacd
acestea sunt facute in mod sistematic/repetat si dacd urmadresc, au ca rezultat sau sunt
susceptibile si conduca la vatamari fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual;
gesturi sugestive sexual, fluierdturi, priviri insistente, dacd acestea sunt ficute in mod
sistematic/repetat.

Hartuire morala la locul de munci, in intelesulOrdonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea sisanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare:

. 1. Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de cdtre un alt angajat
care este superiorul sau ierarhic, de cdtre un subaltern si/sau de cdtre un angajat
comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdtura cu raporturile de muncd, care sda aibd
drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de muncd prin lezarea drepturilor sau

demnitatii angajatului, prin afectarea sdndtdtii sale fizice sau mentale ori  prin
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compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare dintre
urmdtoarele forme:

a) conduitd ostild sau nedoritd;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi.

2. Orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere
demnitdtii, integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati, pundnd in
pericol munca lor sau degraddnd climatul de lucru. In infelesul prezentei legi, stresul si

epuizarea fizicd intrd sub incidentahdrtuirii morale la locul de muncd.”

4.Alte exemple:

® manifestarea sau diseminarea unui material ofensator sau cu continut indecent;

® insinudri, insulte sau remarci obscene ori sexiste/rasiste/homofobe, ficute in mod
sistematic/repetat;

o folosirea unui limbaj ofensator in descrierea unei persoane cu dizabilitati sau
ironizarea unei persoane cu dizabilitati;

e comentarii despre aspectul fizic sau caracterul unei persoane, de naturd si cauzeze
stinjeneala sau suferinta;

e atentie nedoritd, precum spionare, urmdrire permanentd, sicanare, comportament
exagerat de familiar sau atentie verbala ori fizica nedoriti;

* efectuarea sau trimiterea repetata de: apeluri telefonice, SMS-uri, e-mailuri, mesaje pe
retelele sociale, faxuri sau scrisori nedorite, cu conotatii sexuale, ostile sau care
afecteaza viata privata a unei persoane;

e intrebdri nejustificate, inoportune sau persistente despre varsta, starea civila, viata

personald, interesele sau orientarea sexuald a unei persoane ori intrebdri similare
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despre originea rasiala sau etnicd a unei persoane, inclusiv despre cultura sau religia
acesteia;
e avansuri sexuale nedorite, solicitari repetate de acordare a unei intalniri sau
amenintari;
e sugestii privind faptul cd favorurile sexuale ii pot aduce unei persoane promovarea
profesionala sau cd, daca aceasta nu le acordd, atunci cariera sa va avea de suferit.
5. Exemple de atitudini care sunt legitime in relatia cu angajatul, fiind prerogative ale
conducerii unititii,si nu constituie hartuire:
e supravegheaza direct angajatii, inclusiv stabilind asteptarile de performantdsi oferind
feedback despre performanta muncii;
e ia masuri pentru a corecta deficientele de performanta, cum ar fi plasarea unui angajat
intr-un plan de imbunatatire a performantei;
e ia masuri disciplinare rezonabile;
e di directive legate de atributii, cum si cand ar trebui facutd activitatea;
e solicitd actualizari sau rapoarte;

e aprobi sau refuza solicitarile de timp liber.

6. Roluri si responsabilitati

6.1. Directorul unititii de invatimant:

a) se asigura ca prevederile procedurii sunt aduse la cunostinta salariatilor;

b) se asigurd de implicarea tuturor angajatilor in eliminarea situatiilor de hartuire pe
criteriul de sex si hartuire morala la locul de munca, prin crearea unei abordéri pragmatic in
gestionarea acestui tip de situatii;

c) se asigurd de crearea tuturor parghiilor necesare pentru ca toate situatiile de
comportament necorespunzitor s fie semnalate si solutionate, fard a depinde doar de

plangerile formale sau informale depuse de angajati;
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d) se asigura cd incidentele in care se sustine existenta hirtuirii sunt investigate cu
maxima seriozitate si raportate in conformitate cu normele legale in vigoare;

e) directorul desemneazd prin decizie o persoand responsabild/constituie o comisie
pentru primirea si solutionarea plangerilor/sesizérilor, denumita in continuare comisia;

f) se asigurd ca angajatii constientizeazd ca vor fi ascultati in situatiile pe care le
expun, ca nu au constrangeri, de nici o naturd, pentru a comunica starea de fapt, precum si ca
situatiile prezentate sunt confidentiale si analizate cu atentia cuvenita;

g) asigura constituire aregistrului de semnalare a cazurilor unde vor fi inregistrate
plangerile/sesizarile; registrul va contine numér de inregistrare, faza hartuirii, solutiii
dentificate;

h) demareazi toate actiunile necesare pentru a se asigura cd toti angajatii care se
dovedesc vinovati de cazurile confirmate de hartuire sunt sanctionati in conformitate cu

prevederile legale si asigura toate méasurile de protectie a victimei.

6.2. Persoana responsabili/Comisia de primire sisolutionare a cazurilor de
hirtuire

Persoana responsabild/Comisia de primire sisolutionare a cazurilor de hartuire va fi
numiti prin decizie adirectorului unitétii de invitimant.

La momentul numirii persoanei responsabile sau, dupa caz, a membrilor in Comisia
de primire sisolutionare a cazurilor de hartuire, persoana responsabild/membrii comisiei
va/vor semna un acord de confidentialitate sub sanctiunile prevederilor art. 26 alin. (2)si ale
art. 39 alin. (2) lit. f) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 227 alin. (1) din Legea nr. 286/2009

privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare.
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La nominalizarea Comisiei de primire sisolutionare a cazurilor de hirtuire se va
tine seama de:

1. echilibrul intre sexe - reprezentare paritarad femei/barbati, in functie de specificul
domeniului de activitate;

2. conduita eticd si profesionald a persoanelor desemnate si facd parte din comisia
care va ancheta cazul de hartuire;

3. nu pot face parte din comisia de ancheta niciuna dintre persoanele implicate direct
sau indirect in evenimentele sesizate si conducdtorul unitatii;

4. dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;

5. nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician
egalitate de sanse;

6. posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

Comisia de primire sisolutionare a cazurilor de hirtuire pe criteriul de sex
sihiirtuire morali la locul de munci, denumiti in continuare comisia, va fi constituita
din cel putin 3 membri titulari si un membru supleant. De asemenea, comisia va avea un
secretar cu urmadtoarele atributii:

1. primirea si inregistrarea plangerilor/sesizarilor in registrul special al comisiei;

2. convocarea comisiet;

3. redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiet;

4. pastreazd documentele elaborate/gestionate, atdt in format electronic, cét si pe

suport hartie.

Comisia are urmatoarele atributii:
1. asigurd informarea oricérui salariat, referitor la politicile silegislatia in vigoare;
2. asigura suport si consiliere pentru angajatiiafectati de un incident de tip hartuire,

situatiile expuse fiind confidentialesi analizate cu atentia cuvenita;
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3. participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legituri cu
situatiile de comportament necorespunzitor, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau
informale;

4. raporteaza conducatorului unititii de invitimant, toate situatiile de tip hartuire care
ii sunt aduse la cunostint;

5. coopereazd cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sa furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hartuire;

6. gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare,

impreund cu conducerea unitatii de invitimant.

7. Procedura de plingere/sesizare si de solutionare

Procedurile de plangere/sesizare si de solutionare, realizate la nivelul unitatii de
invatamant, in calitate de angajator, au caracter administrativ.

7.1. Procedura informald

Angajatii care sunt supusihartuirii ar trebui, daci este posibil, sd informeze presupusul
hartuitor ca percep comportamentul in cauzi drept nedorit si deranjant.

Pot aparea situatii de hartuire in relatii inegale, adica intre o persoand cu functie de
conducere si o persoana cu functie de executie. De asemenea, pot exista situatii in care nu
este posibil ca victima si il informeze pe presupusul hartuitor cu privire la faptul ci percepe
comportamentul in cauza drept nedorit si deranjant, de exemplu, presupusul hartuitor poate fi
chiar persoana desemnati cu gestionarea cazurilor de hértuire sau superiorul victimei.

Dacd o victimd nu poate aborda direct un presupus hartuitor, el/ea va aborda
superiorul ierarhic al presupusului hartuitor despre comportamentul nedorit si deranjant. De
asemenea va comunica unui alt reprezentant cu rol de conducere a unitatii de invaimant,
salariatilor sau reprezentantului sindical. In acest context, persoanele mentionate mai sus se

vor asigura ca victima este informata corespunzator astfel ca alegerea in mod informal a

99



SCOALA GIMNAZIALA
“VASILE CIRLOVA” Tirgoviste

Fondati in 1833

Calea Domneasci Nr. 184, Tirgoviste

Judetul Dimbovita, Cod postal : 130008

Telefon 0245640238, Fax : 0245.640.238

1809 - 1831 e-mail :vcarlova@yahoo.com

Cod fiscal :29144756

_rsarsssmm—— s e
solutiondrii problemei nu exclude posibilitatea ca victima sd isi doreasca si o rezolvare

formala, in cazul in care hartuirea continua.

7.2. Procedura formald

Atunci cind persoana responsabild/Comisia de primire sisolutionare a cazurilor de
hértuireprimeste o plangere/sesizare de hartuire, aceasta trebuie:

1. s inregistreze plangerea/sesizarea siinformatiile relevante in registru;

2. sa se asigure ca victima intelege procedurile pentru solutionarea pléngerii/sesizarii;

3. sa pastreze o evidenticonfidentiald a tuturor discutiilor;

4. sa respecte alegerea victimei;

5. s se asigure cd victima stie cd poate depune plangere/sesizare si la alte institutii
care au competente in domeniul hartuirii.

Pe parcursul procedurii de solutionare a plingerii/sesizirii, victima are dreptul de a
beneficia de suportul unui consilier din cadrul unitatii de invatimant.

Victima poate fi asistati de un reprezentat sindical sau al salariatilor pe parcursul
procedurii de solutionare a plangerii/sesizarii.

Comisia se asigurd de informarea victimei cu privire la posibilitatea de a solicita
consiliere juridica sau psihologica.

Tabelul cu persoanele responsabile, respectiv membrii comisiei sifunctia lor va fi

afisat in incinta unitatii si diseminat tuturor angajatilor, dupa modelul urmator:

Persoane responsabile/Comisia desemnate/desemnata prin Decizia nr. ___/ emisi

de directorul unititii de invitimant

Nume si prenumele Compartiment E-mail Telefon Obs.
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Conducatorul unitatii de invatdmant are rolul de a pune in aplicare ghidul fara a putea
face parte din comisie, cu exceptiasituatiilor in care prezenta acestuia este obligatorie (de
exemplu, superiorul ierarhic al presupusului hartuitor).

Desemnarea unei alte persoane responsabile se poate face numai printr-un act
administrativ al conducatorului unitatii.

Pasul 1 - Depunerea pliangerii/sesizarii

Plangerea/Sesizarea poate fi formulati de persoana vatimata in forma scrisa (olograf
sau electronic, dar obligatoriu asumata prin semnaturd de citre victimai, cu respectarea
protectiei datelor de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia) sau verbala (discutie

cu persoanele responsabile, in urma careia se va intocmi un proces-verbal).

Pasul 2 - Raportul de caz

Persoana desemnati/Comisia care a primit plingerea/sesizarea va demara
realizarea unui raport de caz care va cuprinde:

1. Datele din plangere

Vor fi inregistrate imediat toate informatiile relevante furnizate in plangere: datele,

orele si faptele incidentului/incidentelor.

2. Date rezultate din procesul de indrumare si consiliere a victimei

Persoana responsabilid/Comisia sesizati trebuie:
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a) si comunice victimei posibilititile de solutionaresi sa analizeze solicitérile acesteia
si sa clarifice opiniile victimei cu privire la rezultatul dorit si s consemneze decizia luata;
b) sa o indrume catre consiliere psihologica, juridicd si sd consemneze masura
propusa si agreata;

c) s se asigure ci se pastreazd un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

3. Date rezultate din procesul de audiere si consiliere a persoanei presupuse a fi
infiptuit acte de hirtuire

Persoana responsabilid/Comisia sesizati trebuie:

a) sa ofere posibilitatea presupusului hirtuitor sa rispunda plangerii;

b) sd se asigure ca presupusul hartuitorintelege mecanismul de reclamare;

¢) sa informeze presupusul hartuitor cu privire la politica unitatii in cazul hartuirii,
hartuirii sexuale, dar si cu privire la legislatianationald in domeniu;

d) sa informeze presupusul héirtuitor cu privire la posibilele sanctiuni;

e) s faciliteze, dacd este cazul si doar in urma acordului prealabil al victimei,
discutiile intre cele doud parti;

f) si se asigure cd se pastreaza un registru confidential despre desfasurarea anchetei.

Raportul de caz se realizeaza in termen de maximum 7 zile lucritoare de la depunerea
plangerii/sesizarii. Prin raportul de caz persoana responsabild/comisia propune
conducatorului, daci este cazul, masuri de protectie a victimei cu respectarea prevederilor

legale.
Pasul 3 - Ancheta
Raportul de caz este inaintat, in functie de masurile dispuse: conducerii unitétii de

invatamant/expertului egalitate de sanse/consilierului de etica.

Persoana responsabild/Comisia trebuie:
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a) sd intervieveze separat victima si persoana acuzati;

b) s intervieveze separat alte partiterte relevante;

c) sd intocmeascd un raport al anchetei, care sd cuprindd sesizarea, investigatiile,
constatirile si masurile dispuse;

d) in cazul in care faptele au avut loc, sa propuna modalititi de solutionare a sesizérii,
luand in considerare care este solutia potrivita pentru victima, prin consultare cu aceasta;

e) in cazul in care nu poate determina dacd faptele au avut loc sau nu, si facd
recomandari pentru a se asigura c¢d nu este afectat climatul de munca, respectiv: informare,
constientizare, grupuri de suport;

f) sa tind o evidentd a tuturor actiunilor intreprinse;

g) sa asigure pastrarea confidentialitatii tuturor inregistrarilor referitoare la cazul
investigat;

h) sa se asigure cd procesul de solutionare a plangerii/sesizdrii se realizeaza cel mai

tarziu in termen de 45 de zile lucratoare de la data la care a fost facuta plangerea/sesizarea.

7.3. Solutionarea plingerii/sesizarii

Solutionarea plangerii/sesizdrii reprezintd etapa finald a procedurii, in cadrul céreia
persoana responsabild/comisia intocmeste un raport final prin care detaliaza investigatiile,
constatarile si masurile propuse, dupad caz, si pe care il va inainta conducerii unitatii de

invitimant.

7.4. Plingerea/Sesizarea externd

Un angajat care a fost supus hartuirii poate, de asemenea, sd faca o plangere la alte
institutii care au competente in domeniul hartuirii.

Aceste plangeri se pot face conform prevederilor Legii nr. 202/2002, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, la:

- Inspectoratul Teritorial de Munca;
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- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii;
- instantele de judecata;
- organele de cercetare penala dacé hartuirea estea tat de grava, incat se incadreaza in

formele prevazute de Codul penal.

8. Sanctiuni

Orice persoand care, in urma finalizérii procedurii de plangere/sesizare, a fost gasita
vinovati de hartuire, poate fi supusé sanctiunilor prevazute de:

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificérile si completérile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea sisanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicati, cu modificérile si completirile ulterioare.

Natura sanctiunilor va depinde de gravitatea si amploarea actelor de hartuire. Se vor
aplica sanctiuniproportionale, pentru a se asigura cd incidentele de hartuire nu sunt tratate ca
fiind comportamente normale/tolerabile.

Sanctiunile aplicabile conducatorului unitatii se regasesc in Ordonanta Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea sisanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si in Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sansesi de tratament intre femei sibarbati, republicatid, cu modificirile si completarile

ulterioare, si se aplica proportional cu gravitatea faptelor.

9. Monitorizare si evaluare
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Conducerea unitatii de invatimant monitorizeazd implementarea prevederilor
prezentei proceduri, elaboratd conform Metodologiei privind prevenirea si combaterea
hértuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, aprobati prin
Hotarare 970/2023.
Conducétorii compartimentelor si responsabilii cu gestionarea cazurilor de hartuire
vor monitoriza §i vor raporta conducerii unititii modalitatea de respectarea aplicarii
prevederilor prezentei proceduri, pand la sféarsitul primului trimestru al fiecirui an, pentru
anul precedent, inclusive numarul de incidente inregistrate si modul in care acestea au fost

solutionate, precum si recomandarile trasate.

SCOALA CU CLASELE I - vl

“VASILE CIRLOVA” Térgoviste

Fondatd in 1833

Calea Domneascd Nr. 184, Térgoviste

Judetul Démbovita, Cod postal : 130008
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FISA POSTULUI
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CADRU DIDACTIC iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

in temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare,
Ordinului nr.5726/2024 privind aprobarea Regulamentului -cadru de organizare si functionare a unitétilor de
invatamant preuniversitar, Legii nr.53/2023 privind Codul Muncii, cu modificarile i completérile ulterioare,
Ordinului  nr.600/2018 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, Hotdrérii nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului -cadru privind
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare, Ordinului nr.6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare
anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completdrile ulterioare, in temeiul
contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci cu
numarul , se incheie astazi , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

Nivelul postului: functie de executie

Denumirea postului: PERSONAL DIDACTIC DE PREDARE
Decizia de numire:

incadrarea:

Numdr ore sarcini de serviciu:

Numdr ore de predare:

Profesor diriginte la clasa:

Scopul principal al postului:

20D A a3 b e

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

S N T e SR AT oot suvsssusdsunvodsvsvoneven §vasseoss bmsmi s i o g sa e i
2. Vechime......coovurereveeeenne
3. Grad didactic... 2
4. Perfectionari (spec1a11zan) cursuri de formare...

5. Cunostinte PC...
6. Abilitati, cai1ta;1 $1 aptltudm: necesare:

- aptitudini de comunicare;
- planificare si organizare a operatiilor si activitatilor;
- acordare §i transmitere de informatii.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI

Domnul/doamna... s
posesor/posesoare aI Contractulul mdmdual de munca mregistrat in Reglstrul de evndenta al contractelor de

{10 1) TS , ma oblig sd respect urmdtoarele atributii , sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind
............... ore pe saptdimdnd, corespunzdtoare unei parti din salariul de bazi, stabilite la data

1.ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI:
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1.PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar
- Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice;

- Corelarea continutului disciplinei de invdtdmant si a activitdtilor de invitare cu obiectivele urmérite,
prevederile programei si timpul de invatare;

1.2. Fundamentarea proiectirii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor:

- Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activittii elevilor astfel incat sd obtina
maximum de efecientd a lectiilor;

-Selectarea informatiilor pe criterii de esentialitate, coreland detaliile informationale cu particularitatile
grupului instruit si gradul de interes manifestat de elevi;

- Selectarea celor mai eficiente tehnici in vederea invatarii si reglarii procesului instruciv-educativ in functie de
posibilitdtile si ritmul de asimilare proprii grupului instruit.

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime

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

-Construirea situatiilor de invadtare care solicitd participarea creativd a cat mai multor elevi;

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare:

-programarea in timp, in functie de structura anului gcolar, a activitatilor de invitare,

asigurdnd parcurgerea completa a continuturilor propuse.

1.5.Proiectarea activitatii/ experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor TIC:

-facilitarea invatarii prin alegere cu discernamant a materialelor didactice, adaptate cu

situatiile concrete din clas, in vederea asigurarii unei instruiri eficiente (videoproiector, PC, AEL, Power Point,
platforme educative etc.)

1.6. Proiectarea activitatilor suport pentru invitarea in mediul online:

1.7. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online.

1.8. Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

- Compararea permanentd a situatiei reale cu cea proiectata, din punctul de vedere al

realizdrii planificarii, adaptind si reaanalizind planificarea in conformitate cu situatia reald si situatiile de
invitare existente.

1.9 Proiectarea activititi extracurriculare

-implicare in calitate de coordonator sau membru in echipa de proiect a unitatii

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.0rganizarea si dirijarea activitatilor de predare-invitare

-Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere care faciliteaza receptarea;
-Creeaza conditii optime in vederea receptarii cunogtintelor (material, vizual, relevant, in cantitae suficienta).
2.2.Utilizarea materialelor didactice adecvate
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-Analizeaza situatia de invatare si identificd necesarul de material didactic;

-Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invitare, astfel incit acestea sd constituie
un suport real in procesul instructv/educativ;

-Faclitarea invatarii prin alegerea materialelor didactice adptate cu situatii concrete din clasa, cu discerndmant in
vederea asigurarii unei instruiri eficiente.

2.3 Integrarea si utilizarea TIC

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

2.4 Organizarea si desfisurarea activititilor didactice curriculare in mediul scolar si online.

2.5 Identificarea si valorficarea posbilititilor de invatare a elevilor.

-Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul diagnozei, prognozei sau selectiei obtinerii unei
evaludri obiective si unitare a tuturor elevilor;

-Consecventa in administrarea probelor de evaluare.

2.6. Asigurarea formérii competentelor specifice disciplinei.

2.7. Elaborarea propunerilor si a continuturilor curriculumului la decizia scolii (CD$).

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Eficientizarea relatiei professor-familie

3.2 Organizarea, coordonarea sau/si desfasurarea activitatilor extracurriculare in mediul scolar, extrascolar si
in mediul online

3.3 Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate

3.4 Organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

4.1, Elaborarea instrumentelor de evaluare
4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare

4.3. Elaborarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activititii online.

4.4. Aprecierea cantitativi si calitativa a tezultatelor elevilor.

- Analiza ierarhicd, pe colectivul de elevi si procentul pe itemi a rezultatelor evaludrii eelvilor;

4.5. Notarea, interpretarea i comunicarea rezultatelor evaluarii.

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

-Consecventa in administrarea probelor de evaluare.

4.6.Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.
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— Organizarea, coordonarea $i monitorizarea colectivelor de elevi in vederea asigurdrii unui climat
pozitiv de invétare.

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

— Capacitatea de a explica i de a stabili continuu cu elevii regulile sociale (cu particularititile de
varstd), de a evalua obiectiv comportamentul social al acestora.

5.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-elev, elevi-elevi, profesor-familie.
- Capacitatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor i
sanctiunilor, ca urmare a evaludrii comportamentelor prin prisma regulilor existente in unitate, familie si
societate.

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

— Aplicarea unui Curriculum adaptat pentru elevii cu deficiente (CES);

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

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

- Analiza acuratetei §i integritatii mesajului receptionat de elev, prin comparare cu mesajul
transmis, in vederea stabiliri disfunctionalitatii canalului de comunicare;

—  inlaturarea perturbatiilor care afecteazi calitatea comunicarii.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI AL SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

7.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA §1 LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale
- Propunerea si desfasurarea de discipline optionale care si fie in concordanta cu optiunile elevilor si parintilor;

7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de nv&t&mant la nivelul comunittii
locale

- Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de invitdmant la nivelul comunitatii
locale prin intermediul rezultatelor obtinute la clas3 sau la olimpiade, concursuri scolare, proiecte educative
etc.

7.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale:
-Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societatii;
-Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al elevului,

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

-Implicarea in comisii la nivelul unitatii, 1SJ DB etc;

7.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor
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-Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;

7.6 Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
tehnologiei

7.7 Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invi{imant, salariatul este obiligat s indeplineasci si alte
sarcini repartizate de angajator, si respecte normele, procedurile de sanitate §i securitate a muncii, de prvenire i
stingere a incendiilor si de situatii de urgentd, in conditiile legii. Acestea vor fi cuprinse in anexa la fisa postului.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament)

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

2. Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decents;

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

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

5. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale profesionalismul, stipdmirea domeniului in
care desfisoara activitate;

6. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implcare directd in activitétile pe care le are in
atributiile de serviciu;

7. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea gindita i infaptuita in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii).

()

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUIN POSTULUL:

1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fatd de director, director adjunct;
b) Relatii functionale:
c)Relatii de colaborare cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;
d)Relatii de reprezentare: reprezinta unitatea de invatamant la activitati/ concursuri/ festivaluri etc., la
care participa ca delegat.

2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice;
b) cu organizatii internationale;
¢)cu persoane juridice private;
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DRECTOR, DATA

Am luat cunostinta,

FISA POSTULUI SECRETAR

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, a contractului individual
de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul 72/2024, se

incheie astazi, ............co.ocoevromomomeoo , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele:

Specialitatea: secretar

Denumirea postului: secretar sef

Decizia de numire:

Incadrarea: 8 ore/zi; 40 ore/sapt.

Cerinte: -studii: superioare de specialitate

-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
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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
2.1.0rganizarea 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 nedidactic).Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a
datelor in programele de salarizare si REVISAL.
2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5.Alcatuirea de proceduri.

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

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

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

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

4.2 Participarea la 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.
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II. ALTE ATRIBUTIL In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul

este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

* respectarea normelor si procedurilor de sanitate si securitate a muncii, de PSI si SU, in
conditiile legii;

» respectarea ROFUIP, ROFUIP propriu, ROI, contractul colectiv de munca si contractul
individual de munca, Codul de etica, procedurilor operationale si specifice ale scolii;

* sa respecte disciplina muncii,

» sa fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;

* sa semneze condica zilnic; ¢ sa fie punctual si sa respecte cu strictete programul orar al
institutie;

* sd utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace de productie;

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

* sd comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea elevilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

* s aduca la cunostintad conducétorului locului de munca si angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

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

* respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu

caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii;
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« In activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie sd se preocupe de
securitatea datelor si sd adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o
procesare neautorizata si nelegala si pierderea sau distrugerea accidentala a datelor;

» Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

* Responsabilda REVISAL, EDUSAL;

« responsabila cu pastrarea si aplicarea stampilei si sigiliului unititii de invatdmant; cu arhiva,
completarea condicii de prezentd a personalului;

« responsabila de comunicarea informatiilor ;

« gestionare SIIIR, Programe de sustinere educationala;

« alte sarcini atribuite de director, prin decizii, conform legislatiei in vigoare. 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 Semnatura titularului de luare la

cunostinta Prof. DR.Tatiana Costache

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU ADMINISTRATOR FINANCIAR
(CONTABIL)

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, a contractului individual
de munca inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca cu numarul
S8 MChele ASHZL; crmnaummmmn i , prezenta
fisa a postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea: administrator financiar
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Denumirea postului: administrator financiar

Decizia de numire:

Incadrarea: 8 ore/zi; 40 ore/sapt.

Cerinte: -studii: superioare de specialitate —

studii specifice postului: -

vechime:

Relatii profesionale:

-lerarhice 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 financiar.

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2 Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de
contabilitate.

2.3.Monitorizarea activitatii.

2.4.Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza
valori materiale.

2.5.Alcatuirea de proceduri.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

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

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

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.

4.4 Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII SCOLII 5.1.Planificarea bugetara 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 normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de
PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

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

» respectarea normelor si procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si SU,
in conditiile legii;

» respectarea ROFUIP, ROFUIP propriu, ROI, contractul colectiv de munca si
contractul individual de munca, Codul de etica, procedurilor operationale si specifice ale
scolii;

« sa respecte disciplina muncii,

« sa fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;

» sa semneze condica zilnic;
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« sa fie punctual si sa respecte cu strictete programul orar al institutie;

» si utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace de
productie;

» sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inliturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

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

» 54 aduca la cunostintd conducatorului locului de munci si angajatorului accidentele
suferite de propria persoand; < respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) si sd nu foloseascd in alte scopuri datele
personale prelucrate;

» respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii;

« [n activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie si se preocupe de
securitatea datelor si si adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o
procesare neautorizata si nelegala si pierderea sau distrugerea accidentald a datelor;

 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

» gestionare SIIIR — responsabil date financiar-contabile;

» persoana responsabild cu aplicatia FOREXEBUG;

* rispunzatoare cu recuperarea sumelor de la FNUASS;

» efectueaza controlul financiar preventiv asupra documentelor in care sunt
consemnate operatiunile patrimoniale;

» alte sarcini atribuite de director, prin decizii, conform legislatiei in vigoare.
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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, Semnatura titularului de luare la
cunostinta

prof. DR:Tatiana Costache

FISA CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, a contractului individual de
muncd, inregistrat la registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul
............................................... , se incheie astdzi, ...........c.ccoveeenrninennenn... prezenta fisd a
postului:

Numele si prenumele:

Specialitatea:

Denumirea postului: administrator de patrimoniu
Decizia de numire:

Incadrarea: 1 norma, perioada nedeterminata

Numarul de ore sarcini de serviciu: 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmana

118



SCOALA GIMNAZIALA
“VASILE CIRLOVA” Tirgoviste

Fondati in 1833

Calea Domneasci Nr. 184, Targoviste

Judetul Dimbovita, Cod postal : 130008

Telefon 0245640238, Fax : 0245.640.238

e-mail :vcarlova@yahoo.com

1809 - 1831

Cod fiscal :29144756
e e ———————
Cerinte: > Studii: superioare > studii specifice postului: SSM, PSI, achizitii
> vechime in invatamant:
Relatii profesionale: > ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
> de colaborare: cu salariatii din unitate, serviciul administrativ si secretariat;
> functionale: cu Inspectoratul Scolar Judetean, banca Trezoreriei, cu salariatii;
> de reprezentare a unititii scolare in relatiile cu furnizorii de servicii.
I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII
- ELEMENTE DE COMPETENTA
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului.

1.2. Realizarea planificarii activitatii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului din unitatea de invatamant.

1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire si intretinere/fochist din
unitatea de invatdmant.

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

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

2.2. Monitorizarea activitatii personalului nedidactic.
2.3. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

2.4. Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a unititii de invatamant,
operare SICAP.

2.5. Inregistrarea intregului inventar mobil si imobil al unititii de invatamant in registrul
inventar faptic al acesteia si asigurarea concordantei cu evidentele contabile.

2.6. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce
apartin unitatii de invatamant.
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2.7. Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii.

2.8. Intocmirea documentatiei specifice sanatitii si securititii in munca si situatii de urgent,
la nivelul scolii; instruirea personalului scolii la angajare si periodic privind regulile SSM si
SU, conform OMAI nr.163/2007.

3. COMUNICARE S1 RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unititii de
invatidmant.
3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitétii de invatdmant.

3.3. Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si
sociali.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2 Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

4.3 Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin
formare continud/perfectionare

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

5.1. Promovarea sistemului de valori al unitétii la nivelul comunitatii.
5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

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

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

6. CONDUITA PROFESIONALA

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

[I. ALTE ATRIBUTII

« Indeplineste atributii de casier.
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« Intocmeste documentatia necesari asigurarii transportului scolar si decontirii cheltuielilor
de transport pentru personalul didactic, respectiv asigurarea abonamentelor pe mijloace de
transport in comun.

* Raspunde de implementarea Programului pentru scoli privind distributia
laptelui/produselor lactate, produselor de panificatie, fructelor.

* Contribuie la implementarea programelor de burse si rechizite scolare.

« In toate activitatile legate de efectuarea sarcinilor de serviciu din fisa postului va respecta cu
strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I, legea nr. 319/2006, cap.IV, art.22-23 (Anexa).

* Isi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securitdtii in munca si masurile
de aplicare a acestora.

* Aduce la cunostinta conducitorului unitatii/angajatorului accidentele suferite de propria
persoand. « Respectd disciplina muncii si prevederile stabilite de Codul de etici.

* Respecté prevederile Regulamentului intern, contractul colectiv de muncs si contractul
individual de munci.

* Semneaza condica zilnic.

* Desfasoara actiuni de prevenire a violentei.

* Este punctual si respecti cu strictete programul orar al institutiei

* alte sarcini atribuite de director, prin decizii, conform legislatiei in vigoare.

Réspundere disciplinari: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea in alt mod,
necorespunzator, atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinar3,
conform prevederilor legii.

Director, Semnatura titularului de luare la
cunostinta Prof. Dr.Tatiana Costache
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FISA POSTULUI BIBLIOTECAR

In temeiul Legii invdatimantului preuniversitar nr. 198/2023, a contractului individual de
munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
........................................... 50 mneheile B8taZ1; »ovumaiimnimsseresy prezenta fisaa
postului:

Numele si prenumele: D
Specialitatea:
Denumirea postului: bibliotecar

Decizia de numire:
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Incadrarea: 4 ore/zi; 20 ore/sipt.

Cerinte: -studii: .superioare

-studii specifice postului: de bibliteconomie

-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 organizarea activitatii de biblioteca in
concordanta cu:

a)activitatea scolara anuala;

b) R.O.I. 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

2.1.0Organizarea serviciilor de informare si documentare.

2.2.Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp. 2.3.Acordarea de consultant 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 comportamentului elevilor si gestionarea 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 invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator,
in conditiile legii:

» respectarea normelor si procedurilor de sinatate si securitate a muncii, de PSI si SU, in
conditiile legii;

« respectarea ROFUIP, ROFUIP propriu, ROI, contractul colectiv de munca si contractul
individual de munci, Codul de etica, procedurilor operationale si specifice ale scolii;

» sa respecte disciplina muncii,

« sa fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;

» sa semneze condica zilnic;

« sa fie punctual si sa respecte cu strictete programul orar al institutie;

» s utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace de productie;

» si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrari a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

» si comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea elevilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

« 54 aduci la cunostintd conducatorului locului de munca si angajatorului accidentele suferite
de propria persoani;
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* respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) si sd nu foloseasca in alte scopuri datele personale prelucrate;

* respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii;

» in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie sa se preocupe de
securitatea datelor si sd adopte masuri tehnice si organizatorice pentru a impiedica o
procesare neautorizatd si nelegala si pierderea sau distrugerea accidentala a datelor;

* monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
* responsabil cu evidenta si gestionarea manualelor scolare;
« alte sarcini atribuite de director, prin decizii, conform legislatiei in vigoare.

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, Semnatura titularului de luare
la cunostinta prof. Dr.Tatiana Costache

FISA CADRU A POSTULUI INFORMATICIAN

In temeiul Legii invatimantului preuniversitar nr. 198/2023, a contractului individual de
munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor cu numarul
............................................ , 8€ INChEI AStAZI, ...ceoverecrieeiiiiiiririceese ey PIEZENEA

fisa a postului:

Numele si prenumele:

. Specialitatea: informatica
Denumirea postului: informatician
Decizia de numire:

Incadrarea: 8 ore/zi; 40 ore/sapt.
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Cerinte: -studii: superioare de specialitate
-studii specifice postului: retelistica
-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 POSTULUIL
I1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea softurilor 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 DIDACTICE CURRICULARE
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

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE 3
.1.Implicarea/participarea la realizarea activitatilor 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 relationare cu personalul scolii.

4.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
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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.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1.1dentificarea 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 promovarea 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.

6.5.0rganizarea 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 invatamant, salariatul
este obligat sa indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

* respectarea normelor si procedurilor de sénatate si securitate a muncii, de PSI si SU, in
conditiile legii;

* respectarea ROFUIP, ROFUIP propriu, ROI, contractul colectiv de munca si contractul
individual de muncd, Codul de etica, procedurilor operationale si specifice ale scoii;

* sa respecte disciplina muncii,

* sa fie fidel angajatorului in executarea atributiilor de serviciu;

* sa semneze condica zilnic;

* sa fie punctual si sa respecte cu strictete programul orar al institutie;

* sd utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase si alte mijloace de productie;

* sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
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« s3 comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea elevilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

+ 53 aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

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

» respectarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul unitatii;

« In activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, trebuie sa se preocupe de
securitatea datelor si s adopte masuri tehnice §i organizatorice pentru a impiedica o
procesare neautorizata si nelegala si pierderea sau distrugerea accidentald a datelor.

* Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;

» gestionare SIIIR, achizitii, inventariere, administrator Microsoft Teams, site-ul scolii;
» completarea condicii de prezentd a personalului;

» alte sarcini atribuite de director, prin decizii, conform legislatiei in vigoare.

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, Semnatura titularului de luare
la cunostinta prof. Dr.Tatiana Costache
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FISA POSTULUI INGRUITOR NR...../......... (Cf. HG nr. 1336/2022)

A. Informatii generale privind postul:

1. Nivelul postului: Executie

2. Denumirea postului: ingrijitor

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: ingrijitor debutant/ingrijitor
4. Scopul principal al postului:

Asigurarea mentinerii curdteniei in spatiile unitatii de invatamant.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate:
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(In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma
de absolvire sau diploma de bacalaureat).

2. Perfectionari (specializari): cursuri privind insusirea notiunilor fundamentale de igiena,
autorizate de Ministerul Sanatatii;

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: depunerea, la angajare, a certificatului medical care
atesta aptitudinea in munci;

4. Cerinte specifice: examen medical periodic.
C. Atributiile postului:
» Asigurd curdtenia si intretinerea cladirii unitatii de invatdmant:

v/ Matura holurile si spatiile scolare (sali de clasa/grupa, cabinete, sala de sport), spatiile
auxiliare si administrative;

v Spila holurile zilnic si spatiile scolare (sali de clasd/grupa, cabinete, sala de sport), spatii
auxiliare si administrative;

v Sterge praful de pe mobilierul din toate spatiile unititii de invatimant (masute, birouri
ete.;

v Spala geamurile ferestrelor si usilor, la inceputul semestrelor si ori de céte ori este nevoie;

v/ Spala, curata si igienizeaza grupurile sanitare, dupa fiecare pauza, cu materiale si ustensile
utilizate exclusiv in aceste locuri.

v  Sterge praful si panzele de paianjen de pe peretii interiori, tavane si lambriuri.

v Indepirteazi gunoiul din spatiile scolare/auxiliare/administrative si il depoziteaza selectiv
in tomberoane;

v Preda tomberoanele serviciului de salubritate, conform graficului;
v Pastreaza materialele de curatenie in dulapurile cu aceastd destinatie;

v  Participa la mutarea mobilierului si amenajarea sililor de clasd/grupa, cabinetelor,
birourilor.

* Asigura curdtenia spatiilor exterioare si limitrofe unitatii de invatimant:
v Matura trotuarele limitrofe curtii unitatii de invatamant;

v Colecteaza frunzele arborilor si arbustilor in saci menajeri;
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v/ Maturi curtea unititii de invatamént, terenul de sport, aleile, platourile unititii de
invatdmant; v/ Spala zilnic aleea de la intrarea profesorilor;

v Strange hartiile din curtea unitatii de invatamant si le depoziteaza selectiv;

v Uda si intretine ghivecele cu flori/plante ornamentale de pe holurile unititii de invatimant
si din salile de clasd/grupi;

v Curitenia se efectueaza pe sectoare care se stabilesc prin decizia directorului;

v Indeplineste orice alte activitati legate de curatenia spatiilor interioare si exterioare ale
unitatii de invitamant;

v' Raspunde de curitenia sectorului repartizat si de respectarea frecventei cu care se
realizeaza curatenia, conform regulilor stabilite de directorul unitatii de invatimant;

* Controleaza, la sfarsitul programului, inchiderea tuturor ferestrelor si usilor de la intririle
unititii de invatimant;

» Inchide, la sfarsitul programului, robinetele centrale ale retelei de apa;

« Intocmeste referat de necesitate pentru materialele de curdtenie;

* Aduce la cunostintd de indata directorului defectiunile sesizate la instalatia electrica, de
incalzire, de apa si canalizare, la aparatele de joaca ale prescolarilor.

* Participa la distribuirea produselor lactate si de panificatie si a fructelor citre elevi.

* Efectueazi activitati obligatorii, in afara programului de lucru, in caz de calamititi naturale
(viscole, geruri);

* Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestati in
zilele de sérbatori legale, repaus saptimaénal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu
se lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite.

» Intretine spatiile verzi si arborii/arbustii din curtea unitatii de invatdmant si din zona

- A

limitrofa unititii de invatamant (sapa in jurul trandafirilor si arbustilor ornamentali);

* Degajeaza zapada de pe trotuare si din curtea unitatii de invatimént pentru a permite
accesul in unitatea de invatamant;

* Asigura ménuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

* Coopereaza cu muncitorul pentru efectuarea unor lucrari care necesitd sprijin reciproc;
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* Desfasoara activitatea in asa fel incét sd nu expund la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si
instruirea indomeniul protectiei muncii primita de la angajator;

» Aduce la cunostinta de indata directorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

» Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca dacé aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;

« Isi insugeste Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare si procedurile
de lucru avizate de director;

* Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de lucru: imbracarea hainelor de lucru, la inceputul programului, si a hainelor de oras,
la sfarsitul programului de lucru, se face in afara celor 8 ore de munca;

» [a toate masurile pentru protejarea patrimoniului unitatii de invatdmant;

* Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

. igi desfasoara activitatea la locul de munca in mod responsabil, conform cerintelor postului;
» Raspunde de neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu;

« Raspunde de prejudiciile create ca efect al activitatii sale;

« Semneaza condica de prezenti la inceputul si sférsitul programului de lucru, cu
consemnarea orei de sosire si a celei de plecare;

» Nu paraseste locul de munca fara acordul directorului;

*» Nu se implici in alte activitati care nu sunt prevazute in fisa postului/in alte decizii ale
conducerii fara acordul directorului.

* Se prezinta la serviciu in deplind capacitate de munca pentru a-si indeplini atributiile de
serviciu in parametri normali.

» Este strict interzisd consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului;

» Respecta prevederile Legii nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, avand obligatia de a apara cu loialitate
prestigiul unittii de invatamant, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale unititii de invatamant.
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* Este obligat sa aibd un comportament bazat pe respect, bun-credinta, corectitudine si
amabilitate in relatiile cu personalul unitatii de invatamant, cu elevii si parintii elevilor.

* Este strict interzisa folosirea elevilor la desfasurarea activitatior din fisa postului. Norme si
proceduri de santate si securitate a muncii obligatorii pentru angajat:

* Coopereazi cu persoana cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munci,
att timp cat este necesar, pentru reahzarea oricérei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

* Respecta normele, procedurile si instructiunile specifice privind SSM;

* Respecta normele si procedurile privind apararea impotriva incendiilor;

* Participa la instruirile in domeniul SSM si PSI organizate de cadrul cu atributii SSM si PSI;
* Face controlul medical periodic;

* Respecta regulile de igienizare personali;

* Respecta semnalizirile de securitate;

* Poarta imbracaminte adecvati conditiilor meteorologice;

* Foloseste echipamente individuale de protectie si halatul;

* Respecta traseul de deplasare declarat si regulile de circulatie pe drumurile publice.

Alte atributii stabilite prin decizia directorului:

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, angajatul este obligat sa
mdephneasca si alte sarcini repartizate de director, in conditiile

D. Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: — subordonat fata de:

b) Relatii functionale:....................oooviiiiii

c)Relatiide control: ........ ..o
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d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale: c) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii $i competenta: -atributiile care pot fi delegate:

;
-numele persoanei care va prelua atributiile, prin
delegare:

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere:

3. Semnaitura .....

4. Data intocmirii .....

F. Luat la cunostinti de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura ..... 3.
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:............oooovviiiiiiiniinnnn..

2. Functia: .....oooviiiiiiieei

4. Data: s
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FISA POSTULUI MUNCITOR NR...../ cccoe0cn (Cf. HG nr. 1336/2022)

A. Informatii generale privind postul:
1. Nivelul postului: Executie
2. Denumirea postului: muncitor calificat/necalificat
3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: muncitor calificat - I, II, III sau IV/
muncitor necalificat - I sau II 4.
Scopul principal al postului:

Asigurarea intretinerii instalatiilor, echipamentelor, mobilierului, cladirilor, gardurilor si
spatiilor verzi ale unititii de invatamant.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:
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1. Bitidy deapesialilaie? sunsansrmsmmsg (In cazul studiilor medii se va preciza
modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
bacalaureat).

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: depunerea, la angajare, a certificatului medical care
atesta aptitudinea in munca;

4. Cerinte specifice: examen medical periodic (Se va specifica obtinerea unui/unei
aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz: ISCIR

C. Atributiile postului:

» Efectueaza lucrari de reparatii interioare si exterioare la corpurile de cladiri ale scolii (usi,
ferestre, pereti, lambriu, parchet, gresie, faianta, gard, porti), conform deciziilor directorului;
« Identifica zilnic mobilierul scolar defect si efectueaza lucrdrile de reparatii ale mobilierului
scolar defect, in aceeasi zi, la sfarsitul programului scolar;

« intocmeste referate de necesitate pentru materialele necesare efectudrii lucrérilor
repartizate/defectiunilor identificate pe care le prezinta serviciului financiar;

» Igienizeazi spatiile scolare, auxiliare si administrative, prin lucréri de zugraveli si
vopsitorie;

* Asigura functionarea centralelor termice conform deciziilor scrise ale directorului i, in caz
de calamititi/intemperii (viscole, geruri), conform dispozitiilor directorului tramsmise prin
SMS.

» Supravegheaza si mentine in stare de functionare centralele termice si instalatia de incélzire;
» Supravegheaza si intretine instalatia electrica, in limita competentelor si conform
programului de aparare impotriva incendiilor;

« Supravegheaza, intretine si repara reteaua de apa si canalizare;
« Participa la montarea in siguranta a portilor de fotbal pe terenul de sport;

» Intervine si remediaza in cel mai scurt timp defectiunile accidentale, in limita
competentelor;

« Participa la mutarea mobilierului si amenajarea sililor de clasa, cabinetelor, laboratoarelor,
birourilor.
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» Efectueaza activitati obligatorii, in afara programului de lucru, in caz de calamitati naturale
(viscole, geruri);

* Munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in
zilele de sarbatori legale, repaus saptamaénal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu
se lucreaza, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice
dupa efectuarea acesteia.

« Intretine spatiile verzi si arborii/arbustii din curtea unittii de invitdmant si din zona
limitrofa scolii (coseste gazonul, tunde gardul viu/arbustii/trandafirii, uda spatiul verde, sapa
in jurul trandafirilor si arbustilor ornamentali, copileste lastarii de pe arbori);

* Degajeaza zapada de pe trotuare si din curtea unitatii de invatamant pentru a asigura
accesul;

» Asigura manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

» Coopereazi cu ingrijitoarele pentru efectuarea unor lucriri care necesita sprijin reciproc;

* Informeaza urgent directorul despre orice deficientd constatata in functionarea instalatiei
electrice si de incdlzire si ia primele masuri de remediere, in limita competentelor;

* Desfésoara activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea si
instruirea in domeniul protectiei muncii primiti de la angajator;

* Aduce la cunostinta de indata directorului accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alti angajati;

» Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;

» Isi insuseste Regulamentul intern, Regulamentul de organizare si functionare si procedurile
de lucru aprobate;

* Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta
timpul de lucru: imbréicarea hainelor de lucru, la inceputul programului, si a hainelor de oras,
la sfarsitul programului de lucru, se face in afara celor 8 ore de munca;

* Ja toate masurile pentru protejarea patrimoniului unitdtii de invatamant;
*» Pentru lucrérile de suduré, are obligatia obtinerii permisului de lucru cu foc;

Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;
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« Isi desfasoara activitatea la locul de munca in mod responsabil, conform cerintelor postului;
» Rispunde de neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a sarcinilor de serviciu;
« Rispunde de prejudiciile create ca efect al activitatii sale;

 Semneaza condica de prezentd la inceputul si sfarsitul programului de lucru, cu
consemnarea orei de sosire si a celei de plecare;

» Consemneazi in condica de prezenti intreaga activitate desfasuratd in timpului programului
de lucru, pe ore;

* Nu paraseste locul de munci fara acordul directorului;

Nu se implica in alte activitati care nu sunt prevazute in fisa postului/in alte decizii ale
conducerii fara acordul directorului.

» Se prezinti la serviciu in deplind capacitate de muncé pentru a-si indeplini atributiile de
serviciu in parametri normali.

» Este strict interzisd consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe
timpul serviciului;

* Respecti prevederile Legii nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice, avand obligatia de a apéra cu loialitate
prestigiul scolii, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale scolii.

» Este obligat s aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si
amabilitate in relatiile cu personalul scolii, cu elevii si parintii elevilor.

» Este strict interzisa folosirea elevilor la desfasurarea activitatilor din fisa postului.
Norme si proceduri de sanitate si securitate a muncii obligatorii pentru angajat:

» Coopereaza cu persoana cu atributii specifice in domeniul securitatii si sdnatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

» Respectid normele, procedurile si instructiunile specifice privind SSM;
* Respectd normele si procedurile privind apararea impotriva incendiilor;
» Participa la instruirile in domeniul SSM si PSI organizate de cadrul cu atributii SSM si PSI;

« Face controlul medical periodic;
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* Respecta regulile de igienizare personala;
* Respecta semnalizarile de securitate;
* Poarta imbracaminte adecvata conditiilor meteorologice;

* Foloseste echipamente individuale de protectie si halatul,

* Respecta traseul de deplasare declarat si regulile de circulatie pe drumurile publice.

Alte atributii stabilite prin decizia directorului:

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, angajatul este obligat sa

indeplineasca si alte sarcini repartizate de director, in conditiile legii:

D. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de:

) Belatit deeonttol .« ccosmemm i sarins it e
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii $i competenta: -atributiile care pot fi delegate:

-numele persoanei care va prelua atributiile, prin
delegare:

E. intocmit de:
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e —asme L= == =]
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura .....
4. Data intocmirii .....
F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

Y DIALA: ....crersersetnnsassersonse

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic

Numele si prenumele persoanei

EVALIATES v1v s monir s mmsin s me S A S R T P s

FUNCH A s odlomdimmmmmsismsssbi e mmeds

Numele si prenumgle evalngtorilod s i smvon s s sty shasmbusm s

Penoadarevaluatas. smmmsrme s

Criterii de evaluare Nota acordata 1-5
Punctaj Autoeval | Evaluare
acordat uare

1. CUNOSTINTE SI EXPERIENTA 1
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1.1 Cunostinte specifice postului 0,25
1.2 Exactitatea lucrarilor 0,25
1.3 Calitatea lucrarilor efectuate 0,25
1.4 Experienta in utilizarea si exploatarea 0,25
uneltelor/echipamentelor / aparatelor din dotarea
postului
2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI 1

DIVERSITATEA ACTIVITATILOR

2.1 Asumarea responsabilititilor atribuite ca sarcini de | 0,20
serviciu

2.2 Promptitudine in realizarea sarcinilor de serviciu 0,20

2.3 Disponibilitate pentru executarea/realizarea unor 0,20
sarcini suplimentare in conditii speciale

2.4 Aplicarea prevederilor legislatiei, a actelor 0,20
normative cu caracter general si specific domeniului

de activitate

2.5 Preocupiri pentru ridicarea nivelului profesional 0,20
3. CONTACTE SI COMUNICARE 1
3.1 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu | 0,25
superiorii

3.2 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu | 0,25
cadrele didactice, copiii si parintii acestora

3.3 Raporteaza deficientele constatate 0,25
3.4 Utilizeaza un limbaj adecvat 0,25
4. CONDITII DE MUNCA 1
4.1 Planificarea sarcinilor, organizarea activititilor 0,20
proprii si a timpului de munci

4.2 Gestionarea si pastrarea mijloacelor fixe si a 0,20

obiectelor de inventar primite in / spre folosinta

4.3 Utilizarea adecvati a resurselor puse la dispozitie | 0,20

4.4 Aplica normele si principiile de securitate in 0,20
munca

4.5 Aplica procedurile/ instructiunile impuse 0,20
5. INCOMPATIBILITATI SI REGIMURI SPECIALE | 1
5.1 Respectarea obligatiilor 0,20
5.2 Atitudinea fata de relatiile conflictuale 0,20
5.3 Disciplina in munca 0,20 0,20
5.4 Munca in echipa 0,20
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5.5 Respectarea regulamentelor interne 0,20
TOTAL
Mot Aalls sl vsiigvos (media aritmetica a notelor acordate pentru cele

cinci criterii de evaluare)

Calificativul acordat..............ccoviennnnnn...
Obs.

1,00 — 2,00 NESATISFACATOR

2,01 — 3,50 SATISFACATOR

3,51 — 4,50 BINE

4,51 — 5,00 FOARTE BINE

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in perioada pentru care se va face
evaluarea:
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Fondati in 1833

Calea Domneasca Nr. 184, Targoviste

Judetul Diambovita, Cod postal : 130008

Telefon 0245640238, Fax : 0245.640.238

B

1809 - 1831 e-mail :vcarlova@yahoo.com

Cod fiscal :29144756

Numele si prenumele persoanei care
CONMTASCINRNCAZA covs-ws v5wiss v nyss s S s ks i 0 A S 00 S 3
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institutional i ||promovarea imaginii unit tii de 5.1.2 Promovarea ofertei educa ionale a unit tii de
la promovarea || nv t m nt nv t m ntla nivel local/jde sector 1
:imagmltl unjt tm 5.1.3 Promovarea imaginii unit tii de nv t m nt, prin
oy lma implicarea n realizarea unui climat de munc optim n
unitatea de nv t m nt 1
5.2.1 Transmiterea, n termenul stabilit, a situa iilor
) .. ||solicitate de autorit ile locale cu privire la activitatea
5:2. As;gurarea‘;.)ermane_nt a leg turil ||carviciului finariciar 2
cu reprezentantii comunit tii locale - - — e e
privind activitatea serviciului financiar 5.2.2 Intos:mlrca corcspondcn ei 'pnv.md vir rile,
transferurile, debloc rile de credite i necesarul de
credite suplimentare 2
5.3. ndeplinirea altor atributii dispuse
de directorul unit tii de nv t m nt, P . — -
: i 5.3.1 Intocmirea situatiilor solicitate de conducerea
care pot rezulta din necesitatea i thde de * i it 2
derul rii n bune conditii a atributiilor ¢ !
aflate in sfera sa de responsabilitate
5.4. Respectarea normelor, 5.4.1 Respectarea ROF, RlI, a procedurilor ia l
procedurilor deSSM, de PSI i ISU programului de lucru 3
pentru toate tipurile de activit {i 5.4.2 Cunoa terea i aplicarea procedurilor privind
desf urate n cadrul unit {ii de SSM/PSI pentru toate activit ile organizate n unitatea |2
nv t m nt de nv { m nt
| s | 3| SRR
l . L . ||6-1.1 Promovarea unui comportament adecvat n rela iile
6.1. Manifestarea atitudinii morale i |loy personalul, p rintii, elevii i colaboratorii unit tii de
civice (limbaj, tinut , respect, fnv t m nt 1
comportament) - - — —
6. Conduita |6.1.2 Asigurarea decen ei propriei inute “1 || || " |
profesional . 6.2.1 Promovarea cinstei iprobit ii morale n rela iile
6.2.Respectarea i promovarea 5y o s o o
. i cu personalul, clien ii i colaboratorii unit tii de 3
deontologiei profesionale
nv { m nt
| I 5l | | |
|l | TOTAL[100 || |

CALIFICATIVUL ACORDAT




3.5. Asigurarea interfetei privind

e 3.2.1 Elaborarea raportului anual de performant al
3.2.Raportarea periodic pentru e . 5 i
S serviciului financiar pentru directorul unit tii de 1
conducerea institutiei
nv { m nt
) ~ . |13.3.1 Participarea la fundamentarea juridic a deciziilor |2 " " " -I
3.3. Asigurarea transparentei deciziilor e — —————
din servicil Rngnciar 3.3.2 Comunicarea deciziilor tuturor persoanelor 1
desemnate
3.4.1 Arhivarea documentelor produse sau intrate in
3.4.Evidenta, gestionarea i arhivarea cadrul serviciului financiar 2
documentelor 3.4.2 Ordonarea documentelor arhivate conform
schemei tematic-cronologic 1
|3.5.1 Lansarea comenzilor ¢ tre furnizori, online i
achizi ie fizic 2

13.5.2 Asigurarea efectu rii recep iilor totale sau par iale "2 "

L

| | l

4.
Managementul
carierei i al
dezvolt rii
personale

preg tiri profesionale

4.2. Formare profesional i
dezvoltare n carier

e

profesional

licitatiile sau ncredint rilor directe 3.5.3 Primirea ofertelor de la agen ii economici ‘Il H ” ” “ I
3.5.4 Asigurarea leg turii cu compartimentele din ISJ i
din cadrul autorit ilor competente n solu ionarea
problemelor specifice serviciului financiar 3
3.6 Raportarea ¢ tre SPAS/ DGASPC ||3.6.1 Sesizarea SPAS/DGASPC privind situatiile de ]
abuz sau de neglijare a unui elev 1
|l 2o || | | |
4.1. Nivelul i stadiul propriei 4.1.1 Stabilirea corect a propriilor nevoi de dezvoltare

4.2.1 Participarea la cursuri de formare profesional din

4.3. Participarea la instruirile
organizate de inspectoratul colar

proprie ini itiativ dau la solicitarea unit tii de 3
nv t m nt

4.2.2 Utilizarea cuno tin elor dob ndite la cursurile de
formare in activitatea serviciului financiar 3
4.3.1 Participarea la instruirile organizate de ISJ] i CCD )

organizate de inspectoratul_colar |

5. Contributia la
dezvoltarea

5.1. Planificarea bugetar prin prisma
dezvolt rii institutionale i

5.1.1 Fundamentarea proiectului de buget, pe baza
necesit ilor de dezvoltare a unit tiide nv t m nt

|

| % B R R

4



2.1.13 Organizarea inventarierii valorilor materiale i

informatic periodic a datelor n
programele de contabilitate

|[b_ne ti 1
[[2.1.14 Tnscrierea, intr-o form recapitulativ , a 1
elementelelor inventariate dup natura lor n Registrul
inventar

2.1.15 Constituirea bazei de date privind patrimoniul

unit tii de nv t m nt, at t pe coduri, ¢ t ipe locuride ||1
folosin

2.1.16 ntocmirea lunar a balan elor de verificare pe
solduri i rulaje, pe surse de finan are 1
2.2.1 Tinerea eviden ei contabile cu ajutorul programelor

2.2. nregistrarea i prelucrarea informatice 2

2.2.2 nregistrarea sistematic n Registrul Cartea mare a
mi c rilor iexisten ei tuturor elementelor de natura
activelor, datoriilor i capitalurilor proprii

|

2.3.1 Monitorizarea ncadr rii stricte n creditele 1
137 S aprobate
2.3. Monitorizarea activit tii —_— - oo T
2.3.2 Monitorizarea modului de distribuire a materialelor
n unitatea de nv { m nt 1
2.4. Consilierea/ ndrumarea i 2.4.1 Coordonarea i verificarea activit ii desf urate de
controlul periodic al personalului care ||casieria unit tiide nv t m nt
gestioneaz valori materiale 1
2.5.1 Participarea la elaborarea procedurilor pentru noile
’ L activit i procedurate 1
2.5. Alc tuirea de proceduri —_—— = = =]
2.5.2 Ini ierea revizuirii procedurilor specifice
activit ilor financiar-contabile 2

1 R i

30

3.1.1 Gestionarea nregistr rilor privind activitatea

3. Comunicare ||3.1. Asigurarea fluxului informational |{financiar-contabil 2
i relationare  |lal serviciului financiar 3.1.2 Colecteaz i gestioneaz datele financiare
pentru SITIR 2




@ MINISTERUL EDUCATIE

e |

1.3.3 Aplicarea legisla iei generale, specifice i interne n
vigoare

1.4 Folosirea tehnologiei informatice
in proiectare

1.4.1 Realizarea proiect rii activit ii n format electronic

2. Realizarea
activit tilor

bugetare i extrabugetare, la termen i n condi iile legii
R —————— e R —
2.1.2 Elaborarea/modificarea Planului anual de achizi i

compartimentelor

2.1.1 Elaborarea bugetului de venituri i cheltuieli

publice, pe baza referatelor solicitate comisiilor/

2.1.3 ntocmiread rilor de seam contabile/statistice ia
contului de execu ie bugetar , conform termenelor

e e /180: s =]
|2. 1.4 ntocmirea bilan urilor contabile __“

2.1.5 Redactarea actelor justificative i a documentelor

prev_zute de legisla ia n vigoare

contabile, cu respectarea formularelor i a regulilor de
alc tuire i completare n vigoare

3
2
L
BT
1
:
=
1
1
1

|

2.1.Organizarea activit {ii

2.1.6 Intocmirea documentelor pentru efectuarea
ncas rilor ipl ilor nnumerar sau prin conturi bancare ||2

2.1.7 Asigurarea nregistr rii cronologice a documentelor
in Registrul jurnal 2

2.1.8 Realizarea recep iei pentru mijloacele fixe,
obiectele de inventar i materialele intrate in unitatea de |2
nv t m nt

12.1.9 Tnregistrarea in contabilitate a imobilizarilor

necorporale i corporale 1

2.1.10 nregistrarea lunar a consumurilor de materiale,

in baza bonurilor de consum 2

2.1.11 ntocmirea fi ei pentru mijloacele fixe |1_ L —“ —”_ jl B _I

2.1.12 Intocmirea notelor contabile, in baza actelor

justificative 1




Num rul fi ei postului: .
Numele i prenumele titularului:
Perioada evaluat :
Calificativul acordat:

Fi A CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE
iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNC IA DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)
(Conform Anexei nr. 14 - OME nr. 3189/2021)

Domenii ale i e P;nﬁj L——-—-——.— Puricta seovist
Pt Criterii de performan Indicatori de performan geatries ~ Auto Comparti Consiliul de Comisia de
! ' evaluare ment administra ie contesta i
1.1.1 Elaborarea planului managerial al serviciului 3
financiar n concordan cu obiectivele unit tii de
1.1. Respectarea planurilor nv {m nt
manageriale ale unit tiide nv t m nt [l 1.2 Elaborarea planului managerial al serviciului 2
financiar in corela ie cu planul managerial al unit tii de
nv { m nt icu planurile microstructurilor func ionale
1.2.1 Implicarea in elaborarea/revizuirea PDI/PAS ||1 [l [ bl I
1. Proiectarea : . v il A e s TR T
B 1 1.2.Implicarea n proiectarea activit tii||1.2.1 Implicarea n elaborarea PAAP i a listelor de 3
! unit tii de nv t m nt, la nivelul investitii
serviciului financiar 1.2.2 Implicarea n desf urarea activit ilor Comisiei de ||2
Control Intern Managerial
1.3.1 Informarea permanent n leg tur cu modific rile ||2
1.3.Cunoa terea i aplicarea legislatiei legisla iei generale i specifice aplicabile
in vigoare 1.3.2 Elaborarea/actualizarea repertoriului legislativ 2
administrat de administratorul financiar/contabil







TSR OF: Ui VI 11 BT [ 2] 1 F: | O | R

o Respofsabil ComMisiet v inuuinmsnsinmssvisssmsesvisvesivisinne (b ioiniias suside dossimmsss bossmmnsvassans
o T B L= L1 o |
o Membrii consiliului de administra ie

T —— Do s s
R T T e
T T
s o —
S e R R R I
6 e R S TR R T T

e o] e e )




5.2.1 Transmiterea, in termenul stabilit, a 2
situa iilor solicitate de autorit ile locale cu
privire la activitatea

unit tiide nv { m nt

5.2. Asigurarea permanent
a leg turii cu reprezentantii
comunit tii locale

5.3. Indeplinirea altor 5.3.1 Participarea la activit ile de evaluare a ||1
atributii dispuse de eful performan elor individuale ale personalului
ierarhic superior i/sau nedidactic

directorul, care potrezulta s 375 pavicinarea la activitatea de 1
din necesitatea derul rii n

o . solu ionare a petitiilor
bune conditii a atributiilor - E -
aflate in sfera sa de 5.3.3 Organizarea audien elor, conform 1

responsabilitate graficului

5.4. Respectarea normelor, ||3-4.1 Respectarea ROF i a programului de ||3
ROF, RI, a procedurilor de [[lucru cu p rin ii, tutorii sau alte persoane
SSM, de PSI i ISU pentru [[interesate

toate tipurile de activit ti 1542 Cunoa terea i aplicarea procedurilor |3

desf urate n cadrul unit tii|jprivind SSM/PSI pentru toate activit ile

de nv t m nt lorganizate n unitatea de nv { m nt J

| I sl 1l I |
[ : e

) N ’6.1.1 Promovarea unui comportament

6.1. Manifestarea atitudinii |ladecvat n rela iile cu personalul, p rintii,

morale i civice (limbaj, elevii i cu colaboratorii unit tii de 1

tinut , respect, v ¢ m nt

——

profesional - = =
6.2 Respectarea i 6.2.1 Promovarea cinstei i probit ii

promovarea deontologiei morale n rela iile cu personalul, clien ii i
profesionale colaboratorii unit tii de nv { m nt. 3

I R A gl e | | |

: comportament) aeaae - e I'_|
6. Conduita 6.1.2 Asigurarea decen ei propriei inute | l ] IL
N

TtotarJioo [ | | I

[ CALIFICATIVUL ACORDAT|[.................... |

H Nume i prenume: Semn turi:




3.5. Asigurarea interfetei
privind comunicarea cu
beneficiarii directi i
indirecti

3.5.1 Rezolvarea problemelor specifice
locup rii posturilor vacante.

3.5.2 Participarea la organizarea intdlnirilor |2
cu p rin ii

3.5.3 Participarea la organizarea
concursurilor colare

[\

3.5.4 Asigurarea leg turii cu

compartimentele din ISJ i din cadrul
autorit ilor competente n solu ionarea 3
problemelor specifice

3.5.5 Rezolvarea problemelor privind
mobilitatea pre colarilor/elevilor, pe baza 2
hot r rilor CA.

4. Managementul
carierei i al
dezvolt rii
personale

4.1. Identificarea nevoilor
proprii de dezvoltare

4.1.1 Stabilirea corect a propriilor nevoi de ||1
dezvoltare profesional

4.2. Participarea la activit ti
de formare profesional i
dezvoltare n carier

I

4.2.1 Participarea la cursuri de formare 3
profesional

4.2.2 Utilizarea cuno tin elor dob ndite la 3
cursurile de formare in activitatea
compartimentului secretariat

4.3. Participarea
permanent la instruirile
organizate de inspectoratul

[

colar

5.Contributia la
dezvoltarea
institutional ila
promovarea
imaginii unit tii
de nv t m nt

5.1. Planificarea activit tii
compartimentului prin
prisma dezvolt rii
institutionale i promovarea
imaginii unit tii de

nv { m nt

4.3.1 Participarea la instruirile organizate de (|3
IS] iCCD

e s

| O

5.1.1 Promovarea ofertei educa ionale a 2
unit tii de nv t m nt la nivel local/de

sector

5.1.2 Promovarea imaginii unit tii de 2

nv tf m nt, prin implicarea n realizarea
unui climat de munc optim




2.3.9 Gestionarea dosarelor de
burse/ajutoare sociale.

2.4. ntocmirea i
actualizarea documentelor
de studii ale elevilor

2.4.1 Gestionarea n bune condi ii a
documentelor elevilor

2.4.2 Eliberarea adeverin elor, n
[conformitate cu reglement rile n vigoare

2.4.4 Realizarea activit ilor privind
linscrierea elevilor

2.5. Alc tuirea de proceduri

2.5.1 Participarea la elaborarea procedurilor
pentru noile activit i procedurate
—

2.5.2 Ini ierea revizuirii procedurilor
specifice activit ilor de secretariat

S N

L |

[k ikl |

3. Comunicare i
relationare

3.1.Asigurarea fluxului
informational al
compartimentului,

3.1.1 Gestionarea nregistr rilor privind
informa iile de interes public

3.1.2 Transmiterea sistematic a

informa iilor, n forma corect , complet i
la timp, c tre entit tile/ persoanele
interesate/desemnate

3.2.Raportarea periodic
pentru conducerea institutiei

3.2.1 Elaborarea raportului anual al
secretariatului pentru directorul unit tii de
nv t m nt

—

3.3.Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

|

3.3.1 Participarea la fundamentarea juridic
a deciziilor

3.3.2 Comunicarea deciziilor i notelor de
serviciu ale directorului unit tii de
nv t m nt tuturor persoanelor desemnate

—

3
arflivayideadeuasstinnarea i

3.4.1 Arhivarea documentelor produse sau
intrate n unitatea de nv t m nt, prin
preluarea dosarelor de la
comisii/compartimente

3.4.2 Ordonarea documentelor arhivate
conform schemei tematic-cronologic .




2.2.2 Asigurarea arhivarea documentelor,
conform nomenclatorului arhivistic avizat de
DIAN

2.2.3 Asigurarea depozitarea n condi ii

corespunz toare a documentelor de inute n
arhiv

2.2.4 Participarea la activit ile comisiei de

selec ionare a documentelor expirate i
stabilirea propunerilor pentru eliminare

—

—

2.3. Gestionarea
documentelor pentru resursaj
uman aunit tii (cadre
didactice, personal didactic
auxiliar, personal
nedidactic). nregistrarea i
prelucrarea informatic
periodic a datelor n
EDUSAL iREVISAL

2.3.1 Intocmirea contractelor individuale
de munc i eviden a fi elor postului

2.3.2 Inregistrarea in REVISAL a
contractelor individuale de munca, in
termenul legal

ey

2.3.3 Prelucrarea datelor cu caracter personal
ale salaria ilor cu respectarea prevederilor
Regulamentului UE nr. 679/2016/Legii nr.
190/2018

—

2.3.4 ntocmirea, actualizarea i gestionarea
n bune condi ii a dosarelor personale ale
salaria ilor

2.3.5 ntocmirea statului de funcii 1de
personal

2.3.6 Intocmirea foilor colective de
prezent /statelor de plat a salariilor, pe baza

deciziilor de ncadrare salarial , n aplica ia
IEDUSAL

2.3.7 Organizarea eviden ei cererilor de
concedii de odihn , medicale, f r plat , de
maternitate, n vederea calcul rii drepturilor
b ne ti

—

2.3.8 Participarea la elaborarea proiectului
de ncadrare ia fisei de ncadrare anual a

personalului didactic.

—




1.3 Realizarea planific rii

1.3.1 Elaborarea planului managerial anual

1.4.Cunoa terea i aplicarea
legislatiei n vigoare

1.5.Folosirea tehnologiei
informatice in proiectare

calendaristice a al compartimentului secretariat 2
compartimentului
1.4.1 Informarea permanent n leg tur cu
modific rile legisla iei generale i specifice ||2

aplicabile

1.4.2 Elaborarea/actualizarea repertoriului
legislativ administrat de secretar

1.4.3 Aplicarea legisla iei generale, specifice

i interne in vigoare 2 ”
1.5.1 Verificarea zilnic a email-urilor ia |2
SITIR
1.5.2 Completarea/actualizarea SIIIR la
termenele stabilite 3

1.5.3 Utilizarea ra ional a aparaturii
birotice i a consumabilelor

- d

l i

2. Realizarea
activit tilor

2.1.0rganizarea
documentelor oficiale

- _|

2.1.1 Asigurarea scrierii zilnice a orarului in
condica de prezen a cadrelor didactice
S tadeor

2.1.2 Organizarea primirii, expedierii i
nregistr rii coresponden ei (registrul de
intr ri-ie iri)

2.1.3 Conducerea registrelor de eviden
general : registrul de decizii, registrul de
eviden a cererilor privind accesul la
informa iile de interes public, registrul de
eviden a peti iilor, registrul de audien e

2

2

2.1.4 Conducerea registrului unic de
eviden a formularelor actelor de studii

2.2. Asigur ordonarea i
arhivarea documentelor

2.2.1 Verificarea dosarelor de arhivare
constituite in cadrul comisiilor/

unit tii

compartimentelor

—




Num rul fi ei postului: ...............
Numele i prenumele titularului: ...........
Perioada evaluat : ...............
Calificativul acordat: ...................

FI A CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE
IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNC IA DE

SECRETAR

(Conform Anexei nr. 13 - OME nr. 3189/2021)

Domenii ale
evalu rii

Criterii de performan

Indicatori de performan

Punctaj acordat

Punctaj
maxim

Auto
evaluare

Comparti

ment

Consiliul de
administra ie

Comisia de
contesta ii

1. Proiectarea
activit tii

1.1.Respectarea planurilor
manageriale ale unit tii de
nv t m nt

1.1.1 Elaborarea planului managerial al
compartimentului secretariat n concordan
cu obiectivele unit fiide nv { m nt

1.1.2 Elaborarea planului managerial al
compartimentului secretariat n corela ie cu
lanurile microstructurilor func ionale ale

unit tii de nv { m nt.

1.1.3 Realizarea proiect rii activit ii n
format electronic.

1.2.Implicarea in
proiectarea activit tii
unit tiide nv t m nt, la

nivelul compartimentului

|1 .2.1 Implicarea in elaborarea/revizuirea PDI

I—]
| —

|11.2.2 Implicarea n desf urarea activit ilor
Comisiei de Control Intern Managerial.




€) Modul de realizare a sarcinilor si de utilizare a 10p
resurselor, pondere 10%:

- responsabilitate, con tiinciozitate, punctualitate, operativitate,
comunicare/cooperare, originalitate/ inova ie, utilizarea eficient a
resurselor puse la dispozi ia postului:

2. Asumarea responsabilitatii (pondere 25%) 25p
| Responsabilitatea preg tirii unor noi decizii: Sp
| - proiectarea

- coordonarea Sp

- realizarea S5p

- evaluarea Sp

- reglarea activit ii Sp

3. Dificultatea / complexitatea actiunilor / operatiilor | 15 p
(pondere 15%)

- diversitatea ac iunilor (2 puncte): mediu (1 punct); foarte 2p
mare (2 puncte);

- complexitatea ac iunilor (2 puncte): mediu (1 punct), 2p
foarte mare (2 puncte);
- efort fizic/ psihic (3 puncte): mic (I punct); mare (2 3p
puncte); foarte mare (3 puncte);
- durata necesar efectu rii ac iunilor (2 puncte): mediu (1 3p
punct); foarte mare (2 puncte);
- tehnici, strategii, proceduri speciale necesare execut rii (3 3p
puncte): tehnici speciale (2 puncte); tehnici uzate (1
punct);
- gradul de solicitare din partea structurilor interne ale 2p
unit_iide nv__m nt (2 puncte).
4. Initiativa si creativitate (pondere 10%) 10 p
- gradul de autonomie in executarea ac iunilor (3 puncte); 3p
- gradul de autonomie in anticiparea/ efectuarea unor 3p
ac iuni (3 puncte);
- gradul de ini iativ n promovarea unor solu ii alternative 4p
eficiente i n alegerea celor mai adecvate (4 puncte).
L TOTAL 100 p

Nota : Perioada evaluati este 02.01.2023 — 30.12.2023

PUNCTAJ ACORDAT s osusms susssssininsrmssnsssrsanssiasses

SEMNATURA:
Director, Personal nedidactic,

Prof.




Nr. inreg.

FISA DE EVALUARE

a activitatii personalului nedidactic pentru anul 2024

NUMELE $1 PRENUMELE :
UNITATEA DE INVATAMANT:
COMPARTIMENT: Nedidactic

DENUMIREA POSTULUI: MUNCITOR DE INTRE INERE

VECHIMEA iN INVATAMANT:

CRITERII DE EVALUARE

Punctaj
maxim

Auto
eva

luare

ADMINIST)
ATOR
PATRIMON
U

R Punctaj

1 acordat CA

1. Gradul de indeplinire a standardelor de

performanta profesionala (pondere 50%)

50 p

a) Cantitatea, pondere 20%: num rul de lucr ri efectuate pentru
inceperea/finalizarea anului colar .

20 p

b) Calitatea, pondere 10%:

- num rde luer ri efectuate complet i corect;

- num r de contesta ii/ reclama ii/ sesiz ri primite cu privire
la activitatea desf urat ;

- num rde lucr ri efectuate eronat.

c) Costuri, pondere 5%:

- concordan a rezultate - obiective- costuri;

- realizarea obiectivelor cu un volum cét mai mic posibil de
cheltuieli: materiale (inclusiv consumabile), financiare, de
energie fizic i psihic ;

- rela ia dintre volumul de activitate i costurile

Sp

d) Timpul, pondere 5%:

- durata de execu ie a fiec rui tip de lucrare n raport cu
durata medie;

- efectuarea lucr rilor n timp util;

- comunicarea n timp util a informa iilor solicitate la nivelul
institu iei (intern), la niveluri ierarhice superioare acesteia, la
nivelul publicului;




0 de la 100 pand la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

0 de la 84,99 pédna la 71 de puncte, calificativul Bine;

0 de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisficitor;

0 sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfic3tor.

NOTA : ACEASTA SECTIUNE SE VA COMPLETA iN SEDINTA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE DIN DATA .....ccceeevccernenen

Data:

Numele si prenumele:

Semnaturi:

Personal didactic auxiliar evaluat:

Responsabil compartiment:

Director:

Membri CA:

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

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

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

Reprezentant organiza fesindical i
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elaborarea si implementarea | 5.3.3. Manifestd in~3tie in luarea unor decizii impreund cu conducerea scolii. ip

proiectului institutional. 5.3.4. Cunoaste p:  :derile proiectului de dezvoltare institutionald si vine cu , ouneri | 1p

pentru imbunatdtirea acestuia.

5.3.5. Participd activ la activitati practice sau de instruire generald si periodica a | 0,5p
angajatilor, care vizeazad SSM si respectarea normelor PSI/SSM/SU.

5.3.7. Membru comisie de lucru din scoald (0,5p/comisie) 1p

5.4. Initierea si derularea | 5.4.1. Initiazd si elaboreazd proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si | 1p

proiectelor si parteneriatelor. | sociali, urmérind derularea acestora in parametrii scopului urmarit.

5.4.2. Participd aldturi de cadrele didactice la proiecte, parteneriate care se deruleazd in | 1p
scoald.

5.5. Atragerea de sponsori in | 5.5.1. Numarul de sponsorizdri atrase pentru imbunatdtirea bazei materiale a unitatii, | 1p

vederea dezvoltdrii  bazei | prin incheierea de contracte de sponsorizare cu acestia cu aprobarea conducerii unitatii

materiale a unitatii. {0,5/contract de sponsorizare).
5.5.2. Tine legdtura cu Asociatia de parinti a scolii in vederea stabilirii necesitatilor si | 1p
nevoilor scolii §i atragerea de fonduri extrabugetare.

TOTAL PUNCTUL 5 15p
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii | 6.1.1. Inexistenta conflictelor cauzate de lipsa de profesionalism, de incélcarea coduluide | 1p
profesionala morale si civice (limbaj, | eticd si deontologie profesionald, de comportament si atitudine iresponsabili.

tinuta, respect, | 6.1.2. Respectarea Codului de conduitd aprobat la nivelul unitatii. 05p

comportament). 6.1.3. Prezentarea la serviciu intr-o tinutd decentd si adoptarea unui comportament | 0,5 p

social, in scoald si in afara ei, care sd nu aduca atingere imaginii scolii, punand pe primul
loc relatiile interumane, armonia grupului, munca in echipd si randamentul muncii
(respectarea sefilor, colegilor, subalternilor, persoanelor din afara unitatii, elevilor).

6.2 Respectarea si | 6.2.1. Punctualitate la intrarea/iesirea din serviciu si responsabilitate la programul de | 0,5p

promovarea deontologiei | lucru.

profesionale. 6.2.2. Comunicare cu intreg personalul scolii, cu cadrele didactice, cu elevii si parintii | 0,5 p

acestora folosind un limbaj decent, pe un ton calm si intelegétor.

6.2.3. Lipsa reclamatiilor de orice fel din partea colectivului sau a partenerilor. 0,5p
6.2.4. Abtinerea de la orice atitudine jignitoare sau imputdri rdu voitoare, de la orice | 0,5 p
actiune susceptibild de a aduce daune morale sau de altd naturd, altor colegi.

6.2.5. Respectarea normelor si regulamentelor in vigoare privind colectarea fondurilor | 0,5 p
bdnesti nejustificate.

6.2.6. Respectarea legilor in vigoare privind efectuarea unor servicii contra cost sau | 0,5p
favorizarea unor persoane obtindnd beneficii financiare sau de orice alt tip.

TOTAL PUNCTUL 6 5p

TOTAL PUNCTE | 100 p

Observatii: Fisa este nsofitd obligatoriu de Raportul de activitate cu justificarea punctelor acordate la autoevaluare.

Anexez: Raportul de activitate pentru anul scolar 2022-2023, Nr...cvveeee QN evccrinicrivsncniinns

- Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobatd prin OMECTS nr. 6143/2011:
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de comunicare si relationare | 3.3.2. Comunicd si relationeaza cu personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic cu | 2p
in interiorul si in afara unitatii | privire la orice situatie neprevadzutd aparutd.
(cu elevii, personalul scolii, | 3.3.3. Comunica si relationeaza cu elevii cu privire la orice situatie neprevazutd aparuta. 1p
echipa manageriald si in | 3.3.4. Comunica si relationeazd cu parintii elevilor cu privire la orice situatie neprevdzutd | 1p
cadrul comunitatii). aparuta.
3.3.5. Comunicd si relationeazd cu persoane din comunitate (Primdrie, Bibliotecd, | 1p
Consiliul local, Politie, Bisericd, alte institutjii).
3.3.6. Foloseste un limbaj adecvat (nu tipd), cordial in relatiile cu factorii ierarhici | 1p
superiori, cu parintii, partenerii economici si sociali ai gcolii.
3.3.7. Are spirit de cooperare, incluzdnd solicitudine cu toate persoanele cu care vinein | 1p
contact in unitate.
TOTAL PUNCTUL 3 20p
4.Managementul | 4.1. Identificarea nevoilor | 4.1.1. Manifestd interes pentru dezvoltare profesionald §i personald, initiativd si | 1p
carierei si al proprii de dezvoltare. creativitate in activitatile pe care le desfdsoara.
dezvoltarii 4.1.2. Manifestd interes in imbundtdtirea activitatii compartimentului administrativ si | 1p
profesionale stabileste corect nevoile proprii de dezvolitare profesionala.
4.2. Participarea la stagii de | 4.2.1. Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniu ardtand disponibilitate in | 2p
formare/cursuri de | investitia resurselor umane,
perfectionare etc.
4.3. Aplicarea in activitatea | 4.3.1. Dovedeste competentd in coordonarea activititii de curdtenie si de dezinfectie din | 1p
curentd a cunostintelor/ | unitate.
abilitatilor/competentelor 4.3.2. Dovedeste competentd in coordonarea activititii de intretinere si mentenantd a | 1p
dobandite  prin  formare bunurilor unitétii.
continud/perfectionare. 4.3.3. Participa la instructaje. ip
4.3.4. Valorificd competentele dobandite la cursurile de formare in cadrul activitatii | 2 p
compartimentului.
4.3.5. Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea | 1 p
produselor in scoald.
TOTAL PUNCTUL 4 10p
5. Contributiala | 5.1. Promovarea sistemului | 5.1.1. Contribuie la promovarea imaginii scolii impreund cu tot personalul scolii, venindcu | 1p
dezvoltarea de valori al unitatii la nivelul | idei originale sau popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.
institutionald si | comunitatii. 5.1.2. Propune programul serviciului administrativ spre aprobare conducerii scolii. 05p
fa promovarea 5.1.3. Asigurd legdtura permanentd a institutiei cu comunitatea local3, relationeazd cu | 0,5p
imaginii scolii toti partenerii sociali, institutionali.
5.2. Facilitarea procesului de | 5.2.1. Respectd R.O.F.U.IL.P, Regulamentul intern si normele de organizare si functionare 2p
cunoastere, intelegere, | @ institutiei gcolare, hotararile CA/CP, confidentialitatea datelor cu caracter personal, a
insusire si  respectare a normejor PSI/SSM si a termenelor transmise.
regulilor sociale. 5.2.2. Incurajeazd disciplina muncii persoanelor din subordine. ip
5.2.3. Respectd integral programul de lucru (in limita a 40 de ore pe sdptdmand). 1p
5.3. Participarea si implicarea | 5.3.1. Alcituieste proceduri operationale specifice compartimentului administrativ si le | 1p
in procesul decizional in | aduce la cunostintd directorului unitatii (minim 2 proceduri - 0,5p/procedura).
cadrul  institutiei si  la | 5.3.2. Revizuieste rvncedurile atunci cand situatia o impune. 0,5p
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2.2.4. Receptionea~* materialele si tine evidenta acestora pe surse de finantare. ~“nform | 1p
normelor legale, = .turor bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei, . .are le
repartizeaza pe sub gestiuni.
2.2.5. Asigurd paza si securitatea intregului patrimoniu, rdspunde de securitatea tuturor | 1p
bunurilor si documentelor.
2.2.6. Ordoneazd documentele din serviciul administrativ si rdspunde de gestionarea | 1p
acesteia conform Nomenclatorului arhivistic.

2.3.Elaborarea documentatiei | 2.3.1. Se preocupd de elaborarea documentelor necesare conform normelor in vigoare, | 1p

necesare, conform normelor | pentru realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico-materiale,

in vigoare, pentru realizarea | jy16cmeste note de comands pentru necesarul de materiale din unitatea de invitadmant,

de achiz“it.i_i publice_ L VEde,rea cu aprobarea conducerii unitatii 5i consultarea contabilului unitatii.

dezvoltarii  bazei tehnico- -

materiale a  unitdtii  de 2.3.2. Intocmeste documentele pentru imbundtdtirea bazei materiale a institutiei prin | 1p

invitimant. achizitie publicd, in conformitate cu normele legislative in vigoare.
2.3.3. Colaboreazd cu conducerea institutiei si compartimentul de contabilitate pentru | 1p
realizarea procesului de achizitii publice.

2.4, Gestionarea inventarului | 2.4.1. Efectueazd transferul de materiale din unitate citre alte unit&ti numai cu aprobarea | 1p

mobil si imobil al unitdtii de directorului unititii.

invatamant  in  registrul 75 45 "Flaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer din unitatea preditoare si | 1p

inventar al acesteia si fin _—

evidentele contabile. omitoae.
2.4.3. Recupereazd impreund cu dirigintele pagubele produse de elevi. 2p
2.4.4. Coordoneaz3 activitdti de remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoald. 2p
2.4.5. Realizeazd impreuna cu comisia de inventariere a patrimoniului, inventarierea | 1p
anuald a bazei materiale.
2.4.6. Participd la inventarul anual al documentelor din cadrul compartimentului si | 1p
respectd Nomenclatorul arhivistic.
2.4.7. Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmdreste utilizarea rationald a | 2 p
energiei electrice, apd, lemne si a materialelor consumabile din unitate.
2.4.8. Coordoneaza activitdti de igienizare, reparatii la nivelul institutiei (inceput de an | 2p
scolar, final de an scolar, diferite activitati fa nivelul scolii).

TOTAL PUNCTUL 2 30p

3. Comunicare §i | 3.1. Relationarea eficientd cu | 3.1.1. Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipd impreund cu | 2p
relationare intregul personal al unitdtii | personalul din subordine.

de TnvétéTént. 3.1.2, Relationeazd eficient cu personalul angajat al institutiei. 2p
3.1.3. Rdspunde n termenele stabilite tuturor solicitarilor venite de la forurile superioare, | 2 p
din partea personalului din scoald, cat si de la alti parteneri cu care vine in contact.

3.2 Promovarea unui | 3.2.1. Vine in sprijinul rezolvdrii situatiilor conflictuale din unitate, evitdnd orice dispute | 2 p

comportament asertiv  Tn | cuterte persoane.

relatiile cu personalul unitdtii | 3.2.2. Completeaza si semneaza zilnic condica de prezenti. ip

de invatamant. 3.2.3. Aduce la cunostintd conducerii unitatii toate situatiile si problemele serviciului | 2 p
administrativ i vine cu iniiativd in rezolvarea acestora.

3.3. Dezvoltarea capacitatii | 3.3.1. Comunicad si relationeaz3 cu echipa manageriala. 2p
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documentelor de proiectare a

imbundtdteasca activitatea compartimentului.

activitdtii compartimentului | 1.2.2. Tntocmeste planul de pazd, procesul-verbal privind predarea-primirea serviciuluide | 1p
functional. paza al scolii.
1.2.3. intocmeste referate de necesitate pentru actiuni de dotare, aprovizionare | 1p
materiald, lucrdri si coordoneazd activitdtile compartimentului.
1.2.4. intocmegste sdptamanal/lunar/semestrial/anual situatii pentru programul de | 1p
aprovizionare al cantinei gradinitei.
1.3.  Folosirea TIC in | 1.3.1. Utilizeaz3 resursele TIC pentru intocmirea documentelor. 1p
activitatea de proiectare. 1.3.2. intocmeste un plan anual si pe semestre care sa vina in sprijinul activitatii siil aduce | 1p
la cunostinta directorului, pentru aprobare.
1.3.3. intocmeste in format electronic documentele necesare (notd interna de receptie, | 1p
bon de consum, notd de transfer) pentru realizarea evidentei la zi a patrimoniului
institutiei.
1.3.4. Verificd zilnic e-mailul scolii si rdspunde in termen la solicitirile ce tin de | 1 p
compartimentul administrativ.
1.3.5. Realizeazd baza de date in format electronic privind sectorul administrativ, achizitii | 1p
publice folosind tehnologia informatiei.
1.4. Elaborarea tematicii si | 1.4.1. Elaboreazi tematica si graficul de control pentru personalul de ingrijire si pazd din | 1p
graficului de control ale | subordine siil prezintd directorului spre discutare aprobare.
activitdtii  personalului din | 1.4.2. la misurile necesare pentru a se efectua lucrarile de reparatii necesare la | 1p
subordine. mobilierul deteriorat in cadrul unitétii.
1.4.3. Urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igieni la nivelul institutiei. 1p
TOTAL PUNCTUL 1 20p
2. Realizarea 2.1. |dentificarea si aplicarea | 2.1.1. Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite (propuneri de | 1p
activitatilor solutiilor optime, prin | casare si inlocuire) la timp.
didactice consultare cu conducerea | 2.1.2. Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si dezinsectiei. | 1p
unitatii, pentru toate | 2.1.3. Se preocupd de procurarea materialelor necesare pentru desfasurarea activitdtilor | 1p
problemele ce revin | educative specifice institutiei de invtdmant.
sectorului administrativ. 2.1.4. Responsabilitate privind siguranta condicilor si coordonarea scrierii zilnice a | 1p
condicii pentru personalul nedidactic.
2.1.5. Respinge documentele de miscare a valorilor materiale (obiecte de inventar, | 1p
mijloace fixe) ce nu corespund realititii, informand conducerea.
2.1.6. Stabileste programul si modalitatea de incasare a contributiei lunare pentru hrana | 1p
prescolarilor si o prezintd spre aprobare conducerii unittii.
2.1.7. Intomeste la inceputul anului scolar si ori de céte ori solicitd IS! Alba, documentele | 1p
privind lapte-corn.
2.2 Organizarea $i | 2.2.1. Realizeazd achizitiile pentru toate compartimentele din cadrul unit3tii in baza unei | 2 p
gestionarea bazei materiale a | proceduri elaborate in cadrul compartimentului.
unitatii de invatdmant. 2.2.2. Organizeaza activitatea de aprovizionare si depozitarea bunurilor materiale | 1 p
achizitionate.
2.2.3. intocmeste lunar NIR (notd de intrare receptie) a materialelor si obiectelor de | 2 p

inventar, bonurile de consum, lista zilnic¥ de alimente si inregistradri in fisele de magazie.
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NR. / 2024

AN $SCOLAR 2024-2025

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL

Numarul fisei postului:
Numele si prenumele titularului:

PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
{Conf. OMECTS nr.6143/2011)

Perioada evaluata:
Calificativul acordat:

Domenii ale Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj Punctaj acordat
evaluarii maxim ["“aAuto |Compartiment| Consiliul de |Comisia de
evaluare Administratie | contestatii
1. Proiectarea 1.1. Elaborarea documentelor | 1.1.1. Elaboreazd planul de muncd anual §i semestrial pentru compartimentul | 1p
activitatii de proiectare a activitdtii | administrativ in corelatie cu planul managerial al unitdtii §i il aduce la cunostinid

conform specificului postului | directorului si subordonatilor (personalului nedidactic).

si corelarea acestora cu | 1.1.2. Cunoaste $i respectd planului managerial al unititii in vederea operationalizarii | 1p

documentele de proiectare | eficiente a activitdtii in compartimentul pe care il reprezinta.

ale unitdtii de invatdmant. 1.1.3. Cunoaste si respectd legislatia scolard (legi, hotdrari guvernamentale, ordine | 1p
regulamente, metodologii) in vigoare.
1.1.4. Intocmeste programul anual al achizitiilor publice. ip
1.1.5. Preda la inceputul fiecdrui an scolar sub inventar fiecarui diriginte sala de clasd cu | 1p
toate dotdrile si materialele didactice si le preia la sfarsitul anului scolar pe baz§ de
proces-verbal.
1.1.6. Rezolvd, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului | 1p
administrativ-gospodaresc, conform planificérii si cerintelor zilnic, lunar, anual.
1.1.7. Distribuie personalului din subordine materiale de curdtenie si intretinere pe baza | 1p
bonurilor de consum aprobate de director.
1.1.8. Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care | 1p
le are in subordine.

1.2. Implicarea in elaborarea | 1.2.1. Vine in sprijinul desfdsurdrii activitdtii cu metode de lucru noi, care s | 1p

Pagini 1 din A




ncrederii, cinstei i probit ii n
rela iile cu beneficiarii educatiei i colaboratorii
unit tii de nv t m nt 1

PUNCTAJUL ACORDAT| /100

A AN R GO A I e o i
Nume i prenume: Semn turi:
o Cadru didactic evaluat: |
o Responsabil comisie:
o Director:
Data
.......... o Membrii consiliului de administra ie:
1.... 1.
2.... - |
3.... JRLes ]
4.... 4. |
Bl 5 s |
Blssn 6.... |
lo_ COMISIA DE CONTESTA II: IPUNCTAJ ACORDAT.................. [[CALIFICATIV ACORDAT:................
Data: |1 |
......... ‘2 ] .
13... Il.....
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@ MINISTERUL FDUCATIE

1
6.4.c Organizarea/participarea la sesiuni de
informare/dezbatere cu privire la
responsabilit tile parentale n reducerea situatiilor
de bullying 0,5
6.4.d Aplicarea regulilor de interventie i
monitorizare a cazurilor de 1
bullying/cyberbullying
6.5. Respectarea normelor, a 6.5.a. Cunoa terea i aplicarea procedurilor
procedurilor de s n tate isecuritate a |[privind SSM/PSI prev zute de legislaia n
muncii, de prevenire i stingere a vigoare 1
incendiilor i de situatii de urgent 6.5.b.Participarea la edin ele de instruire n
pentru toate tipurile de activit ti domeniul situa iilor de urgen /SSM 0,5
desf urate n cadrul unit tii de — - =
nv { m nt, precum i a sarcinilor 6..5.c.l_l)1semmarca regulilor df: comportament in
suplimentare situatii de urgent pentru elevi 1
6.6. Implicarea activ n crearea unei ||6.6.a. Participarea la activitatile initiate de CEAC
culturi a calit tii la nivelul organizatiei 1
6.7. Promovarea de activit ti de 6.7.a Promovarea modelelor de nv tare i
nv tare interactive prin utilizarea unor ||interactiune didactic prin utilizarea dispozitivelor
instrumente realizate cu ajutorul digitale i a soft-urilor educationale 1
tehnologiei
15
7.1.a. Asigurarea decen ei propriei inute 1 “
7.1. Manifestarea atitudinii morale i
civice (limbaj, tinut , respect, 7.1.b. Promovarea unui comportament respectuos
comportament) n rela iile cu colegii, elevii, p rin ii i
: colaboratorii unit tii de nv t m nt 1
7. Conduita : — e =
profesional 7.2.a. Disponibilitate la solicit rile conducerii
7.2. Respectarea i promovarea unit fiide nv { m nt 1
deontologiei didactice (normelor 7.2.b. Respectarea standardelor de conduit
deontologice) colegial i mentinerea unui grad nalt de||l

profesionalism n exercitarea atributiilor




5.4.c. Respectarea ROF iaRI 0,5

5.4.d. Participarea la activitatea echipelor
constituite pentru realizarea unor sarcini la nivelul
unit tiide nv t m nt 0,5

5.4.e. Colaborare cu p rin ii n vederea
mbun t tirii rezultatelor colare ia
comportamentului elevilor 0,5

6. Contributia la
dezvoltarea
institutional ila
promovarea
imaginii unit tii
colare

6.1. Dezvoltarea de parteneriate i
proiecte educationale n vederea
dezvolt rii institutionale

6.1.a. Propunerea/incheierea de parteneriate
educa ionale 1

6.1.b. Redactarea unor proiecte educa ionale —H]

6.1.c. Valorificarea particip rii la parteneriate i
proiecte educa ionale n vederea dezvolt rii
institu ionale 1

6.2. Promovarea ofertei educationale

6.2.a. Promovarea ofertei educa ionale la nivelul
unitatii de nv t m nt/local/de sector

programe/activit ti de prevenire i

mediul colar i/sau n mediul online

1
6.3.a. Participarea la olimpiadele/concursurile 0,5
WAL RN colare si extrascolare la nivel local/de sector
6.3. Promovarea imaginii unit tii de =
nv t m nt n comunitate prin 6.3.b. Participarea la olimpiadele/concursurile
participarea i rezultatele elevilor la  ||scolare si extrascolare la nivel de sector. 0,5
olimpiade, concursuri, competitii, 6.3.c. Participarea la simpozioane i sesiuni de
activit ti extracurriculare i comunic ri la nivel judetean si national 1
extra colare realizate n mediul colar, : e e
. . . 6.3.d Implicarea elevilor in activit ti
extra colar i n mediul online L g = : : z
extracurriculare realizate in mediul online (turism
virtual, vizite virtuale in muzee etc.) 1
6.4.a. Colaborarea cu comisia pentru prevenirea i
eliminarea violentei i grupul de actiune
6.4. Realizarea/Participarea la antibullying 1

combatere a violentei i bullyingului n

6.4.b Implicarea copiilor in discutarea, convenirea
i respectarea unor reguli comune de
comportament n grup /clas pentru asigurarea un
mediu de sprijin in prevenirea bullying-
ului/cyberbullying-ului (codul antibullying)

8




@ MININTERUL EDUCATIR

4.3. Cunoa terea, consilierea i tratarea

.3.a. Completarea unor fi e de observa ie a
elevilor

diferentiat a elevilor 4.3.b. Consilierea permanent a elevilor 2
4.3.c. Tratarea diferen iat a elevilor
4.4.a. Diseminarea rezultatelor proiectelor
) . ) ) educationale desf urate n unitatea de nv t m ntl|1
4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea ==
exemplelor de bun practic 4.4.b. PrcocuParea pentru dlsem%narea.\ excmp]-elor
de bun practic n cadrul colectivului de elevi ’
privind dobandirea deprinderilor de studiu
12
5.1.a. Valorificarea competen elor dob ndite la
cursurile de formare (prin redactarea
o documentelor, desf urarea demersului didactic)
?.1. Pan1c1p?rea lfa prf?grfxmelc d? 0,5
ormare contin nare i :
- S COIRITHE SPEL B0 S 5.1.b. Prezentarea de exemple de bun practic
valorificarea competentelor tiintifice, [ ... £ R
didactice: 1 melodice:dob ndits utilizate n activitatea didactic (referate,
rezent ri PPT, lec ii demostrative etc.) 0,5
5.1.c. Publicarea unor articole metodico- tiin ifice
in reviste/volume de specialitate 1
5.2.a. Participarea cu referate sau prezent ri
5. Managemcntul 5.2. Implicarea in Organizarea Organizal'ea unor activit i metodice la nivelul
carierei i al activit tilor metodice la nivelul ariei curriculare 1
dezvolt rii catedrei/unit tiide nv { m nt 5.2.b. Organizarea/participarea la activit i
personale metodice organizate la nivel de sector 1.5
X . 5.3.a. Realizarea portofoliului profesional
5.3, Rea‘llzarca./Actl.lahzan:::a . |lconform reglement rilor n vigoare 0,5
portofoliului profesional ia dosarului ; —
bersonal 5.3.b. Actualizarea permanent a portofoliului
profesional i a dosarului personal 0,5
5.4. Dezvoltarea capacit tii de 5.4.a. Comunicarea/relationarea corecta cu
comunicare 1 relationare n interiorul personalul didactic/didactic auxiliat’/nedidactic,
i n afara unit tii (cu elevii, personalul||responsabilii comisiilor i conducerea unit tii de
colii, echipa managerial i cu nv { m nt 0,5
beneficiarii din cadrul comunit tii - fl5 4 b. Realizarea integral a atribu iilor din fi a
familiile elevilor) ||postului, la termenul stabilit 0,5

7




@ MIRISTERUL EDUCATHE

.6.a. Prezentarea con inutului portofoliului

3.6. Coordonarea elabor rii educa ional 0,5
portofoliului educational ca element  |[3.6.b. Intocmirea si prezentarea criteriilor de
central al evalu rii rezultatelor evaluare a portofoliilor educa ionale 0,5
oy .1 3.6.c. Monitorizarea i interven ia pentru
realizarea corespunz toare a portofoliilor 0,5
3.7. Realizarea i aplicarea unor 3.7.a. Realizarea i aplicarea unor instrumente de
instrumente de evaluare a activit tii evaluare a activit tii online (portofiul digital,
online, valorizarea rezultatelor chestionare online, quiz etc.) 0,5
evalu '".ii i oferirea de feedback 3.7.b Utilizarea rezultatelor evalu rii pentru
fiec rui elev reglarea sistematic a activit tii didactice 0,5
20
4.1.a. Stabilirea regulilor de conduit
= : corespunz toare n spatiile colare cu ajutorul
4.1. Stabilirea unui cadru adecvat elevilor, inclusiv reguli privind conduita 0,5
(reguli de conduit , atitudini, ambient) antibullying
tru desf urarea activit tilor n - .
P . y . . ||4.1.b. Prezentarea prevederilor ROF i ale
conformitate cu particularit tile clasei : ;
: Statutului elevilor 0,5
de elevi
4.1.c. ntocmirea documentelor care justific
prezentarea/aplicarea regulilor de conduit 0,5
4.2.a. Completarea unor fi e de observa ie a
comportamentului elevilor, inclusiv fi e de
- AT semnalare a actelor de bullying 0,5
clasei de elevi - - =
4.2.b. Interven ia pentru ameliorarea unor situa ii
conflictuale 1
4.2. Monitorizarea comportamentului |4.2.c. Colaborarea cu familiile victimelor i ale
elevilor i gestionarea situatiilor autorilor, n vederea gestion rii situatiilor de
conflictuale bullying/cyberbullying 0,5
4.2.d. Participarea la activit ti de mbun t tire a
climatului colar ipromovare a valorilor unit tii 0.5
de nv { m nt !
4.2 e Sesizarea SPAS/DGASPC privind situa iile
de abuz sau de neglijare a unui elev 1




@ SUNISTERUL EDUCATIH

.2.a. Formularea itemilor n concordan cu
biectivele evalu rii, con inuturile evalu rii i
[;)tandarde]e de performan 1
3.2.b. Utilizarea itemilor obiectivi, semi-obiectivi
3.2. Aplicarea testelor predictive, i subiectivi 1
interpretarea i comunicarea 3.2.c. Prezentarea baremelor de corectare i 1
rezultatelor notare
3.2.d. Analiza/interpretarea rezultatelor evaluarii
elevilor 0,5
3.2.e.Comunicarea individual a rezultatelor 1
evalu rii
|3.3.a. Folosirea unor fi e de lucru/chestionare 1 !
3.3.b. Utilizarea unor instrumente diverse de
evaluare (portofolii/referate/proiecte, inclusiva ||1
- i ) celor online)
3.3. Utilizarea diverselor instrumente - :
de evaluare. inclusiv a celor online 3.3.c. Folosirea unor modele de teste folosite la
£ . .
nivel na ional (modelele de teste de la evaluarea ||1
national )
3.3.d. Folosirea unor instrumente care s permit
o evaluare oral /practic 1
3.4.a. Includerea autoevalu rii caetap n
demersul didactic n proiectarea activit ilor 1
3.4.b. Folosirea unor fi e/chestionare de 1
3.4. Promovarea autoevalu rii i autoevaluare
interevalu rii 3.4.c. Realizarea autoevalu rii individuale/ n
cadrul grupelor de lucru 0,5
3.4.d. Realizarea interevalu rii la nivelul clasei
0,5
3.5.a. Aplicarea de chestionare de satisfactie
p rin ilor/elevilor 0,5
3.5. Evaluarea satisfactiei 3.5.b. Implicarea beneficiarilor educa ionali
beneficiarilor educationali (elevi, parinti) n alegerea ofertei educa ionale 0,5
(optionalului)
3.5.c. nt Iniri periodice cu p rin ii/elevii 10,5 |

5
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ThevATARID,

.5.a. Gestionarea activit ii didactice, curriculare
i extracurriculare pe parcursul anului colar,
pornind de la alocarea resurselor, la coordonarea
grupului de elevi i evaluarea acestora 1

2.5.b.Utilizarea strategiilor de predare care
corespund stilurilor individuale de nv are ale

; . elevilor
2.5. Organizarea idesf urarea
activit tilor didactice, curriculare i 2.5.c.Asigurarea continuit ii ntre experien a de
extracurriculare n mediul colar, via aelevului icerin ele programelor colare ||1
extra colar i n mediul online 2.5.d. Evitarea supranc rc rii elevilor prin

planificarea proiectelor/programelor educa ionale
in corelare cu celelate activit i desf urate cu 0,5
elevii

2.5.e. Asigurarea mijloacelor de comunicare
alternative cu elevii care nu pot participa la
activit tile online 0,5

2.6. Formarea deprinderilor de studiu  [[2-5-a. Promovarea studiului individual in

individual i nechip nvederea rezolvarea unor sarcini de lucru creative 1
form rii/dezvolt rii competentei de "a |[2.5.b. Promovarea activit i n echip n

n . .
nv tas nveli rezolvarea unor sarcini de lucru 1

2.7. Organizarea idesf urarea de

activit {i prin participare la actiuni de 2.4.d. Organizarea/participarea la activit ide

ilimtasial voluntariat 1
25
|3.] .a. Prezentarea obiectivelor evalu rii elevilor {|0,5
3.1.b. Asigurarea permanent a feed-back-ului 1
3.1.c. Stabilirea, impreuna cu elevii, a evaluarilor
. . sumative 0,5
3. Evaluarea 3.1. Asigurarea transparentei - — - =
rezultatelor criteriilor, a procedurilor de evaluare i[3-1-d- Aplicarea evalu rii ini iale, continue i
nv t rii a rezultatelor activit tilor de evaluare [Sumative

3.1.e. Notarea ritmic . 1

3.1.f Asigurarea inform rii elevilor/p rin ilor
despre rezultatele colare progresul inregistrat 0,5
clevi




@ AMINISTIRUL EDUCATIEL

.l.c. Asigurarea concordan ei ntre competen ele
specifice-obiectivele opera ionale-con inuturi-
activit i de nv are-metode didactice-mijloace
ididactice

2.1.d. Proiectele de lec ie in cont de instruirea
diferen iat , centrat pe elev, elevi cu C.E.S,
particularit ile de v rst ale acestora

2.1.e. Aplicarea metodelor activ-participative

2.1.f. Realizarea unor lecii din perspectiva
transdisciplinar

2.2. Utilizarea eficient a resurselor
materiale din unitateade nv t m nt n
vederea optimiz rii activit tilor
didactice, inclusiv resurse TIC

2.2.a. Utilizarea in cadrul orelor de curs a
manualului colar

2.2.b. Utilizarea in cadrul orelor de curs a
materialelor auxiliare existente in dotarea
cabinetelor/bibliotecii colare

2.2.c. Realizarea i utilizarea unor mijloace
didactice specifice disciplinei

2.2.d. Utilizarea mijloacelor TIC in cadrul orelor
de curs

2.3, Utilizarea de resurse educationale
deschise, aplicatii online, crearea i
sustinerea sesiunilor de nv tare pe
platforme educationale

2.3.a. Participarea la stabilirea platformelor,
aplicatiilor i resurselor educationale deschise
recomandate pentru utilizarea in activitatea online

it

2.3.b Integrarea/utilizarea noilor tehnologii
respect  principiile didactice generale i
amelioreaz nv tarea prev zut de programele
colare

—

2.3.c.Raportarea periodic privind modul de
organizare idesf urare a procesului de nv tare
online

2.4. Diseminarea, evaluarea i
valorizarea activit tilor realizate

2.4.a. Utilizarea tipurilor de activit ti de
diseminare i a informatiilor potrivite pentru
fiecare activitate realizat

2.4.b. Diseminarea rezultatelor tangibile prin
ghiduri de bune practici, studii de caz, bro uri de

informare, rapoarte/studii de cercetare

3




@ MINISTERUL EDUCATIED

.2.c. Participarea la actiunile de promovare a
ofertei educa ionale a unit {ii de nv t m nt

0.5

1.3. Folosirea TIC in activitatea de
proiectare didactic

1.3.a. Realizarea proiect rii didactice n format
electronic

1.3.b. Existenta proiectarii didactice
personalizate, in format electronic, in portofoliul
personal

1.4. Proiectarea activit tilor-suport
pentru nv tarea n mediul online ia
instrumentelor de evaluare aplicabile

1.4.a. Proiectarea activit tilor didactice pentru
nv tarea online din perspectiva principiilor
didactice ia celor privind nv tarea online

1.4.b Elaborarea, adaptarea, selectarea resurselor!
educationale deschise/alte categorii de resurse i
mijloace care pot fi utilizate n procesul de nv tare

online, din perspectiva principiilor de |lonline 1
proiectare didactic 1.4.c Organizarea unor sesiuni de nv tare pe
platforme educationale/aplicatii 1.5
1.4.d Utilizarea portofoliului digital pentru
evaluarea activit tii de nv tare n mediul online ||1
1.5.a Organizarea activitatilor extracurriculare la 0.5
nivelul clasei ’
1.5. Proiectarea unor activit ti - :
! Ho 1.5.b Participarea la organizarea/desf urarea
extracurriculare corelate cu obiectivele o : : S
. S activit ilor extracurriculare la nivelul unit tii de [|0,5
curriculare, nevoile i interesele g
Et . nv { m nt
educabililor, planul managerial al
unit tii de nv t m nt 1.5.c Proiectarea activitatilor extracurriculare in
corelatie cu obiectivele curriculare, nevoile sill0,5
interesele elevilor
15
2.1.a. Intocmirea unei liste bibliografice cu
5 1. il Byt G lucr ri de pedagogie i metodica pred rii
. 1. Utihzarea unor strategii didactice || 4;cnimlina:
2. Realizarea : £ A disciplinei 1
s e care asigur caracterul aplicativ al - e =
: : | nv t rii i formarea competentelor 2.1.b. aborarea proiectelor de lec ie n
didactice specifice concordan cu documentele care concretizeaz
con inuturile procesului de nv. m nt (planul de
nv m nt, programa colar etc.) 1




FI A-CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE
n vederea acord rii calificativului anual pentru cadrele didactice din nv

Num rul fi ei postului:. .....................
Numele iprenumele cadrului didactic: .......c.ivviuviiiiiiiiiiiiiiice e e eneenas
Specialitated; vrnnhianannsniene
Perioada evaluat : ..........ccocviiviviveninnn.
Calificativul acordat: ..............cceevennne.

(Conform Anexei nr. 2 - OME nr. 3189/2021)

m ntul preuniversitar

Punctaj acordat

Domenii ale . : Punctaj Validar:
evalu rii Criterii de performan indicatorideportorman maximl Auto Evaluare (| Evaluare c‘:’a 5
evaluare || comisie CA
1.1.a. Existen a programelor colare n vigoare n 1
portofoliul cadrului didactic
. 1.1.b. ntocmirea planific rilor calendaristice
I.1. Respectarea programei colare, a | o form prevederilor n vigoare, p n la termenul
normelor de elaborare a documentelor stabilit )
de proiectare, precum i adaptarea
acesteia la particularit tile ) EN Prgiectarezf unit tilor de nv are eonfonjr?
1. Projectarea grupei/clasei prevederilor n vigoare, p n la termenul stabilit |1,5
activit tii 1.1.d. Proiectarea didactic ntocmit pe baza
evalu rii ini iale i a particularit ilor de
v st /nevoilor elevilor 1
1.2.a. Proiectarea ofertei educa ionale
1.2. Implicarea n activit tile de (participarea la consultarea elevilor/p rintilor, 0,5
proiectare a ofertei educationale la propunere de optional)
nivelul unit tii 1.2.b. Proiectarea i avizarea programelor pentru|0,5

disciplinele optionale alese




Anul scolar

2024-2025
FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII
CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
INFORMATICIAN
Numadrul:
Numele si prenumele titularului:
Perioada evaluata:
CAITICaRN L SEDRAANE ouvavemnovsssmssvoms i e SRR SR R
Punctai Punctaj Validare
Domenii . . . Punctaj Punctaj ey evaluare consiliul
. Criterii de performan Indicatori de performan R evaluare .
ale evalu rii maxim autoevaluare : consiliu de profesoral
compartiment .. .
administra ie
1.Proiectarea a)Volumul actiunii de verificare
activit ii 1.1 Gestionarea i verificarea | permanent ast rii de functionare
permanent a st rii de a aparaturii din dotarea colii i
functionare a echipamentelor | asigur rii n bune conditiuni a 5

de calcul din dotare i
asigurarea utiliz rii n bune
conditii a acestora.

acesteia;

b)Volumul activit tii de gestiune

a materialelor existente n

laboratoare / cabinete / s li de

1




clas

1.2 ntretinerea 1

a)Num rul orelor de administratie
a retelei INTERNET din cadrul

administrarea retelei unit tii colare; 5
INTERNET a colii. b)Num rul orelor i volumul
serviciilor de e-mail
1.3 Implicarea nactivit tile | Contributia n diferite coelctive la
de proiectare a ofertei redactarea de pliante de 5
educationale la nivelul prezentare/ anuare/ reviste colare
unit tii.
1.4 Participarea la activit ti
extracurriculare corelate cu Num rul orelor destinate
obiectivele curriculare extrase | activit tilor extracurriculare la 5
din planul managerial al nivelul unit tii colare.
unit {tii.
20
2.1 Asigurarea asistentei b)Volumul utilizarii produselor
tehnice profesorilor de alt software din dotarea
specialitate dec t informatic | laboratoarelor n cadrul orelor 10
n timpul orelor desf wurate n | desf urate n laboratoarele /
laboratorul de informatic . cabinetele de informatic
2. Realizarea Responsabilitate,
activit ilor con tiinciozitate, punctualitate,
didactice 2.2 Utilizarea i gestionarea | operativitate, comunicare,
eficient aresurselor puse la | cooperare, originalitate, inovatie,
dispozitia postului: bibliotec | flexibilitate, competent , 10

de software i documentatii,
echipamente de tehnic de
calcul i auxiliare, etc.

competivitate n utilizarea

eficient a resurselor puse la

dispozitia postului bibliotec de

software i documenta ii,

echipamente de tehnic de calcul
1 auxiliare.




2.3 Participarea la activit ti
extracurriculare, precum si

Contributii la realiz rii de proiecte
extracurriculare / activit tii,

s ey desf wurate n cadrul unor comisii 10
participarea la actiuni de
. av nd ca efect cre terea
voluntariat. R
prestigiului unit tii.
30
3.Comunicare 3.1 Dezvoltarea capacit tii de : o
. . . . . Sustinerea activit tilor n
i rela ionare comunicare irelationarecu | . : 3
e integrarea elevilor
elevii.
o e D ilului
3.2 Dezvoltarea capacit tii de ezvol_tarefa sitlalen
; . A comunica ional adecvat
comunicare 1 relationare cu : ; 5 u 3
= particularit lor individuale ale
personalul colii. % g5
salariatilor
3.3 Dezvoltarea capacit tii de | Dezvoltarea capacitatii de
comunicare i relationare cu | receptare a mesajului oral/scris 3
echipa managerial . transmis de echipa managerial
3.4 Dezvoltarea capacit tii de | Dezvoltarea capacitatii de
comunicare i relationare n colaborare cu p rintii i institutiile 3
cadrul comunit tii. comunit tii locale.
a)Volumul activit tii de
3.5 Relationarea cu firmele aprovizionare cu echipament de
produc toare de softuri, de tehnic de calcul (calculatoare,
echipamente de calcul, cu imprimante, video-proiectoare,
firmele care asigur service- | softuri) iconsumabile aferente 3
ul echipamentelor de calcul, | acestora;
relationarea cu providerul de | b)Volumul activit tii de asigurare
INTERNET. a interventiei echipei de service de
INTERNET.
15




4.

4.1 Valorificarea

Participarea / colaborarea la

Managementul | competentelor tiintifice, . .

e : : - realizarea unor proiecte n cadrul
carierei i al dob ndite prin participarea la roeramelor de reform 5
dezvolt rii programele de pragn L

. educational de specialitate
personale formare/perfectionare.
T T — Contributii individuale la
a(':tivitptilor . dicge i aplicarea corect icomplet a
nivelul ,comisiei featedrei de cerintelor conform fi ei postului 5
informatic n contextual reformei
) nv t m ntului
4.3 Realizarea/actualizarea .
6 5w i a Depunerea la timp a documentelor
portofoliului i dosarului =, 5
A privind formarea.
15
5.1 Dezvoltarea de ; y
L I - Num rul de proiecte / parteneriate
E ducationale nI:ze derea validate n calitate de colaborator 3
dezvolt rii institutionale. alechipeide proiect,
Contributii la elaborarea /
5.2 Promovarea ofertei redactarea de pliante de 3
5. Contribil i educationale. prezentare, anuare, reviste privind
la; E——— promovarea ofertei educationale.
P . | 5.3 Realizarea/participarea la
institu ional i v e ge . . . ..
——— programe/activit ti de Participarea la proiecte / actiuni
imaginii unit i prevenire i combatere a organizate la nivelul colii privind 3
colﬁre violentei i comportamentelor | prevenirea i combaterea violentei
nes n toase n mediul colar.
Ty P —— a)Nr procese verbale de prelucrare
;‘oce duF:‘ilor de s 1 tate ’l a normelor de PSI 1 ISU n cadrul
proce . . | laboratoarelor;
securitpterm o, ce B3l b)Nr fi elor laboratorului privind
ISU pentru toate tipurile de P 3

activit ti desf urate n cadrul
unit tii de nv { m nt precum
1 a sarcinilor suplimentare.

constatarea respect rii
procedurilor de s n tate i
securitate a muncii n cadrul
laboratoarelor




¢) Nr orelor / turelor de laborator

efectuate complet i corect n

cadrul unit tii colare;

d)Nr orelor de inventariere anual

efectuate la nivelul unit tii
ndeplinirea sarcinilor

5.5 Implicarea activ n suplimentare stabilite de

crearea unei culturi a calit tii  conducerea institutiei , nespecifice

la nivelul organizatiei. postului inecuprinse nfi a
postului

6. Conduita 6.1. Manifestazepatiidinii meralst LGN TesdimpabifinWaniel

profesional respect, comportament).

6.2.Respectarea i promovarea deontologiei profesionale.

TOTAL

PUNCTAJ

Data:

Total puncte: 100

86-100 puncte, calificativ: FOARTE BINE
71-85 puncte , calificativ: BINE

61-70 puncte, calificativ: SATISF C TOR
0-60 puncte, calificativ: NESATISF C TOR

Nume i prenume:

e(Cadru didactic evaluat;:

eResponsabil comisie de evaluare
eResponsabil comisie de contestatii
e Director: prof.

eMembrii CA:

100

Semn turi:







