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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Persoanele incadrate In munca, in raport cu atributiile ce le revin, potrivit contractului
lor de munca, au obligatia de a respecta cu strictete regulile de disciplina stabilite in unitatea in care
lucreaza, contribuind la instaurarea unui climat corespunzator pentru o buna desfasurare a activitatii
unitatii noastre scolare.

Art. 2. Prezentul regulament este intocmit conform prevederilor Constitutiei Romaniei, ale
Legii Educatiei Nationale (1/2011), ale Ordinului MEC nr. 5447/2020 - aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, ale altor
acte normative elaborate de MEC si ale Codului muncii (Legea nr. 53/2003 modificata si
completata ulterior), precum si ale Regulamentului de organizare si functionare a Scolii
Gimnaziale “Avram lancu” din Dej.

Art. 3. Tn scoala noastri toti elevii au drepturi egale de acces la toate activitatile desfasurate in
scoala, indiferent de conditia sociald si materiald, de sex, de rasa, de nationalitate, de apartenenta
politica sau religioasa, fara restrictii care ar putea constitui o discriminare sau o segregare.

Art. 4. (1). Activitatea de instruire si educatie din cadrul unitatii de invatdmant se desfasoara
potrivit principiilor Declaratiei Universale a Drepturilor Omului, ale Conventiei cu privire la drepturile
copilului si respecta directiile politicii educationale ale statului roman.

(2) Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul salariat al unitatii
de Invatamant, pentru elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora.

Art. 5. In incinta unitatilor de invatamant preuniversitar sunt interzise, potrivit legii, crearea si
functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de propaganda
politica si prozelitism religios, orice forma de activitate care incalca normele convietuirii sociale, care
pun Tn pericol sanatatea fizica, psihicd a elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic.

Art. 6. Angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea securitatii si
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.

Art. 7. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nicio discriminare.Tuturor salariatilor care presteaza o munca le
sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala conform legislatiei in vigoare, precum si
dreptul la protectia datelor cu caracter personal. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul
consensualitatii si al bunei credinte. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la
raporturile de munca se vor informa si se vor consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL 11
CONDUCEREA UNITATILOR DE INVATAMANT

Art. 8. Persoanele din conducerea scolii 151 indeplinesc indatoririle prevazute in fisa postului.

Art. 9. Consiliul de administratie este organ de decizie al intregii activitati din scoald in
domeniile curriculare, extracurriculare, a programelor de dezvoltare a scolii, de activitate cu
comunitatea locala, politica salariala, financiara, de personal, administrativ, etc.

Art. 10. (1) Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate
cu atributiile conferite de lege, cu hotararile Consiliului de administratie al unitdtii de invatdmant,
precum si cu alte reglementari legale — (extras din ROFUIP);

(2) Directorul are drept de indrumare si control asupra activitatii intregului personal salariat al
unitatii de invatamant.



(3) Directorul coordoneaza activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al
internetului la nivelul unitatii de fnvatidmant si stabileste, in acord cu profesorii diriginti si
cadrele didactice, modalitatea de valorificare a acestora.

Art. 11. Vizitarea unitatii de Invatamant si asistenta la orele de curs sau la activitati scolare /
extragcolare, efectuate de catre persoane din afara unitatii de Invatdmant, se fac numai cu aprobarea
directorului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la aceasta prevedere
reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra unitatilor de invatamant. (extras din ROFUIP);

CAPITOLUL 11
DREPTURILE SI OBLIGATIILE
ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Drepturi si obligatii ale angajatorului (Legea nr. 53/2011, Codul Muncii, Titlul 11, Art. 40.)

(1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sd stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

c) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

(2) Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca,;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractuul colectiv de munca aplicabil
si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu exceptia informatiilor
sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea unitatii.
Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca aplicabil;

e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Drepturile si obligatiile angajatilor (Legea nr. 53/2011, Codul Muncii, Titlul 11, Art. 39.)
1.  Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)  dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b)  dreptul la repaus zilnic si saptaminal,

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e)  dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sandtate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionald;

h)  dreptul la informare si consultare;




1)  dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea coditiilor de munca si a mediului de munca;
]) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I)  dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

2. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a)  obligatia de a realiza norma de munca, sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform figei postului;
b)  obligatia de a respecta disciplina muncii;
C)  obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu,
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
f)  obligatia de a respecta secretul de serviciu;
g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.
Este interzisa intrarea in scoala in stare de ebrietate.

Art. 12. Drepturile si obligatiile cadrelor didactice

Drepturile si obligatiile personalului din invatamant sunt reglementate de legislatia in vigoare.

Personalul din invatdmantul preuniversitar trebuie sa indeplineasca conditiile de studii cerute
pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa aiba o tinuta morald demnd, in
concordantd cu valorile pe care trebuie sd le transmitd elevilor, o vestimentatic decentd si un
comportament responsabil.

Personalului din Tnvatdmantul preuniversitar ii este interzis sa desfasoare actiuni de natura sa
afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privata si familiald a acestuia sau ale celorlalti
salariati din unitate.

Personalului din invatdmantul preuniversitar 1i este interzis sa aplice pedepse corporale,
precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, pe
parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare si extracurriculare/extrascolare.

Personalul din invatdmantul preuniversitar are obligatia sd sesizeze, dupa caz, institutiile
publice de asistenta sociald/educationald specializata, directia generald de asistenta sociald si protectia
copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor copiilor/elevilor, inclusiv in legatura cu aspecte
care le afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica.

Personalul didactic are obligatia de a participa la activitdfi de formare continud, in conditiile

legii.

Se interzice personalului didactic de predare sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasd de obtinerea oricdrui tip de avantaje de la elevi sau de la reprezentantii
legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza conform legii.

Cadrele didactice vor fi prezente la scoald la orele 7,30.

Tnvatatorii si profesorii vor intra la lectii imediat dupi ce se sund, dupd ce au semnat in
prealabil in condica de prezentd. Toate cadrele didactice se vor pregati temeinic pentru fiecare lectie,
se vor ingriji din timp pentru pregatirea materialului necesar pentru fiecare activitate.

Tnvatatorii, profesorii precum si toti dirigintii isi vor intocmi schite de lectii si planuri de lectii
pentru ora de dirigentie.

Debutantii Tsi vor Intocmi proiecte de lectii care vor fi prezentate conducerii scolii.



Dupa inceperea lectiei este interzisd deranjarea ei de catre persoane strdine cu exceptia celor
conduse in clasa de catre directorul scolii.

La inceputul lectiei vor fi notati elevii absenti.

Notele si calificativele se acorda ritmic, se comunica si se justifica elevilor, apoi se noteaza in
catalog si In carnetul de elev. Se cere mai mare atentie la scrierea notelor in catalog, evitdnd greselile
frecvente ca: scrierea Tn rubrica absentelor sau in alt semestru, scrierea datei fard nota, stersaturi,
folosirea pixului cu gel, a pixului cu radierd, a creioanelor, etc. Semndturile, notarile in carnete,
cataloage se va face numai cu cerneald albastra, iar mediile se incheie cu cerneala rosie.

Abaterile disciplinare 1n timpul lectiilor vor fi consemnate in carnetul de elev si anuntate
dirigintelui, care va informa parintii.

Invatatorii si dirigintii vor controla siptimanal daci elevii au asupra lor carnetul de elev si daca
notele au fost vazute de parinti.

La sfarsitul lectiei, invagatorul si profesorul va astepta pdna ce elevii vor parasi clasa, cu
exceptia elevului de serviciu.

Efectuarea curdteniei de catre elevi in clasa, scoaterea hartiilor din banca se va face sub
supravegherea invatatorilor si profesorilor. Dupa ultima ora de curs profesorii vor conduce elevii pand
la iesirea din scoala.

Nu se va rapi pauza elevilor.

Este interzis fumatul in scoala si n perimetrul scolii.

Este interzisa folosirea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs de catre cadrele didactice.

Se interzice folosirea elevilor pentru diverse servicii personale: cumparaturi, expedierea
corespondentei, etc. Sunt interzise atitudini §i sanctiuni incompatibile cum ar fi: bataia, jignirea etc.
Tnvatatorii si profesorii vor avea o atitudine corectd, demnd in fata elevilor.

Nu se admite nepasarea fata de abaterile lor, trecerea cu vederea in fata actelor de indisciplina.

Nu se vor purta discutii cu parintii in timpul orelor de curs, ci in timpul pauzelor, dupa ore sau
in timpul orelor de suport educational si consiliere pentru paringi.

Cadrele didactice care lipsesc de la cursuri sunt obligate sa anunte directiunea scolii, cel tarziu
pana la ora 7,30 pentru luarea de masuri in ce priveste suplinirea. Nu este ingaduit refuzul de a intra la
clasa, pentru a suplini cadrul didactic absent.

Toate cadrele didactice sunt obligate sa urmareasca daca elevii respectd in scoald sau in afara
ei regulile de buna purtare si dispozitiile scolii iar in caz de constatare a unor abateri, vor lua masurile
corespunzatoare.

Tnvatatorii si profesorii diriginti vor tine legitura permanenti cu parintii acestora, asigurandu-si
colaborarea continua a parintilor, in vederea rezolvarii problemelor instructiv-educative.

Cadrele didactice nu vor trimite cataloagele in sala profesorald prin elevi, nu vor introduce
elevi in sala profesorald. Nu se va trimite nici un fel de circulara prin clase fara aprobarea directorului
scolii. Elevilor le este interzis sa utilizeze xeroxul scolii.

Este interzis elevilor sa se joace cu mingea in timpul pauzelor in curte, pe coridor, in sala de
clasa.

In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe o
perioada determinata, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificata, la propunerea motivata a
directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatamant, cu informarea
inspectoratului scolar.

Tot in situatii speciale, cadrele didactice sunt obligate sa poarte masca de protectie atat in
interiorul cat si in exteriorul scolii, sd respecte masurile igienico-sanitare si sd pastreze distantarea
fizica de un metru.

Art. 13. Serviciul pe scoala

In unitatile de invatamant se organizeazi permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul
pe scoald al personalului didactic de predare.



Atributiile personalului de serviciu sunt stabilite n anexa nr. 2 din Regulamentul de organizare
§i functionare al unitatii de invatamant.

Serviciul pe scoala va fi executat de catre cadrele didactice si de elevi conform graficului
aprobat in consiliul de administratie la inceput de fiecare an scolar. Fiecare profesor va efectua o zi de
serviciu pe saptamand. Graficul serviciului pe scoald este afisat in sala profesorala. Serviciul va fi
efectuat de catre cadrele didactice ntre orele 7,30 -15,15.

Pentru asigurarea protectiei si sigurantei elevilor si personalului scolii s-au luat urmatoarele
masuri concrete (Legea 35/2007):

= asigurarea permanentei serviciului la intrarea in scoala de la ora 7 la 15;
= purtarea uniformei scolare;

Fiecare profesor de serviciu raspunde de perimetrul care i-a fost incredintat.

Orice eveniment deosebit va fi anuntat la directiune si, dupa caz, la 112, colaborarea cu Polifia
Dej si Jandarmii fiind foarte importanta. Elevii vor participa la serviciul pe scoald cate patru
saptamani prin rotatie. Vor sta in pauza la posturile fixate, ajutdnd invatatorul sau profesorul de
serviciu.

Cadrele didactice si elevul de serviciu raspund de ordinea din clase. In timpul pauzelor
controleaza evacuarea elevilor din clasd, ordinea pe scari, coridoare §i curte. Dupa ultima ora de curs
(14.00), profesorul de serviciu va controla dacd toti elevii au parasit salile de clasd. Orice nereguld
constatatd pe parcursulul zilei va fi adusd la cunostinta responsabilului cu serviciul pe scoala sau a
directorilor s1 va fi consemnata in registrul de evidenta a serviciului pe scoala.

Art. 14. Personalul nedidactic

Activitatea personalului nedidactic este coordonatd, de regula, de administratorul de
patrimoniu.

Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unitdfii de invatdmant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatamant.

Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire, in
functie de nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor
sectoare.

Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele
necesare unitatii de invatamant.

Nu va parasi postul decat cu acordul directorului/dir. adjunct sau al administratorului.

Personalul de serviciu va controla persoanele straine care intra in incinta scolii si va impiedica
accesul acestora la etajele cladirii cand nu exista paznic la poarta (cazuri speciale).

Asigura curitenia sectorului care i-a fost repartizat. Ingrijeste si raspunde de obiectele de
inventar pe care le are in pastrare. Se ingrijeste de parchetul din clase si raspunde de deteriorarea lui.

La sfarsitul serviciului vor controla dacd gazul, apa, lumina, ferestrele sunt inchise in toate
incaperile, vor scoate din priza aparatele electrice si electronice, vor verifica daca nu a ramas nimeni in
scoala.

Grupurile sanitare vor fi curatate cu solutii dezinfectante zilnic de cate ori este necesar.

Ramane raspunzdtor de toate deteriorarile datorate neglijentei sale: explozii de gaz, incendii,
degradarea mobilierului din cauza unor robinete ramase deschise, spargerea geamurilor neinchise,
furtul din timpul serviciului.

Este interzisa parasirea serviciului in timpul programului stabilit inaintea curateniei fiecarui
sector. Este dator s se Ingrijeasca si sa pastreze bunurile scolii.

Tsi vor exercita sarcinile de serviciu fard a deranja bunul mers al activitatii scolii, va da
dovadad de comportare civilizatd, fiind un exemplu pentru educarea elevilor.

Va ingriji spatiile verzi, va matura curtea si trotuarul din fata scolii.



Programul personalului nedidactic: de la 7 la ora 15, respectiv de la 12 la 20 pentru
ingrijitoarele de dupd-amiaza (ingrijitoarele lucreaza o saptamand de dimineatd si 2 saptdmani dupa-
amiazd). Masa este de la ora 10,15 la 10,35 respectiv de la 2,30 1a 2,50.

In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamititi, alte situatii exceptionale, pe
o perioada determinati, programul personalului nedidactic poate fi modificat, la propunerea
motivata a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatamant.

Tot in situatii speciale, personalul nedidactic este obligat sa poarte masca de protectie atat in
interiorul cat si in exteriorul scolii, sd respecte masurile igienico-sanitare si sd pastreze distantarea
fizica de un metru.

Art.15. Atributiile ce revin compartimentului secretariat

Programul personalului didactic auxiliar este urmatorul: luni-joi 8-16.30 si vineri 8-14. Pauza
de masa este intre 12,40 s1 13,00.

in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe
0 perioada determinati, programul compartimentului secretariat poate fi modificat, la
propunerea motivata a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de
invatamant, cu informarea inspectoratului scolar.

Tot in situatii speciale, secretarele sunt obligate sa poarte masca de protectie atat in interiorul
cat si in exteriorul scolii, sa respecte masurile igienico-sanitare si sd pastreze distantarea fizica de un
metru.

Transmite informatiile la nivelul unitatii de invatamant.

Intocmeste, actualizeazi si gestioneaza bazele de date.

Intocmeste si transmite situatiile statistice si a celelalte categorii de documente solicitate de
catre autoritati, precum si corespondenta unitatii.

Se ocupa de Tinscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si
actualizarea permanenta a evidenfei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, in
baza hotararilor consiliului de administratie.

Rezolva problemele specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale
examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia
in vigoare sau de fisa postului.

Completeaza, verifica, pastreaza in conditii de securitate si arhiveaza documente referitoare la
situatia scolara a elevilor si a statelor de functii.

Se ocupa de procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetarii stiintifice;

Selecteaza, tine evidenta si depune documentele la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin ,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice.

Pastreaza si aplica stampila unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

Tntocmeste si/sau verifica, respectiv avizeaza documentele/documentatiile potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului; intocmeste statele de personal.

Tntocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor unititii de
invatamant.

Calculeaza drepturile salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate.

Gestioneaza corespondenta unitatii de invatamant;

Tntocmeste si actualizeaza procedurile activititilor desfisurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;



Tntocmeste actele, deciziile de angajare, transferare, eliberare, promovare, salarizare si
sanctionare intre personalul angajat de directorul scolii care are calitate de ordonator de credite,
precum si alte decizii date de acesta. Asigurd pastrarea registrului de decizii si comunicarea lor.
Plateste salariile, bursele etc.

Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de
curs, impreuna cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor incheind un proces-verbal Tn
acest sens.

Secretarul-sef/Secretarul unitatii de invatamant pune la dispozitia personalului condicile de
prezenta, fiind responsabil cu siguranta acestora.

Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror
acte de studii sau documente scolare de obtinerea de beneficii materiale.

Art. 16. Atributiile administratorului de patrimoniu

Administratorul isi desfasoara activitatea sub conducerea directorului, raspunde de gestionarea
si de Intretinerea bazei materiale a unitdtii de invatamant, coordoneaza activitatea personalului
administrativ de intrefinere §i curatenie (portari, muncitori, personal de ingrijire).

Gestioneaza baza materiala, realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor
de intretinere, igienizare, curdfenie §i gospodarire a unitatii de invatamant, intrefinerea terenurilor,
cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale.

Realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant,
receptia bunurilor, serviciilor §i a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului.

Tnregistreaza modificarile produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din
gestiune i prezentarea actelor corespunzatoare Serviciului financiar.

Tine evidenta consumului de materiale.

Pune in aplicare masurile stabilite de catre conducerea unitatii de invatamant privind sanatatea
si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.I..

Intocmeste proiectul anual de achizitii si documentatiile de atribuire a contractelor;

Indeplineste orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare,
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Programul personalului de ingrijire se stabileste de catre administrator, potrivit nevoilor unitatii
de invatamant si se aproba de director.

Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile
unitatii de Tnvatamant, directorul poate schimba aceste sectoare.

Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat in cele necesare
unitatii de Tnvatamant.

Art.17. Atributiile serviciului financiar

Serviciul financiar este subordonat directorului unitatii de Invatamant si cuprinde contabilul
unitatii de invatdmant.

Desfasoara activitatile financiar-contabile ale unitatii de invatamant.

Gestioneaza, din punct de vedere financiar, 1intreg patrimoniul unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie.

Tntocmeste proiectul de buget raportul de executie bugetard, conform legislatiei in vigoare si
contracte colective de munca aplicabile.

Informeaza periodic consiliul de administratie cu privire la executia bugetara.

Organizeaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor.

Consemneaza in documente justificative orice operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistreaza in evidenta contabild documentele.

Tntocmeste si verifica statele de platd in colaborare cu serviciul secretariat.



Valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, 1n situatiile prevazute de lege
si ori de céte ori consiliul de administratie considera necesar.

Tntocmeste lucririle de inchidere a exercitiului financiar;

Tndeplineste obligatiile patrimoniale ale unititii de invataimant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti.

Implementeaza procedurile de contabilitate.

Avizeaza, in conditiile legii, proiectele de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaza fondurile unitatii.

Asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special.

Tntocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, documentele privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de normele
legale in materie.

Intreaga activitate financiara a unitatilor de invatimant se organizeaza si se desfisoard cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Activitatea financiara a unitatii de invatamant se desfasoara pe baza bugetului propriu.

Contabilul raspunde de organizarea activitatii financiare si de incadrarea in bugetul aprobat.

Pe baza bugetului aprobat, directorul si consiliul de administratie actualizeaza programul anual
de achizitii publice, stabilind si celelalte mdsuri ce se impun pentru asigurarea incadrdrii tuturor
categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Este interzisd angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare.

Resursele extrabugetare ale unitatii pot fi folosite exclusiv de aceasta, conform hotararii
consiliului de administratie.

Indeplineste orice alte atributii specifice serviciului, rezultand din legislatia in vigoare si
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Art. 18. Bibliotecarul scolii

Biblioteca scolara se subordoneaza directorului.

Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in cadrul
programului stabilit de conducerea scolii: zilnic intre orele 8-16.

in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe
o perioada determinata, programul bibliotecii poate fi modificat, la propunerea motivati a
directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unititii de invatamant, cu
informarea inspectoratului scolar.

Tot in situatii speciale, bibliotecarul este obligat sa poarte masca de protectie atat in interiorul
cat si in exteriorul scolii, sa respecte masurile igienico-sanitare si sd pastreze distantarea fizica de un
metru.

Satisface cerintele de lectura si documentare a elevilor si ale personalului didactic.

Se ingrijeste de completarea rationald a fondului de publicatii, respectand normele elaborate de
MEC .

Organizeaza activitatea de popularizare a cartii in randul elevilor si a cadrelor didactice.

Tine la zi registrul de migcare a fondului de carte, inventarul bibliotecii si registrul, scoate din
uz cartile depasite si foarte uzate.

Repara cartile deteriorate.

Participa la consiliul profesoral atunci cand este invitat.

Intocmeste planul managerial.

Participa la cursurile de calificare profesionald, instructaje, consfatuiri, etc. organizat de
Inspectoratul Scolar Judetean Cluj.

Completeaza condica profesorilor.

Monitorizeaza si transmite absentele elevilor la ISJCJ.

Art. 19. Sarcinile ce revin muncitorului de intretinere




Muncitorul va efectua 8 ore de lucru zilnic pe baza orarului stabilit de conducerea scolii (7-15).

In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe
o perioada determinata, programul muncitorului de intretinere poate fi modificat, la
propunerea motivata a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de
invatamant.

Tot 1n situatii speciale, muncitorul de intretinere este obligat sa poarte masca de protectie atat
n interiorul cét si in exteriorul scolii, sa respecte masurile igienico-sanitare si sa pastreze distantarea
fizica de un metru.

Se ingrijeste si raspunde de inzestrarea si aprovizionarea cu materiale a claselor, laboratoarelor
si a salii de sport. Ia masuri necesare pentru a efectua reparatiile usilor, mobilierului deteriorat,
instalatiilor sanitare. Raspunde de modul de folosire a stingatoarelor in caz de incendiu.

Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in pastrare.

Se ingrijeste de intretinerea bazei sportive si a parcului scolii, precum si de maturatul curtii si a
(terenului) trotuarului din fata scolii.

Art. 20. Sarcinile ce revin portarilor scolii

Vor desfasura 8 ore de munca de la orele 7-15.

Vor indeplini sarcinile ce le revin in postul respectiv potrivit normelor legii in vigoare pentru
asigurarea pazei si securitdfii institutiilor de invagamant.

Intretinerea spatiilor verzi. Maturatul curtii si a trotuarului din fata scolii.

in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamititi, alte situatii exceptionale, pe
o perioada determinata, programul portarului poate fi modificat, la propunerea motivatia a
directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unititii de invatamant.

Tot in situatii speciale, portarul este obligat sd poarte masca de protectie atat in interiorul cat si
in exteriorul scolii, sd respecte masurile igienico-sanitare si sa pastreze distantarea fizica de un metru.

Art.21. Obligatiile elevilor

Lectiile si toate activitatile in afara de clasd se vor desfasura pe baza unui orar aprobat de
directiunea scolii ce se va afisa in sala profesorala. Lectiile se vor desfasura intre orele 8-15 la
invatamantul gimnazial si 8-13 la Invatamantul primar.

In invataimantul gimnazial lectia dureazi 50 de minute urmati de o pauza de 10 minute, iar
pauza mare este intre orele 9,50-10,10. in invatamantul primar lectia dureaza 45 de minute, iar pauza
mare este dupa a doua ora de curs.

in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitti, alte situatii exceptionale, pe
0 perioada determinati, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificata, la propunerea
motivata a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatamant,
cu informarea inspectoratului scolar.

Deasemenea, in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii
exceptionale, elevii sunt obligati sa poarte masca, sa pastreze distanta de un metru_si sa respecte
masurile igienico — sanitare atit in interiorul cét si in exteriorul scolii.

Tot in situatii exceptionale, atunci cind din motive obiective cursurile se desfiasoara
online sau hibrid elevii sunt obligati sa participe la activitatea online.

Elevii vor purta uniforma scolara cu emblema specifica scolii (conform legii nr. 35/2007
privind siguranta elevilor in scoli).

Elevii sunt obligati sa respecte linistea in clase pana la venirea profesorului sau invatatorului.
Inainte de inceperea lectiei, elevii de serviciu pe clase sunt obligati si se ingrijeasca de creta, burete,
Curdtenia tablei, materialul didactic si sd comunice invatatorului sau profesorului elevii absenti. La
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sfarsitul orei de curs elevii vor curdta clasa sub supravegherea invatatorului sau dirigintelui si numai
dupa aceea vor pleca acasa.

Cand starea vremii va permite, elevii sunt obligati sa coboare in curte in timpul pauzei iar in
caz de timp nefavorabil vor raimane pe coridoare sub supravegherea profesorului de serviciu. Pe scari
si pe coridoare elevii vor pastra linistea, ordinea si curatenia. Este interzis elevilor sa strige, sa cante si
sa se imbranceasca pe coridoare si pe scari. La fel si in curte, elevii vor avea o atitudine civilizata.
Dupa ultima ora de curs, elevii vor parasi scoala in liniste. Elevii sunt datori sd execute toate
indicatiile invatatorului sau a profesorului de serviciu. Elevii care dintr-un motiv oarecare nu si-au
pregatit lectia, aduc la cunostintd acest lucru profesorului sau invatatorului in fata clasei, nainte de
inceperea lectiei.

Elevii sunt obligati sa aiba asupra lor carnetul de elev pe care il prezinta elevului de serviciu la
intrarea in scoald, iar profesorului si invatatorului inainte de a fi examinat sau la cerere. Carnetele de
elev vor purta semndtura parintilor in dreptul notelor primite.

In timpul lectiilor vor pastra linistea si nu vor avea indeletniciri striine fatd de activitatea din
clasa.

Este interzis soptitul sau orice alt mijloc necinstit de inducere in eroare a profesorului sau
invatatorului. Elevii surprinsi copiind in timpul efectuarii temelor si celorlalte lucrari scrise sunt notati
cunota 1 la lucrarea respectiva si sanctionati cu scaderea notei la purtare pe semestrul respectiv.

Nici un elev nu poate parasi scoala inainte de ultima lectie fard invoirea invatatorului,
dirigintelui sau directiunii pe baza solicitarii scrise sau telefonice a unui parinte.

Elevii vor pastra in buna stare inventarul clasei si a scolii. Este interzis zgariatul sau scrisul
bancilor, distrugerea florilor, degradarea catedrelor, materialului didactic etc. Deteriorarea resurselor
educationale sau a oricarui alt bun material va fi suportatd de cel vinovat sau, daca nu se cunoaste
autorul, de intreaga clasa.

Elevii sunt datori sa cunoasca si sa respecte cu strictete tehnica securitatii muncii.

De asemenea, vor respecta regulile de circulatie pe strazi si trotuare in scopul prevenirii
accidentelor.

La cinematograf, sald de manifestatii culturale sau sportive, se recomanda participarea pe clase
sub conducerea profesorilor, invatatorilor sau dirigingilor. Elevii sunt obligati sa aiba o tinuta decenta,
baietii sa aiba parul scurt. Elevii sunt obligati sa salute pe toti salariatii scolii atat in incinta scolii cat si
n afara ei.

Este interzis elevilor:

a) sa distrugd documente scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole etc.;

b) sa deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant;

c¢) sa aduca si sa difuzeze, in unitatea de Invatdmant, materiale care, prin confinutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea si integritatea nationald a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

d) sa organizeze si sd participe la actiuni de protest, care afecteazd desfasurarea activitatii de
invatamant sau care afecteaza frecventa la cursuri a elevilor;

e) sa blocheze caile de acces in spatiile de Invatamant;

f) sd detina si sa consume, in perimetrul unitdtii de invatdmant si in afara acestuia, droguri, bauturi
alcoolice si tigari si sd participe la jocuri de noroc;

g) s introduca, 1n perimetrul unitatii de invatadmant, orice tipuri de arme sau alte instrumente, precum
munitie, petarde, pocnitori etc., care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizicd si psihicd a
colectivului de elevi si a personalului unitatii de invatamant;

h) sa posede si sa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

1) sa utilizeze telefoanele celulare in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor;

J) sa lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in perimetrul unitétii de
invatamant;

k) sd aiba tinuta, comportamente si atitudini ostentative si provocatoare;
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1) sa aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fatd de colegi si fatd de
personalul unitétii de nvatamant;
m) sd introduca aparatura electronica (aparate foto, telefoane celulare, camere de filmat etc.) in scoalad
fara aprobarea dirigintelui sau directiunii.

Elevii au obligatia sd poarte asupra lor carnetul de elev, sa-1 prezinte profesorilor/invatatorilor
pentru consemnarea notelor, precum si parintilor, pentru informare in legitura cu situatia scolara.

Elevii din Invatamantul preuniversitar de stat trebuie sa utilizeze cu grija manualele scolare
primite gratuit si sa le restituie in stare buna, la sfarsitul anului scolar.

Art. 22. Drepturile elevilor

Nici o activitate organizatd in unitatea de Tnvatamant nu poate leza demnitatea sau
personalitatea elevilor.

Elevul sau, dupa caz, reprezentantul sdu legal, are dreptul de a contesta modalitatile si
rezultatele evaludrii. Contestatia se adreseaza cadrului didactic respectiv, care are obligatia de a
motiva/justifica modalitatea de evaluare si rezultatele acesteia. In situatia in care argumentele nu sunt
considerate satisfacatoare, elevul/reprezentantul sau legal se pot adresa directorului unitatii scolare,
care, pentru solutionarea contestatiei, va desemna profesori de specialitate, care nu predau la clasa
respectiva.

Elevii pot beneficia de burse sau de alte forme de sprijin material si financiar pentru studii,
acordate de banci, In conditiile legii. Statul 11 sprijind material, cu precadere pe elevii care obtin
performante, rezultate foarte bune la invatatura sau la activitati artistice si sportive, precum si pe cei cu
situatie materiala precara.

Elevii pot beneficia de suport financiar si din sursele extrabugetare ale unitatilor de invatamant
de stat.

Elevii au datoria de a frecventa cursurile, de a se pregati la fiecare disciplina de studiu si de a-si
insusi cunostingele prevazute de programele scolare.

Elevii trebuie sd cunoasca si sa respecte:

a) legile statului;

b) statutul elevului, prezentul regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare al
unitdtii de Invatamant;

c¢) regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatagii;

d) normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor;

e) normele de protectie civila;

f) normele de protectie a mediului.

Art. 23. Recompensarea elevilor

Elevii care obtin rezultate remarcabile In activitatea scolara si extrascolard si se disting prin
comportare exemplard pot primi urmatoarele recompense:

a) evidentiere in fata colegilor clasei;

b) evidentiere, de catre director, in fata colegilor de scoala sau in fata consiliului profesoral,;

¢) comunicare verbald sau scrisd adresatd parintilor, cu mentiunea faptelor deosebite pentru
care elevul este evidentiat;

d) burse de merit, de studiu sau alte recompense materiale acordate de stat, de agenti economici
sau de sponsori;

e) premii, diplome, medalii;

f) recomandare pentru trimiterea, cu prioritate, In excursii sau in tabere de profil din tara si din
strainatate;

Art. 24. Sanctiunile aplicate elevilor
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(1) Elevii care savarsesc fapte prin care se incalcd dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora.

(2) Sanctiunile care se pot aplica elevilor sunt urmatoarele :

a) observatia individuala;

b) mustrare scrisa;

c) retragerea temporara sau definitiva a bursei;

d) mutarea disciplinard la o clasd paralela, din aceeasi scoald, numai pentru invatamantul
gimnazial,

Elevii vinovati de deteriorarea bunurilor unitatii de invatamant platesc toate lucrarile necesare
reparatiilor sau suporta toate cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate.

in cazul in care vinovatul nu se cunoaste, raspunderea materiala devine colectiva, revenind
ntregii clase.

In cazul distrugerii/ deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc
manualul deteriorat cu un exemplar nou, corespunzator disciplinei, anului de studiu si tipului de
manual deteriorat, iar in caz de imposibilitate, achita contravaloarea acestuia.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU IN SCOALA

Art. 25. Programul de lucru normal se desfasoard intre orele 8-15 conform orarului scolii.

Art. 22. Secretariatul, contabilitatea si biblioteca scolii desfasoara activitatea ntre orele
8 — 16,30, iar vinerea de la 8 la 14.

Art. 26. Muncitorul de intretinere si portarii isi desfasoara activitatea intre orele 7-15, iar
ingrijitoarele functioneaza in doua schimburi: intre orele 7 - 15, respectiv intre orele 12 - 20.

Art. 27. Evidenta prezentei si activitatii se tine in condica de prezentd pentru personalul
nedidactic.

Art. 28. Programarea concediilor de odihna se va face conform normelor legale in vigoare in
acord cu interesele scolii si ale persoanei in cauza.

in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe
0 perioadad determinata, programul personalului didactic auxiliar si nedidactic poate fi
modificat, la propunerea motivata a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie
al unitatii de invatamant.

CAPITOLUL V
RECOMPENSE $I SANCTIUNI DISCIPLINARE
ALE PERSONALULUI UNITATII DE iINVATAMANT

Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar

conform:

- Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Regulamentul Intern al unitatii (R.I.) si Regulamentul de Organizare si Functionare

(R.O.F.);

- Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
(R.O.F.U.L.P.) aprobat prin Ordinul MENCS nr. 5079/2016 - actualizat conform OMEN nr.
3027/08.01.2018;

Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile:
- Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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- Regulamentul Intern al unitatii (R.I.) si Regulamentul de Organizare si Functionare
(R.O.F.);

Atunci cand personalul didactic si/sau didactic auxiliar din unitatile de Tnvatamant
preuniversitar savarseste fapte, abateri, incalcari ale eticii profesionale, performante slabe in activitatea
didactica, sau alte acte de naturd sa atragd raspunderea disciplinara, se declanseaza procedura care, in
final, se poate concretiza in sanctionarea acestor categorii de personal.

Raspunderea disciplinard intervine in cazurile in care personalul administrativ (sau nedidactic,
asa cum este definit de prevederile art. 88 alin.l1 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, denumita in continuare Legea nr. 1/2011), angajat al unei
unitdti de invatdmant preuniversitar, savarseste o abatere disciplinara, concretizatd intr-0 fapta in
legatura cu munca (privitoare la indatoririle/obligatiile de serviciu care ii revin potrivit contractului
individual de munca, fisei individuale a postului, etc.), constituitd intr-o actiune sau inactiune,
savarsita cu vinovdtie, prin care au fost incalcate ,,normele legale, regulamentul intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele §i dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici” (art. 247 alin. 2 din Legea nr. 53/2003-Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, denumita in continuare Codul muncii).

Art. 29. Tncillcarea cu vinovitie a obligatiilor de munci, inclusiv a normelor de
comportare, vor fi sanctionate in baza statutului personalului didactic, pe baza Codului muncii
pentru personalul nedidactic si a procedurii de cercetare disciplinara.

Art. 30. Anual se va realiza evaluarea activititii personalului didactic stabilindu-se
calificativele anuale care vor fi validate 1in Consiliul profesoral, avizate in
comisii/compartimente si aprobate in Consiliul de administratie (Ordinul MECTS nr.
6143/01.11.2011- privind Metodologia de evaluare anuala a activititii personalului didactic si
didactic auxiliar cu modificarile §i completarile ulterioare) si comunicate cadrelor didactice.
Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor colective de munca
aplicabile.

Inspectoratul scolar realizeaza evaluarea periodica a resursei umane din unitatile de invatamant
preuniversitar, potrivit prevederilor legale in vigoare.

Evaluarea personalului didactic se realizeaza, in baza fisei de evaluare adusa la cunostinta la
nceputul anului scolar.

Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sfarsitul anului calendaristic.

Conducerea unitatii de Invatdmant va comunica in scris personalului didactic/nedidactic
rezultatul evaluarii conform fisei specifice.

Art. 31. Recompensarea personalului scolii pentru activititi deosebite se va face in
conformitate cu legislatia in vigoare (Statutul cadrelor didactice, instructiunile MEN si ale
Consiliului profesoral al scolii, gradatii de merit, distinctii).

Art. 32. PSI

Sistemul de alarmare / avertizare este acustic si consta in apisarea soneriei lung timp de
60 secunde.

DIRECTOR, DIRECTOR ADJUNCT
Prof. Pop Livia Prof. Dascilu Cristina
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ANEXA 1

A. Etapele procedurii de sanctionare

1. Desemnarea persoanei imputernicite/comisiei.Atributii.

in vederea efectuirii cercetiirii disciplinare prealabile, directorul unitiitii de invitimant
desemneazi (prin decizie) persoana imputernicita sa realizeze cercetarea, conform prevederilor
art. 251 alin. 2 din Codul muncii, sau o comisie de cercetare disciplinara (conform prevederilor
cuprinse in Regulamentul Intern al unitatii de invatamant, acolo unde este reglementata aceasta
modalitate).

in exercitatea prerogativelor legale, persoana imputerniciti/comisia desemnata sa

realizeze cercetarea disciplinara prealabila trebuie :

a) sa convoace, in scris, salariatul, in vederea audierii (sens in care, in cuprinsul
convocatorului se va mentiona ,,obiectul, data, ora si locul intrevederii”, conform art.
251 alin. 2 din Codul muncii);

b) si audieze salariatul si sa verifice apararile formulate de aceasta (art. 251 alin. 4 din
Codul muncii);

C) sa respecte dreptul salariatului de a-si formula si sustine toate apairarile in favoarea
sa, probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi
asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este
(art. 251 alin.4 din Codul muncii);

d) sa administreze probele/dovezile pe care le apreciazi ca fiind necesare, precum si cele
propuse in aparare de salariat, daca sunt apreciate ca fiind utile, in vederea
clarificarii tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetarii disciplinare prealabile;

e) sa stabileasca, in concret :

- fapta savarsita de salariat;
- imprejurarile savarsirii faptei;
- gradul de vinovitie al salariatului;
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- consecintele abaterii disciplinare savarsite;
- comportarea generala in serviciu a salariatului;
- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de acesta (art.
250 din Codul muncii);
in urma finalizirii cercetirii, persoana imputerniciti/comisia desemnati are obligatia de
a intocmi un raport scris, motivat (argumentat in fapt si in drept), al cercetarii efectuate,
inregistrat la secretariatul/registratura unitatii de invatdmant.
in acest sens, inalta Curte de Casatie si Justitie, prin Decizia nr. 26 din 12 noiembrie 2012,
publicata in Monitorul Oficial nr. 817 din 5 decembrie 2012, a hotirat faptul ca ,,momentul de la
care incepe sa curgd termenul de 30 de zile calendaristice pentru aplicarea sanctiunii disciplinare
este data inregistrarii raportului final al cercetarii disciplinare prealabile la registratura unitatii”.

2. Desfasurarea cercetarii disciplinare prealabile.

Persoana imputerniciti/comisia desemnatd - prin decizia directorului unitatii de
invitamant, in temeiul prevederilor art. 251 alin.(2) din Codul muncii - Tn exercitarea
prerogativelor legale, in vederea declansarii cercetarii disciplinare, intocmeste si comunica
persoanei cercetate o0 ingtiintare scrisi, prin care este convocati pentru a da explicatii comisie cu
privire la fapta sivarsita, care i se imputia prin actul de sesizare (art. 251 alin. 2 din Codul
muncii, coroborat cu art. 85 din Contractul Colectiv de Munca Unic nr. 1483 din 13 noiembrie
2012 incheiat la Nivel de Sector de Activitate Invitimant Preuniversitar, in vigoare din data de
14.11.2014, publicat in Monitorul Oficial, Partea a V-a, nr. 5 din 26.11.2014, aplicabil, n cazul
unitatilor de invatamant care nu au incheiate contracte colective la nivelul acestora).

Actul de instiintare/convocare trebuie sa cuprinda, in mod obligatoriu, data, ora si locul
unde si se prezinte persoana cercetatia, precum si fapta pentru care este cercetata disciplinar,
care i se imputa (art. 251 alin. 2 din Codul muncii coroborat cu art. 85 din Contractul Colectiv
de Munca Unic nr. 1483 din 13 noiembrie 2014).

Comunicarea instiintirii/convocarii se face direct persoanei cercetate (semnata si datata,
in mod corespunzator), ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul
sau resedinta comunicata de catre salariat.

Actul de instiintare/convocare, insotit (dupa caz), de dovada de comunicarea acestuia, se
constituie in anexa la raport, alaturi de celelalte inscrisuri administrate cu ocazia efectuarii
cercetarii disciplinare prealabile.

Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile previzute la art. 251 alin.(2)
din Codul muncii, fira un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile (art. 251 alin. 3 din Codul muncii).

in cadrul intrevederii cu persoana cercetati disciplinar, Tn conformitate cu dispozitiile
art. 251 alin.(4) din Codul muncii, persoana imputerniciti/comisia desemnata trebuie sa asigure
respectectarea dreptului acesteia de a-si formula si sustine toate apiririle in favoarea sa,
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistata, la cererea
sa, de catre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este (art. 251 alin. 4 din Codul
muncii);

in cursul desfisuririi cercetiirii disciplinare prealabile — in care se va stabili fapta si
imprejuririle in care fapta a fost savarsiti, consecintele abaterii disciplinare, gradul de
vinovatie al salariatului, comportarea generala in serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni
disciplinare suferite anterior de citre acesta, potrivit art. 250 din Codul muncii — persoana
imputernicitd/comisia desemnati va proceda la administrarea probelor/dovezilor pe care le
apreciaza ca fiind necesare in limurirea tuturor aspectelor ce privesc obiectul cercetarii
disciplinare prealabile.

3. Finalizarea cercetirii disciplinare. Tntocmirea raportului.
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Persoana imputerniciti/comisia desemnata finalizeaza cercetarea disciplinara prealabila
la momentul la care, pe baza probelor administrate, considera ca este lamurita asupra tuturor
aspectelor ce fac obiectul cercetirii, prin incheierea unui raport motivat (argumentat in fapt si
in drept), care, in principal, trebuie sa cuprinda :

- numele si prenumele semnatarului sesizarii; numairul si data inregistrarii sesizarii la
secretariatul unititii; numele, prenumele si functia salariatului invinuit; fapta(ele)
savarsit(a)e si imprejurarile savarsirii;

- indeplinirea procedurii de convocare a salariatului, conform art. 251 din Codul
muncii;

- modul de desfasurare a procedurii de cercetare disciplinara prealabila;

- prezentarea, pe larg, a faptei savarsite, imprejurarilor in care s-a savarsit abaterea,
precum si consecintele acesteia;

- mentionarea persoanelor audiate si sustinerile acestora, a inscrisurilor/documentelor
care au fost utilizate pe parcursul cercetarii prealabile, a prevederilor legale care au
fost incalcate;

- stabilirea gradului de vinovatie a salariatului (sustinut pe baza de probe, administrate
cu ocazia desfasurarii cercetirii prealabile, prin declaratii, procese-verbale de
constatare, note explicative, alte acte/documente);

- sustinerile persoanei cercetate, formulate in apararea sa, respectiv probele invocate in
acest sens;

- comportarea generala in serviciu a salariatului;

- eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de salariat;

- alte date/informatii puse la dispozitie de catre salariat, cu prilejul cercetarii
disciplinare prealabile.

Raportul incheiat de persoana imputernicita/comisia desemnata (insotit de toate
actele/documentele/inscrisurile administrate cu ocazia cercetirii prealabile, indosariate,
numerotate si purtind mentiunea ”conform cu originalul”, in cazul in care unele sunt prezentate
in copie), se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatimant si se inainteazd conducerii
unitatii de invatamant, in termenul cel mai scurt, spre competenta solutionare.

4. Aplicarea sanctiunii disciplinare.

Sanctiunea disciplinara se stabileste - pe baza constatarilor cuprinse in raport - de catre
directorul unitatii de invitamant preuniversitar, in conformitate cu dispozitiile art. 252 alin.(2)
din Codul muncii coroborate cu prevederile art. 23 din R.O.F.U.1.P., aprobat prin OMEN nr.
5115/2014, cu modificarile si completirile ulterioare (aplicabil) si, dupa caz, cu art. 10 alin.(9)
din Metodologia-cadru de organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile
de invatamant preuniversitar, aprobata prin OMEN nr. 4619/2014.

Potrivit dispozitiilor art. 248 alin.(1) din Codul muncii, sanctiunile disciplinare pe care le
poate aplica directorul unititii de invatdmant sunt urmatoarele :

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Potrivit dispozitiilor art. 250 din Codul muncii, directorul unititii de invatimant
stabileste sanctiunea disciplinara aplicabili, pe baza raportului, conform cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele criterii :

a) imprejurarile in care fapta a fost savdrsita;
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b) gradul de vinovitie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.

5. Decizia de sanctionare.Continut. Comunicare.

Tn conformitate cu dispozitiile art. 252 alin.(1) din Codul muncii, directorul unititii de
invatimant dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie, emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintid despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Decizia de sanctionare trebuie si cuprindi, sub sanctiunea nulitatii absolute, Tn mod
obligatoriu, in conformitate cu prevederile art. 252 alin.(2) din Codul muncii, intre altele :

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarda;

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

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost verificate aceste apdarari;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatdi;

) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestati.

Comunicarea deciziei de sanctionare se face cu respectarea prevederilor art. 252 alin.(3)-
(4) Codul muncii. Aceste prevederi stabilesc urmatoarele :

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se predi personal salariatului, cu semndturd de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

in ceea ce priveste termenul de 30 de zile calendaristice, prevazut de art. 252 alin.(1) din
Codul muncii, interpretarea si aplicarea acestuia a fost reglementati de inalta Curte de Casatie
si Justitie, prin Decizia nr. 26 din 12 noiembrie 2012, publicati in Monitorul Oficial nr. 817 din 5
decembrie 2012 (decizie obligatorie), in sensul ca ,,momentul de la care incepe sa curga termenul
de 30 de zile calendaristice pentru aplicarea sanctiunii disciplinare este data inregistrarii
raportului final al cercetarii disciplinare prealabile la registratura unitatii”.

in conformitate cu dispozitiile art. 252 alin.(1) din Codul muncii, sanctiunile disciplinare
pot fi aplicate ,,nu mai tdrziu de 6 luni de la data savdrsirii faptei”.

6. Contestarea deciziei de sanctionare.

in conformitate cu dispozitiile art. 252 alin.(5) din Codul muncii coroborate cu art. 268
alin.(1) lit. b), decizia de sanctionare disciplinara aplicati poate fi contestati de citre salariat la
instanta de judecata competenta material si territorial (potrivit prevederilor art. 208 coroborate
cu prevederile art. 210 din Legea nr. 62/2011 a dialogului social, republicata, cu modificarile si
completirile ulterioare), respectiv la tribunalul in a cirui circumscriptie 1si are domiciliul sau
locul de munca persoana sanctionata disciplinar, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii deciziei.

C. Radierea sanctiunii disciplinare.

in conformitate cu prevederile art. 248 alin.(3) din Codul muncii ,,sanctiunea disciplinara
se radiazda de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplica o noud
sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a
angajatorului emisd in formd scrisa”.
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