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L.DISPOZITII GENERALE

Art.1. Scoala Gimnaziald Holbav se organizeazi si functioneazi in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare, ale Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de invatimant
preuniversitar, aprobat prin OME nr. 4183/2022, ale propriului regulament de organizare si functionare si
ale regulamentului intern.

Art. 2.Regulamentul intern constituie cadrul care trebuie si asigure in interiorul institutiei, desfasurarea
in bune conditii a activitatii scolare, respectarea strictd a regulilor stabilite privind ordinea si disciplina
muncii, drepturile si obligatiile personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic, organizarea timpului
de munca, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Art. 3.Regulamentul intern se aproba prin hotirare a consiliului de administratie, dupa consultarea
reprezentantului organizatiei sindicale .

Art.4. Respectarea prevederilor regulamentului intern al Scolii Gimnaziale Holbav este obligatorie ,
nerespectarea lui  constituie abatere §i se sanctioneaza conform prevederilor legale.

II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
UNITATII

Art.5. Amenajarea spatiilor scolare trebuie astfel realizata incét si ofere personalului scolii s1 elevilor
confort si libertate de miscare si si diminueze in masurd maxim posibili riscurile de naturi vizuala,
mentala si fizica.

Art.6.Atét personalul gcolii, cat si elevii si parintii acestora vor contribui la asigurarea unui climat scolar
de ordine, de confort si sigurantd, iar purtarea mistii in incinta scolii este obligatorie.

Art.7. Se va realiza trimestrial/ semestrial instructajul privind securitatea si sinitatea in munca cu
personalul scolii /elevii.

Art.8.Cladirea gcolii va fi mentinuta in conditii de curatenie pentru mentinerea sdnatatii elevilor/ copiilor
st personalului gcolii si gradinitelor.

Art.9. Secretara scolii impreuna cu un membru din consiliul de administratie, stabilesc programul si
atributiile personalului de ingrijire, monitorizeaza activitatea si intervin ori de céte ori este nevoie pentru
ameliorare.

Art.10.Conducerea gcolii este autorizati in orice moment si controleze respectarea normelor de igiend si
securitate in munca.

Art.11.5coala permite accesul numai personalului si elevilor scolii.

Art.12.Toate persoanele care nu sunt inregistrate ca apartindnd de scoald, trebuie si se anunfe la
secretariat §i sa se legitimeze la profesorul de serviciu sau personalul de ingrijire al scolii.

Art.13. Pentru parintii elevilor scolii este, de asemenea, valabili cerinta de a se anunfa la secretariat sau la
profesorul de serviciu, in momentul patrunderii in scoala.

Art.14. Accesul parinfilor in coald este permis numai in intervalele previzute in graficul de consultatii/
sedinfe cu parintii/ clase sau pentru depunerea / ridicarea documentelor de la secretariat. Accesul
parintilor in salile de clasa este interzisa.

Art. 15. Conducerea scolii poate interzice accesul in scoald a celor care nu si-au anuntat prezenta.

Art.16. Daca siguranta scolii este periclitatd, ceea ce urmeaza si fie apreciat de conducerea scolii, atunci
conducerea scolii poate interzice accesul in interiorul scolii pentru persoanele respective.
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Art.17.Este interzis accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia viditi de a deranja ordinea si linistea De asemenea, se
interzice intrarea persoanelor insofite de caini, precum §i a persoanelor care detin arme,obiecte
contondente, substan{e toxice, exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile. Este
interzisa introducerea publicatiilor cu caracter obscen sau agitator, a stupefiantelor,a bauturilor alcoolice
si a tigdrilor. Se interzice comercializarea acestor produse in perimetrul scolii.

Art.18. Personalul auxiliar, nedidactic si cadrele didactice de serviciu au obligatia sd supravegheze
comportamentul vizitatorilor si sd verifice salile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lisate sau
abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente deosebite.

Art.19. Dupa terminarea orelor de curs i in timpul noptii, cladirea scolii/ gradinitei va fi incuiata de cétre
personalul nedidactic al scolii, dupa ce in prealabil s-a verificat daci au fost respectate misurile impotriva
incendiilor si sigurantei imobilului.

Art.20.Personalul nedidactic al gcolii/ gradinitei este obligat si cunoasca s1 sd respecte indatoririle ce ii
revin, conform figei postului,fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, a bunurilor §1
a valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii in perimetrul scolii.

Art.21. Salariatii vor desfasura activitatea in asa fel incat si nu expuna pericolelor de accidentare sau
imbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregitirea §i instruirea in
domeniul protectiei muncii.

III. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.22. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi ingradit. Orice
persoand este libera in alegerea locului de munci §i a profesiei, meseriei sau activitatii pe care urmeaza si
o presteze. Nimeni nu poate fi obligat si munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc. in cadrul
relaitlor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii si angajatorii. Orice
discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.
Art.23. Orice salariat care presteazi o muncid beneficiazi de conditiit de munca adecvate
activitafii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sinitate in munca, precum s1 de respectarea
demnitaii §i a congtiintei sale fara nicio discriminare. Tuturor salariatilor care presteazd o munci le sunt
recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egald, precum si dreptul la protectia datelor cu caracter
personal.

Art.24. Relafiile de munca se bazeazi pe principiul consensualiti(ii si al bunei credinte. Pentru
buna desfagurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor informa §i se vor
consulta reciproc in conditiile legii.

IV. DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I ALE SALARIATILOR
IV.1.Drepturile si obligatiile conducerii scolii

Art.25. Prin conducerea scolii se infelege: Consiliul de administratie si directorul scolii.

Art.26. Conducerea scolii raspunde in fata M.E. si a Inspectoratului Scolar, a colectivului didactic, de
organizarea judicioasd a intregii activitafi din institutie, de organizarea stiintificA a procesului de
invatdgmant, de modul cum sunt realizate planurile si programele adoptate, de dezvoltarea bazei didactico-
materiale si intretinerea ei.
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Art. 27 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) s stabileasca organizarea gi functionarea unititii;

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

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

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

¢) sa constate savargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern:

f) sd stabileasca obiectivele de performantd individuala, precum g1 criteriile de evaluare a realizirii
acestora.

Art.28. Conducerii Scolii Gimnaziale Holbav ii revin urmitoarele obligatii:

a) sa respecte atributiile ce-i revin potrivit Regulamentului de Organizare si Functionare a Invatimantului
Preuniversitar;

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

¢) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzitoare de munci;

d) sa asigure materialele de dezinfectie pentru intreg personalul scolii si pentru elevi/copii.

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

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

g) s infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor i sa opereze inregistrarile previzute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor
J) sa colaboreze in permanenta cu Comitetul reprezentatival parinfilor si cu ceilalti factori implicati in
desfasurarea procesului de invatamant;

MINISTERULEDUCATIEI

IV.1.1.Consiliul de administratie

Art. 29 . (1) Consilul de administratie al scolii are urmétoarele atributii:

a) aprobd tematica i graficul sedintelor;

b) aproba ordinea de zi a sedintelor;

¢) stabileste responsabilitdtile membrilor consiliului de administratie si proceduri de lucru;

d) aproba regulamentul intern §i regulamentul de organizare s1 functionare a unitatii de invitimant cu
respectarea prevederilor legale;

¢) isi asuma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de inva{imant;

g) particularizeaza, la nivelul unitatii de invaimant, contractul educational tip, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale, in care sunt inscrise drepturile s1 obligatiile reciproce ale unititii de
invatdmant si ale parintilor, in momentul inscrierii antepregcolarilor, prescolarilor sau a elevilor;

h) valideaz3 statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeazi a fi transmis
spre aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar s1 ori de cate ori apar modificiri;

1) pune in aplicare hotararile luate in sedinta reunitd a consiliilor de administratie ale unitatilor de
inva{dmant partenere in consortiul scolar din care unitatea de invatamant face parte;

J) valideaza raportul general privind starea si calitatea invafamantului din unitatea de invatamant
preuniversitar i promoveaza masuri ameliorative;

k) aproba comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionala, precum si comisiile de revizuire
a acestuia; aproba proiectul de dezvoltare institutionala si modificarile ulterioare ale acestuia, precum §i
planul managerial al directorului;
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1) adopté proiectul de buget al unititii de invatimant, tinind cont de toate cheltuielile necesare pentru
buna functionare a unitatii de invafdmant, astfel cum sunt acestea previzute in legislatia in vigoare gi
contractele colective de munci aplicabile; proiectul de buget astfel adoptat se inregistreaza la ordonatorul
superior de credite;

m) intreprinde demersuri ca unitatea de inva{dmant si se incadreze in limitele bugetului alocat;

n) avizeazd execufia bugetard la nivelul unitatii de invatamant si raspunde, impreuna cu directorul, de
incadrarea in bugetul aprobat. conform legii:

0) aproba modalitatile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitatii de invatimant si stabilegte
utilizarea acestora in concordan{d cu planurile operationale din proiectul de dezvoltare institufionald gi
planul managerial pentru anul in curs; resursele extrabugetare realizate de unitatea de invatamant din
activitati specifice (inchirieri de spatii, activitati de microproductie etc.), din donatii, sponsorizari sau din
alte surse legal constituite riman in totalitate la dispozitia acesteia;

p) aproba utilizarea excedentelor anuale rezultate din executia bugetului de venituri §i cheltuieli ale
activitafilor finantate integral din venituri proprii, reportate in anul calendaristic urmator, cu aceeasi
destinatie sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant;

q) avizeaza planurile de investitii;

s) aproba acordarea burselor scolare, conform legislatiei in vigoare;

t) aprobd acordarea premiilor pentru personalul unitatii de invatamant, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

V) aprobd acoperirea integrala sau partiald a cheltuielilor de deplasare i de participare la manifestiri
stiintifice in tard sau strainitate pentru personalul didactic, in limita fondurilor sau din fonduri
extrabugetare;

w) aproba, lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice din unitatea de invatamant,
in baza solicitdrilor depuse de acestea;

x) aprobd proceduri elaborate la nivelul unititii de invatamant;

y) propune, spre aprobare, inspectoratului scolar infiintarea centrului de documentare si informare, a
bibliotecii scolare in unitatea de invatamant;

z) aproba extinderea activitatii cu elevii, dupa orele de curs, prin programul "Scoala dupa scoald”, in
functie de resursele existente si posibilitafile unitatii de invatamant;

aa) aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale:

cc) aprobd orarul cursurilor din unitatea de invatamant;

dd) aproba mésuri de optimizare a procesului didactic propuse de consiliul profesoral;

ee) stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de invatamant;

gg) aproba tipurile de activitafi educative extrascolare care se organizeaza in unitatea de invatamant,
durata acestora, modul de organizare §i responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral;

i) aproba proiectul de incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare, precum si schema
de personal didactic auxiliar si nedidactic;
Jj) aproba repartizarea personalului didactic de predare pentru invitimantul prescolar si primar/dirigintilor
la grupe/clase;

kk) desemneaza coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare;

1) organizeaza concursul pentru ocuparea posturilor didactice auxiliare st nedidactice, aproba comisiile in
vederea organizarii §i desfasurarii concursului, valideaza rezultatele concursurilor s1 aprobd angajarea pe
post, in conditiile legii;

mm) avizeaza comisiile in vederea organizarii si desfisurarii concursului pentru ocuparea posturilor
didactice auxiliare si nedidactice la nivelul consortiului scolar;

nn) realizeaza anual evaluarea activitatii personalului conform prevederilor legale;



SCOALA GIMNAZIALA HOLBAV MINISTERULEDUCATIEI
00) avizeazi, la solicitarea directorului unititii de invitimant, pe baza recomandirii medicului de
medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile de inaptitudine profesionala
de natura psihocomportamentala, pentru salariatii unitatii de invatamant,
pp) avizeazi, la solicitarea a jumdtate plus unu din membrii consiliului de administratie, pe baza
recomanddrii medicului de medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, in cazurile
de inaptitudine profesionala de natura psihocomportamental, pentru director;
qq) indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare prevazute de
Metodologia-cadru de miscare a personalului didactic in invatamantul preuniversitar,
1) aproba modificarea, suspendarea §i incetarea contractului individual de munca al personalului din
unitate;
ss) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatimant cu votul a 2/3 dintre membrii
consiliului de administratie al unititii de invi{imant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a
2/3 dintre membrii acestuia, §i comunicd propunerea inspectoratului gcolar;
uu) aproba fisa individuala a postului pentru fiecare salariat, care constituie anexa la contractul individual
de munci, si o revizuieste, dupa caz;
vv) aprobd perioadele de efectuare a concediului de odihn ale tuturor salariatilor unitatii de invatdmant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul invatdmantului si al
celui in cauzi, {indnd cont de calendarul activitdtilor unititii de invatamant si al examenelor nationale;
ww) aproba concediile salariatilor din unitatea de invatdmant, conform reglementarilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile §i regulamentului intern;
xx) indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind raspunderea disciplinara a elevilor,
personalului didactic de predare, didactic auxiliar gi nedidactic din unitatea de invatamant;
yy) aproba, in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;
zz) aprobd, in limita bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionald a angajatilor
unitatii de invatimant;
aaa) administreaza baza materiald a unitatii de invatamant.
(2) Consiliul de administratie al unitatii de invatamant indeplineste toate atributiile stabilite prin lege,
metodologii, acte administrative cu caracter normativ si contracte colective de munca aplicabile.

1V.1.2. Directorul
Art.30.(1) In exercitarea functiei de conducere executiva, directorul are urmatoarele atributii:
a) este reprezentantul legal al unitatii de invatdmant si realizeazi conducerea executiva a acesteia,
b) organizeaza intreaga activitate educationala;
c) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;
d) asigura corelarea obiectivelor specifice unitaii de inva{imant cu cele stabilite la nivel naional si local;
e) coordoneazi procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii unititii de
invatamant;
f) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si de securitate in munci;
g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
h) prezinta anual raportul asupra calitatii educatiei din unitatea de invatamant; raportul este prezentat in
fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului reprezentativ al parintilor;
raportul este adus la cunostinta autorititilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar
judetean.
(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmétoarele atributii:
a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara;
b) raspunde, impreund cu consiliul de administratie, de incadrarea in bugetul aprobat al unitati de
invatamant;
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¢) face demersuri de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale; d) raspunde de
gestionarea bazei materiale a unitatii de invadmant.
(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:
a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine;
¢) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;

e) aplicd prevederile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatimantul preuniversitar, precum si atributiile prevazute de alte acte normative, elaborate de
Ministerul Educatiei.

(4) Alte atributii ale directorului sunt;

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de consiliul de
administratie;

b) coordoneazi activitatea de elaborare a ofertei educationale a unititii de invataméant si o propune spre
aprobare consiliului de administratie;
¢) coordoneaza activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie, pe care le transmite inspectoratului gcolar si raspunde de introducerea datelor in Sistemul
Informatic Integrat al Invatimantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul intern si Regulamentul de
organizare si functionare a unitatii de invatamant;

e) coordoneaza activitatea de recenzare a copiilor/elevilor din localitate;

f) stabileste componenta nominali a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de administratie;
g) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal didactic
auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

h) numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, in baza hotirdrii consiliului de admnistratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare;

i) emite, in baza hotararii consiliului de administratia, decizia de numire a cadrului didactic, membru al
consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil
pentru o perioada de timp, din motive obiective;

j) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din randul
cadrelor didactice — de reguld, titulare — care isi desfasoara activitatea in structurile respective;

k) emite, in baza hotararii consiliului de administratia, decizia de constituire a catedrelor si comisiilor din
cadrul unitétit de invatdmant;

1) coordoneazd comisia de intocmire a orarului cursurilor unitifii de invatamant si il propune spre
aprobare consiliului de administratie;

m) aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic; atributiile acestuia sunt precizate in

Regulamentul de organizare si functionare a unititii de invatimant;

n) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al unitatii de
invitamant;

0) aproba graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;

p) emite, in baza hotararii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor din
unitatea de invatamant;
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q) elaboreazi instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor, care se desfasoari in unitatea de invitimant si le supune spre aprobare consiliului de
administratie;

r) asigurd, prin responsabilul Comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invatamant, a
programelor gcolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

s) controleaza, cu sprijinul responsabilului Comisiei pentru curriculum, calitatea procesului instructiv-
educativ, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative extracurriculare si
extrascolare;

t) monitorizeaza activitatea de formare continui a personalului din unitate;

u) monitorizeazd activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul
unitatii de invatimant;

V) aprobd asistenta la orele de curs sau la activitati educative scolare si extrascolare, a responsabilior de
catedra si responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

W) consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile de la programul de lucru;

X) isi asuma, alaturi de consiliul de administratie, rispunderea publicd pentru performantele unititii de
invatdmant;

y) numeste si controleaza personalul care raspunde de stampila unitatii de invatimant;

z) raspunde de arhivarea documentelor oficiale si scolare;

aa) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de
studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea
si gestionarea documentelor de evidenti scolara;

bb) aproba procedura de acces in unitatea de invatamant a persoanelor din afara acesteia, inclusiv de
citre reprezentantii mass-media, in conditiile stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al
unitafii de invafiméant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unitatilor de
invagamant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare a calititii
sistemului de invatamant, au acces neingradit in unitatea de invatimant.

cc) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor formatiuni
de studiu-grupe/ clase sau la nivelul unitatii de invatamént, in situatii obiective, cum ar fi epidemii,
intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;

aa) coordoneazi activitatile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la

nivelul unitatii de invatimant si stabileste in acord cu profesorii diriginti si cadrele

didactice, modalitatea de valorificare a acestora.

(5) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de citre consiliul de administratie, potrivit legii, precum
st orice alte atributii rezultind din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munci
aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantii organizatiilor sindicale care
au membri in unitatea de invatimant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de
invatdmant, in conformitate cu prevederile legale.

(7) Directorul are obligatia de a delega atributiile citre un alt cadru didactic, membru al consiliului de
administratie, in situatia imposibilitatii exercitarii acestora. Neindeplinirea acestei obligatii constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Art. 31 In exercitarea atributiilor $i a responsabilitatilor ce-i revin, directorul emite decizii si note de
serviciu.

Art. 32 (1) Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invatamant sunt cele previzute de legislatia in
vigoare, de prezentul Regulament, Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatimant, de
Regulamentul intern si de contractele colective de munca aplicabile.
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(2) Perioada concediului anual de odihna al directorului se aproba de citre inspectorul scolar general

IV. 2. Drepturile si obligatiile organismelor functionale ale scolii

IV.2.1.Consiliul profesoral
Art. 33.Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

a) analizeaza §i dezbate si valideazi raportul general privind starea si calitatea invatimantului din unitate
de invatamant;

b) alege, prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie;

¢) dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare
institutionala al unitatii de invafamant;

d) dezbate si aproba rapoartele de activitate anual, precum si eventuale completdri sau modificari ale
acestora;

€) aproba raportul privind situatia scolara anuald prezentat de fiecare invatator/institutor/profesor pentru
invatamént primar/profesor-diriginte, precum si situatia scolara dupa incheierea sesiunilor de amanari si
corigente;

f) hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicatd elevilor care sdvarsesc abateri, potrivit
prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a scolii;

g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul didactic din unitatea de invatamant,
conform reglementarilor in vigoare;

h) valideaza notele la purtare mai mici de 7, precum si calificativele la purtare mai mici de , bine”, pentru
elevii din invatamantul primar;

1) avizeaza oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar urmitor $1 0 propune spre aprobare
consiliului de administratie;

1) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

k) valideazi fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unititii de invatamant, in baza cérora se
stabileste calificativul anual;

) formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic, care soliciti acordarea gradatiei
de merit sau a altor distinctii §i premii, potrivit legii, pe baza raportului de autoevaluare a activitatii
desfasurate de acesta;

m) propune consiliului de administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionald ale
cadrelor didactice;

n) dezbate si avizeaza Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invitamant;

o)dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte
de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea la nivelul
sistemului national de invatdmant, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

p) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din unitatea de invitimant gi
propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;

r) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea §1 asigurarea calitatii, in
conditiile legii,

s) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de administratie, precum si orice alte
atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective de munci aplicabile;

u) propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.
Art. 34. Documentele consiliului profesoral sunt:

a) tematica i graficul sedintelor consiliului profesoral;

b) convocatoare ale consiliului profesoral;
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¢) registrul de procese-verbale al consiliului profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor verbale.

IV.2.2. Consiliul clasei

Art.35.Consiliul clasei are urmatoarele atributii:

a) analizeaza cel putin de doua ori pe an progresul scolar si comportamentul fiecarui elev:

b) stabileste masuri de sprijin, atit pentru elevii cu probleme de invatare sau de comportament, cit si
pentru elevii cu rezultate deosebite;

¢) stabileste notele/calificativele la purtare pentru fiecare elev al clasei, in functie de frecventa si
comportamentul acestora in in activitatea scolara si extragcolar; propune consiliului profesoral validarea
notelor mai mici de 7,00 sau a calificativelor mai mici de ,,bine”, pentru invatamantul primar;

d) propune recompense pentru elevii cu rezultate deosebite;

¢) participi la fintdlniri cu parinti §i elevii ori de cite ori este nevoie, la solicitarea
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatimantul primar/profesorului diriginte sau a cel putin
1/3 dintre parintii elevilor clasei,

f) analizeaza abaterile disciplinare ale elevilor si propune invatitorului /profesorului diriginte, sanctiunile
disciplinare prevazute pentru elevi, in conformitate cu legislatia in vigoare.

IV.3. Comisii cu caracter permanent
IV.3.1.Comisia pentru curriculum
Art. 38 (1) Comisia pentru curriculum este compusa din responsabilii fiecarui nivel de invafimant.
(2) Presedintele comisiei pentru curriculum este directorul.
(3) Componenta comisiei este aprobata in fiecare an scolar de Consiliul profesoral.
(4) Principalele atributii ale Comisiei pentru curriculum sunt:
a. elaboreaza proiectul curricular al gcolii: trunchi comun, discipline optionale, finalitati i obiective ale
scolii, metodologia de evaluare, criterii de selectie a elevilor:
b. analizeaza si vizeaza programele de CDS ;
c. elaboreaza criterii de clasificare a optiunilor elevilor si de intocmire corectd a schemelor orare;
d. informeaza personalul didactic cu privire la planuri de invatimant, curriculum, programe scolare si la
modul de aplicare a acestora;
e. elaboreaza programe si planuri anuale si semestriale.

IV.3.2. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii

Art. 39 (1) Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii in Scoala Gimnaziala Holbay este constituiti
st functioneaza conform prevederilor Legii privind asigurarea calitdtii in educatie (nr.75/12 iulie 2005),
aprobatd prin Legea nr. 87/2006 si a Anexei la Regulamentul — cadru de organizare §i functionare a
unitailor de invatamant preuniversitar aprobata cu OME nr.4183/04.07.2022.

(2) CEAC functioneaza dupa un Regulament propriu avizat de citre Consiliul de administratie $i aprobat
de catre Consiliul profesoral.

(3) Consiliul de administratie elaboreazi strategia de actiune pentru fiecare an scolar in functie de care
comisia 151 elaboreaza propriul Plan de activitate.

(4) CAEC este compusa din 5 persoane, dupa cum urmeaza:

- Trei profesori desemnati de Consiliul profesoral (unul fiind numit responsabil CEAC);

- Un reprezentant al parintilor desemnat de Consiliul reprezentativ al parintilor;

- Un reprezentant al Consiliului local desemnat la cererea conducerii scolii;

(5) Membrii comisiei sunt alesi pe o pericada de 4 ani fiind reconfirmafi din doi in doi ani de citre
Consiliul profesoral.
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Art.40.Atributiile comisiei pentru evaluarea si asigurarea calititii sunt:
a) elaboreaza §i coordoneazi aplicarea procedurilor §i activitatilor de evaluare §i asigurare a calitatii,
aprobate de conducerea scolii;
b)elaboreaza anual un raport de evaluare interna privind calitatea educatiei in cadrul scolii. Raportul este
adus la cunostin{a tuturor beneficiarilor prin afigare sau publicare si este pus la dispozitie evaluatorului
extern;
c)elaboreaza propuneri de imbunatitire a calitatii educatiei:
d)coopereaza cu agentia romani specializati pentru asigurarea calitatii, cu alte agentii §i organisme
abilitate sau institutii similare din {ara ori din strainatate, potrivit legii.

IV.3.3. Comisia pentru sinitate si securitate in munci si pentru situatii de urgenta

Art. 41. (1) Comisia pentru sanatate si securitate in munci si pentru situatii de urgentaeste in subordinea
directorului.

(2) Responsabilii Comisiei SSM-ISU colaboreazi cu responsabilii de catedra, dirigintii claselor, secretara
scolii.

(3) Atributiile comisiei constau in:

a) prelucrarea normelor de securitate si sinitate a muncii pe diferite compartimente i activitati, tinind
cont de riscurile si accidentele ce pot interveni;

b)organizarea periodica a instructajelor de protectie a muncii pe activitati ;

c)efectuarea instructajelor de protectie a muncii pentru activititi extracurriculare (de catre conducatorii
activitatilor);

d)prezentarea de materiale informative cu privire la riscurile de accidente ce pot aparea in gcoald si in
afara gcolii;

e)colaboreaza cu firme specializate;

f)identifica necesarul de materiale specifice (echipament de lucru, extinctoare etc);

g)asigurarea conditiilor normale de desfisurare a activitatilor scolii in colaborare cu administratia locala
h)stabilirea unui program semestrial de popularizare si avertizare a elevilor in privinta calamitatilor
provocate de dezastre naturale (cutremure, inundatii, incendii) sau produse de om (incendii,razboaie,
poluare radioactiva, chimici etc);

i)stabilirea unui program de activitai practice care si vizeze pregatirea elevilor pentru a reactiona rapid si
eficient in cazul producerii accidentelor mai sus mentionate:

J)stabilirea §i meninerea unor contacte permanente cu factorii responsabili in protectie civila;

IV.3.4. Comisia pentru control managerial intern

Art. 42. (1) La nivelul unitatii de invi{amant este constituita, prin decizie a directorului, Comisia pentru
control managerial intern, in conformitate cu prevederile Ordinul Secretariatului General al Guvernului
nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului managerial al entitatilor publice.

(2) Componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privind aceastd comisie sunt
stabilite in conformitate cu ROFUIP nou, aprobat prin OME nr. 4183/04.07.2022.

Atributiile Comisiei SCIM:

a) Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al institutiei, program
care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene, precum si alte masuri necesare dezvoltirii
acestuia, cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor formalizate pe activitafi si perfectionarea
profesionala respectind regulile minimale de management, continute in standardele de control intern,
aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.946/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, particularitatile organizatorice i functionale ale institutiei, personalul si structura acestuia, alte
reglementari si conditii specifice.

12



SCOALA GIMNAZIALA HOLBAV MINISTERULEDUCATIEI
(b)Supune aprobarii conducatorului institutiei programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial al institutiei, in termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a deciziei.
(¢) Urmareste realizarea si asigura actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/
managerial ori de cite ori este nevoie.
(d) Monitorizeaza si evalueaza anual realizarea obiectivelor generale ale institutiei.
(e) Urmireste i indruma compartimentele din cadrul institutiei in vederea elaborarii programelor de
dezvoltare, in realizarea si actualizarea acestora si/sau in alte activititi legate de controlul
intern/managerial.
(f) Primegste, trimestrial, de la compartimentele instituiei informari referitoare la progresele inregistrate
cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial intern, in raport cu
programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite observate si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora.
(g) Evalueaza si avizeaza procedurile elaborate in cadrul institutiei.
(h) Prezintd conducatorului instituiei, ori de cite ori este necesar, dar cel putin trimestrial, informari
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, in
raport cu programul adoptat, la actiunile de monitorizare, coordonare siindrumare metodologici
intreprinse, precum si la alte probleme apérute in legitura cu acest domeniu.

Presedintele:Convoaci si conduce sedintele Comisiei SCIM si coordoneazi activitatea secretariatului.
(2) Urmareste respectarea termenelor decise de catre Comisie si decide asupra masurilor care se impun
pentru respectarea lor.

(3) Propune ordinea de zi §i acordad cuvéntul in sedinte, in vederea asigurarii disciplinei si bunei
desfagurari a sedintelor.

(4) Decide asupra participarii la sedinjele Comisiei SCIM a altor reprezentanti din compartimentele
institutiei, a cdror participare este necesard pentru clarificarea si solutionarea problemelor specifice

(5) Semneaza minutele sedintelor, rapoartele si deciziile comisiei;

(6) Supervizeaza activititile specifice din caddrul comisiei;

(7) Urmareste respectarea deciziilor adoptate si decide asupra masurilor care se impun spre respectarea
lor;

(8) Avizeaza procedurile de sistem;

(9) Face propuneri asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfisurarea de
activitdfi cu caracter specific din cadrul Comisiei SCIM.

(10) Acordd avizul de conformitate pentru hotéririle Comisiei SCIM, informirile, evaludrile si
raportarile intocmite de Comisie.

(11)  Asigurd transmiterea, in termenele stabilite, a informarilor/raportirilor intocmite in cadrul
Comisiei SCIM catre partile interesate in conformitate cu prevederile Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 946/2005, cu completirile si modificarile ulterioare.

Secretarul comisiei: (1) Organizeaza convocarea sedintelor la solicitarea presedintelui acesteia.

(2) Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintei si le transmite membrilor, in format scris sau
electronic, cu cel putin 2 zile inainte de sedintele comisiei.

(3) Intocmeste procesele verbale ale sedintelor §i asigura redactarea rapoartelor Comisiei SCIM si a altor
documente specifice.

(4) Asigurd diseminarea dispozitiilor Comisiei SCIM si serveste drept punct de legdturi in vederea bunei
comunicdri dintre compartimentele institutiei si Comisie.

(5) Semnaleaza Comisiei SCIM situatiile de nerespectare a hotararilor acesteia.
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(6) Asigurd, din punct de vedere tehnic si metodologic, monitorizarea, organizarea, distribuirea si
arhivarea procedurilor de sistem/operationale.
(7) Duce la indeplinire dispozitiile presedintelui Comisiei SCIM.
(8) Realizeaza evidenta si pastrarea documentelor Comisiei SCIM.

IV.3.5. Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in
mediul scolar si promovarea interculturalititii

Art. 43. (1) Comisia pentru prevenirea §i eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in
mediul gcolar §i promovarea interculturalitatiieste constituita la nivelul unitatiide invatimant.

(2) Comisia are in principal urmitoarele atributii:

- Promoveaza spiritul de intelegere, comunicare si colaborare la nivelul elevilor scolii

- Promoveazi atitudini non-discriminatorii in randul elevilor

- Inifiaza actiuni de incurajare si promovare a interculturalititii

- Initiaza si promoveaza actiuni de stopare a actelor de coruptie

- Contribuie la imbunatatirea modalitatilor de comunicare si relationare a elevilor in vederea respectarii
prevederilor prezentului regulament

- Centralizeaza lunar sanctiunile acordate elevilor

(4) Comisia se subordoneazi directorului.

IV.3.6.Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactici

Art.44.Atributiile comisiei pentru mentorat didactic si formare in cariera didactica sunt urmitoarele:

a) asigurd, la nivelul unititii de invatimant, planificarea, organizarea si desfisurarea activitatilor din
domeniul formarii in cariera didactici;

b) realizeazi diagnoza de formare continua la nivelul unitatii de invatamant;

¢) asigura evaluarea stadiului de indeplinire a conditiei de formare pentru personalul didactic si valideaza,
dupa evaluare, indeplinirea conditiei de formare prin acumularea numirului de credite profesionale
transferabile legal previzut, inclusiv prin recunoasterea si echivalarea in credite profesionale
transferabile, a rezultatelor participarii personalului didactic la programe pentru dezvoltare profesionala
continua si pentru evolutia in cariera didactica;

d) asigura monitorizarea impactului formarii cadrelor didactice asupra calitatii procesului de
predareinvatare-evaluare si a progresului scolar al elevilor;

e) organizeaza activita{i pentru dezvoltare profesionald continua - actiuni specifice unitatii de invatamant,
lectii demonstrative, schimburi de experienta etc.;

f) implementeaza standardele de formare asociate profilului profesional al cadrelor didactice;

g) consiliazd cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare, inclusiv in sistem blended
learning/online;

h) asigurd organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de mentorat didactic pentru cadrele didactice
debutante, in vederea sustinerii examenului national pentru definitivare in invitamantul preuniversitar:

1) realizeaza rapoarte i planuri anuale privind dezvoltarea profesionald continui si evolutia in cariera
didactica a personalului didactic incadrat in unitatea de invatamant;

j) orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare si din regulamentul de organizare si functionare a
unitatii de invatamant.

IV.4.Comisii cu caracter temporar
IV.4.1. Comisia de acordare a burselor scolare
Art45.(1)Aplica criteriile pentru stabilirea elevilor beneficiari de burse sau de alte forme de
sprijin,asigurand respectarea legislatiei in vigoare.
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(2) Principalele atributii:

-Asigurd informarea elevilor prin intermediul invatatorilor/ dirigintilor, cu privire la perioada de depunere
a cererilor i a conditiilor de acordare;

-Centralizeaza cererile pentru bursa de merit, bursa de studiu, bursa sociali si de boald, depuse la
secretariat in perioada previzuta de legislatie;

-Verifica existenta documentelor justificative;

-Verificd si centralizeaza tabelele intocmite de dirigintii, cu elevii care intrunesc conditiile pentru a
beneficia de bursa de merit ;

-Urmareste indeplinirea conditiilor de acordare a burselor scolare.

MINISTERULEDUCATIEI

IV.4.2.Comisia de manuale scolare

Art.46. Membrii comisiei au urmdtoarele atributii:

-Realizeazi comanda de manuale dupa consultarea cadrelor didactice;

-Asigura transportul manualelor scolare de la depozitul de manuale;

-Efectueazi receptia manualelor scolare si le trece in registru;

-Predd manualele pe baza de proces verbal , invatitorilor si dirigintilor;

- Urmareste modul de distribuire a manualelor scolare pe clase;

- Colecteaza tabelele semnate de elevi si conducitorii de clase, in urma distribuirii manualelor;

- Preia la sfarsitul anului scolar pe bazi de proces verbal manulele scolare de la invatitori si diriginti.

IV.4.3.Comisia de acordare a rechizitelor scolare

Art.47(1)Aplica criterille pentru stabilirea elevilor beneficiari de rechizite ,asigurdnd respectarea
legislatiei in vigoare.

(2) Principalele atributii:

-Asigura informarea elevilor prin intermediul invatatorilor/ dirigintilor, cu privire la perioada de depunere
a cererilor si a conditiilor de acordare;

-Centralizeaza cererile pentru rechizite scolare, depuse la secretariat in perioada previzuti de legislatie;
-Verifica existenta documentelor justificative;

-Verificd si centralizeaza tabelele intocmite de dirigintii, cu elevii care intrunesc conditiile pentru a
beneficia de rechizite scolare;

-Urmareste indeplinirea conditiilor de acordare a rechizitelor scolare;

IV.4.4.Comisia de acordare a tichetelor sociale

Art.48.(1)Aplica criteriile pentru stabilirea elevilor beneficiari de tichete sociale, conform Ordonantei
133/2020 , asigurand respectarea legislatiei in vigoare.

(2) Principalele atributii:

-Asigurd informarea elevilor prin intermediul invatitorilor/ dirigintilor, cu privire la perioada de depunere
a cererilor si a conditiilor de acordare;

-Centralizeaza cererile pentru tichete sociale, depuse la secretariat in perioada prevazuta de legislatie;
-Verifica existenfa documentelor justificative;

-Verificd si centralizeaza tabelele intocmite de dirigintii, cu elevii care intrunesc conditiile pentru a
beneficia de tichete sociale;

-Urmareste indeplinirea conditiilor de acordare a tichetelor sociale;

IV.4.5.Comisia de organizare si desfisurare a EN

Art.49.(1) Comisiile pentru organizarea si desfisurarea examenelor nationale sunt constituite in
conformitate cu:
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-Metodologia de organizare i desfasurare a evaluarilor nationale la finalul claselor a II-a, a IV-a gia VI
in anul scolar 2022-2023 si pentru aprobarea calendarului de administrare a acestora.

-Metodologia de organizare si desfasurare a evaludrii nationale pentru elevii clasei a VIII-a, aprobata prin
Ordin al Ministerului Educatiei si Calendarul evaludrii nationale pentru elevii clasei a VIII-a.

(2) Presedintele si membrii comisiilor pentru organizarea si desfisurarea examenelor nationale sunt
numiti prin decizie conform precizirilor metodologiilor mai sus amintite .

(3) Atributiile comisiilor pentru organizarea si desfasurarea examenelor nationale sunt reglementate prin
metodologiile §i procedurile elaborate de ME.

IV.4.6.Comisia de inventariere
Art. 50.(1) Comisia de inventariere este coordonata de directorul scolii.
(2)Responsabilul comisiei de inventariere are urmétoarele atributii:

- iInventariaza anual mijloacele fixe gi obiectele de inventar ale institutiei;
- propune casarea §i declasarea de mijloacele fixe si obiecte de inventar ale institutiei;
-intocmeste documentatia specifica conform procedurii de sistem.

IV.4.7.Comisia pentru elaborarea orarului si asigurarea serviciului pe scoald

Art.51.(1)Comisia pentru elaborarea orarului si asigurarea serviciului pe scoalaeste subordonata
directorului i colaboreaza cu toate cadrele didactice .

(2) Comisia are responsabil un cadru didactic pentru intocmirea orarului si un responsabil pentru
intocmirea graficului profesorilor de serviciu pe scoala si monitorizarea efectudrii serviciului pe scoala.
(3) Atributiile responsabilului pentru elaborarea orarului unititii de invatimant sunt:

- alcdtuieste orarul gcolii pentru orele prevazute in planurile-cadru si CDS;

- centralizeaza programarea orelor de dirigentie si de consultatii cu parintii stabilite de diriginti si salile in
care se vor desfasura;

- modifica orarul gcolii cdnd este cazul (mobilitatea cadrelor didactice, situatii speciale).

(4) Responsabilul pentru intocmirea graficului profesorilor de serviciu pe scoald si pentru monitorizarea
serviciului pe scoala :

- elaboreaza graficul serviciului pe scoala al cadrelor didactice in functie de orarul acestora;

- afigeaza in cancelarie §i pe holuri planificarea profesorilor de serviciu pe scoala;

- monitorizeaza efectuarea serviciului, operand schimbari in cazuri bine justificate.

I1V.4.8. Comisia de receptie a bunurilor
Art. 52. Comisia de recepfie a bunurilorse constituie prin decizia directorului si respecta Procedura
operafionald specifica.

1V.4.9. Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studii

Art.83. (1) Comisia pentru verificarea documentelor scolare si a actelor de studiiare urmatorii
responsabili: directorul, invatatori, dirigingii i compartimentul secretariat.

(2) Documentele scolare se intocmesc numai pe formulare ale cdror macheti si continut sunt stabilite
anual §i prezentate pe site-ul ministerului de resort in timp util, pentru a fi cunoscute si preluate de toate
unitatile de invatamant preuniversitar.

(3) Documentele scolare se intocmesc §i se arhiveazd cu respectarea reglementirilor legale. Dupa
completare, toate documentele scolare devin acte cu regim special.

(4) Completarea registrelor matricole (denumirea institutiei, nivelul de invatimant (dupa caz); in
interior se vor scrie obligatoriu: numarul matricol/nr.volulmului matricol, numele initiala tatilui,
prenumele elevului, data si locul nagterii, numele §i prenumele parintilor, CNP-ul (codul numeric
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personal); mentiuni privind transferurile elevului, data efectudrii; unitatea scolara la/de la care se
transferd, data; situatia scolara pe fiecare an de studiu si pe fiecare disciplind cu mentiunea unitatii gcolare
unde a fost inmatriculat elevul; semnitura profesorului diriginte, secretarului, directorului, stampila
rotunda a unitaii; se completeaza cu situatia la invatatura la sfarsitul fiecarui an scolar

(iunie) si dupa examenele de corigenta (septembrie);

(5) Completarea in registrul matricol a actelor de studii eliberate si a mediilor la rezultatele examenelor
(pentru elevii care au promovat examenul de finalizare a studiilor) se completeaza de dirigintele
clasei/secretarul unitatii; se semneaza de acesta si de directorul unititii scolare.

(6) Cataloagele pentru examenele de corigente : completarea acestora se face cu respectarea rubricatiei
din formular, conform metodologiei specifice fiecarui tip de examen, de citre membrii comisiei.

(7) Registrul unic de evidentd a formularelor actelor de studii devine document scolar cu regim
special, dupa completarea cu datele de identificare ale elevului.

IV.4.10. Comisia pentru casare

Art.54.(1)Comisia pentru casareeste coordonata de director.

(2) Principalele atributii ale comisiei sunt:

- efectueaza casarea declasarea de mijloacele fixe si obiectele de inventar ale institutiei;
- intocmeste documentatia specifici conform Procedurii de sistem.

IV.4.11. Comisia pentru arhivarea documentelor scolare

Art.55.(1) Comisia pentru arhivarea documentelor scolareeste subordonata directorului.
(2) Responsabilul comisiei este secretarul al si are ca atributii:

- respecta legislatia privind regimul documentelor;

- realizeaza arhivarea conform prevederilor legale in conformitate cu procedurile aprobate.

IV.4.12. Comisia pentru distribuirea produselor de panificatie, lapte, mar

Art. 56. (1) Comisia pentru distribuirea produselor de panificatie, lapte,mar se constituie si

functioneazi in conformitate cu 0.U.G.96/2002 si asigura derularea programului European de distribuire
a ajutorului comunitar.

(2) Principale atributii:

- asigurd se asigurd receptia cantitativa si calitativa a produselor lactate si de panificatie;

- asigura inregistrarea avizelor care insotesc produsele lactate/ de panificatie/ fructe (mere) si intocmirea
proceselor — verbale de receptie a produselor lapte-corn, conform avizelor insofire a marfii;

- asigura corespondenta cu furnizorii de produse lactate/ de panificatie/ fructe (mere) referitor la numarul
benefiarilor produselor de panificatie, lapte, mar;

- asigura corespondenta cu reprezentantii Consiliului Judetean, nominalizati ca persoane de contact,
pentru semnalarea neclaritétilor/ situatii neprevazute semnalate in procesul de furnizare/ receptionare/
distribuire;

- urmareste respectarea conditiilor de pastrare/ depozitare a produselor lactate, de panificatie, fructe.

- centralizeaza situatiile de modificare a efectivelor de elevi si comunica modificarile furnizorului de
produse, pentru a livra produsele conform efectivelor de elevi cu frecventa regulate;

- intocmeste situatiile cerute de 1.S.J., Consiliul Judetean, furnizorul produselor lactate/de panificatie/
fructe (mere),

- asigura distribuirea in silile de clasa, a produselor lactate/ de panificatie/ fructe (mere) conform
efectivelor de elevi/ clas3, in vederea consumului;

- asigura distribuirea produselor pe clase, la pauza mare;

- asigura impdrtirea produselor lactate/ de panificatie/ fructe (mere) elevilor clasei;
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- centralizeaza informarile invatitorilor/ dirigintilor cu privire la modificare numarului de elevi cu
freventd regulata.

IV.4.13. Comisia pentru cercetare disciplinari

Art. §7 (1) Comisia pentru cercetare disciplinarieste o comisie cu caracter ocazional.

(2) Comisia se constituie atunci cand sunt inregistrate abateri disciplinare ale angajatilor unitatii sau ale
elevilor.

(3) Activitatea comisiei se desfdsoara conform procedurilor de cercetare disciplinara.

IV.5. Compartimentul secretariat

Art.58.Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invitimant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

¢) intocmirea §i transmiterea situatiilor statistice i a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritdfi, precum si a corespondentei unitétii;

d) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanenta a  evidenfei  acestora §i  rezolvarea  problemelor  privind  migcarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotarérilor consiliului de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii §i desfisurarii examenelor si evaludrilor nationale, ale
examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor previzute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pistrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolara a elevilor si a statelor de functii;

g) 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 scolar in invatimantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare™, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;

i) pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

J) intocmirea §i/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului;

k) intocmirea statelor de personal;

I) intocmirea, actualizarea i gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invaitamant;

m) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate.

n) gestionarea corespondentei unititii de invatimant;

0) intocmirea §i actualizarea procedurilor activititilor desfisurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, contractele colective
de munca aplicabile, regulamentul de organizare i functionare al unititii, regulamentul intern, hotdrérile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

IV.6. Serviciul financiar

Art.59.Serviciul financiar are urmatoarele atributii:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii de invatamant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unititii de invatimant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;
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¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetars;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de plati in colaborare cu serviciul secretariat;

h) valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile previzute de lege si ori
de céte ori consiliul de administratie considera necesar;

1) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;

J) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unititii de invatimant fati de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fati de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotérari ale consiliului de administratie,
prin care se angajeaza fondurile unitatii;

m) asigurarea i gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special; n) intocmirea,
cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de normele legale in materie;

0) orice alte atributii specifice serviciului, rezultind din legislatia in vigoare si hotirarile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa

IV.7.Drepturile si obligatiile salariatilor
Art.60. Personalul angajat al scolii si din gridinite are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si siptamanal;
c) dreptul la concediu de odihni anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munci;
f) dreptul la securitate si sdndtate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionali;
h) dreptul la informare gi consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectivi i individuala;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
Art.61. Personalul angajat este obligat :
a) sa respecte atributiile prevazute in Regulamentul de Organizare si Ffunctionare a Invatamantului
Preumversitar , Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale
Holbav, Codul muncii;
b) sd se prezinte la munca punctual, si respecte programul de lucru stabilit prin obligatiile generale de
serviciu;
¢) sd indeplineasca cu responsabilitate atributiile prevazute in fisa postului;
d) sa manifeste de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
€) sa respecte secretul de serviciu.
Art.62. Prezenta la activitate si respectarea programului de munci stabilit sunt obligatorii.
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Art.63.In caz de nevoie, la solicitarea directorului, fiecare angajat are obligatia de a-si prelungi programul
de lucru sau de a fi prezent la diferite activititi in zilele libere;
Art.64. Pentru prezenta la diferite activitati , in zilele libere, directorul scolii va acorda zile de recuperare.
Art.65. Concediile medicale se anuntd la secretariatul gcolii in 24 ore de la obtinere; certificatele
medicale se depun la secretariatul gcolii in timp, pind la intocmirea statelor de platid pentru luna
respectiva.
Art. 66. In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteaza activitate in zilele nelucratoare, acestia
beneficiazi de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata, acordate in vacante sub forma de concediu de odihna
restant.
Art.67. Personalul din invatimant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii deosebite, dovedite cu
documente justificative, de zile libere plitite, pe bazd de invoire colegiald. Salariatul depune o cerere la
secretariatul scolii unde precizeaza numele si prenumele persoanei care ii asigura suplinirea pe perioada
invoirii §i anexeazd documentele justificative.
Art.68.Toti angajatii scolii trebuie s manifeste respect si intelegere fata de directorul scolii atunci cand
sunt solicitati la efectuarea unor activitati suplimentare, neprevizute in Fisa postului, dar care necesitd
rezolvare urgenta pentru bunul mers al activitatii.
Art. 69. Tofi angajatii scolii au obligatia de a folosi integral §i cu maximum de eficientd timpul de lucru,
respectand normele de protectia muncii 1 P.S.1.
Art.70. Pastrarea, dezvoltarea §i apararea patrimoniului colii constituie o obligatie a intregului personal
angajat al unitatilor scolare.
Art.71.Toate persoanele incadrate in munca vor avea o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu,
promovand intrajutorarea cu toti membrii colectivului.
Art.72. Personalul scolii trebuie sa cunoasci, si aplice si sa respecte normele de sanitate si securitate in
munca, a celor privind prevenirea si stingerea incendiilor sau oricdror alte situafii care ar pune in pericol
viata, sdndtatea sau integritatea corporald a elevilor si a celor ce isi desfisoara activitatea in scoala,
precum si cladirea si instalatiile aferente
Art.73. Se interzice cu desdvarsire consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru sau
prezenta la gcoala in stare de ebrietate.

IV. 7.1. Personalul didactic

Art.74.a) Cadrele didactice sunt grupate in comisii de lucru pe diferite domenii de activitate indrumate de
catre responsabili numiti de Consiliul de administratie.

b) cadrele didactice se preocupa de perfectionarea activitafii didactice si pedagogice, de amenajarea si
dotarea cabinetelor si laboratoarelor, precum gi de organizarea diferitelor activitati cuprinse in calendarul
de actiuni al gcolii.

Art.75. Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual de odihna, in perioada vacantelor scolare, cu o
duratd de 62 zile lucritoare; in cazuri bine justificate, conducerea scolii poate intrerupe concediul legal;
neefectuarea concediului anual da dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele anului scolar
urmator.

Art.76. Perioadele de efectuarea a concediului de odihna pentru fiecare angajat se stabilesc in consiliul de
administratie, in functie de interesul invatimantului si al celui in cauzi, prin depunerea unei solicitari
scrise la secretariatul scolii inainte de intrarea in concediu.

Art.77.a) Personalul didactic are obligatia de a participa la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor scolare locale si judetene, la comisiile de examene nationale in calitate de
asistent/supraveghetor, membru sau evaluator, la activititile extrascolare desfasurate dupa programul
scolar sau in zilele nelucratoare, la activitatile scolare propuse in diferite proiecte educationale, la
solicitarea directorului scolii, a Inspectoratului Scolar Judetean Brasov si a administratiei publice locale.
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b) Personalul didactic care participa la activititile enumerate la art.77, lit.a), derulate in zilele de repaus
saptamanal, beneficiaza de 2 zile libere platite pentru fiecare zi lucrati, zile care se vor acorda in vacante
sub forma de concediu de odihni restant.
Art.78. Personalului didactic care nu are locuinti in localitate, i se deconteaza cheltuielile de transport,
conform legii si in functie de bugetul alocat .
Art.79 Personalul didactic beneficiazd de gradatie de merit, acordati prin concurs, pe o perioada de 5 ani
s reprezinta 25% din salariul de bazi.
Art.80. Programul cadrelor didactice in scoali este obligatoriu in intervalul orar 8% _ 13%14% 500,
conform orarului oSCOIaI’ iar pentru cadrele didactice de serviciu prezenta in scoald este de la ora 8” pana
la gorele 13%7 14%/15%, dar cadrele didactice au disponibilitate fata de conducerea scolii pana la orele
167.
Art.81.Personalul didactic are obligatia de a-si intocmi planificarea calendaristici si detalierile de
continut la inceputul anului scolar/semestru;
Art.82.Saptdména de lucru este de 5 zile pentru toti angajatii scolii, zina metodica nu este zi libera;
Art.83.In timpul orelor, fereastra”, cadrele didactice nu au voie si pdarédseasca proximitatea scolii, decét la
terminarea programului scolar, exceptie fac situatiile de urgenta
Art.84.Cadrele didactice sunt responsabile de intocmirea documentelor scolare solicitate de director sau
cele de la nivelul clasei;
Art. 85.Norma fiecarui cadru didactic, conform contractului de munci , este de 40 ore pe saptimana, deci
8 ore pe zi. Dupi efectuarea orelor de la catedrd de citre personalul didactic, directorul scolii poate
solicita rimanerea in scoald, pentru diverse activititi, pana la orele 16°, fara recuperdri.
Art. 86.Profesorii sunt obligati sd respecte ora de 50 minute, intrand in clasi imediat ce a sunat.
Art.87.a) Profesorii care predau disciplinele: Ib. romana si matematici organizeaza saptamanal ore de
meditatii cu elevii.
b) Cadrele didactice (invatatori si profesori) vor organiza saptimanal ore de consultatii cu elevii care
intdmpind dificultiti in insugirea notiunilor predate.
Art. 88. Intarzierile repetate la programul de lucru cét si la intocmirea si predarea lucrarilor sau situatiilor
cerute de directiune sunt pasibile de sanctiuni administrative sau disciplinare conform Codului muncii si
Statutului personalului didactic.
Art. 89. Se interzice cu desavargire absentarea de la ore a cadrelor didactice, intarzierile la ore, sau
plecarea din timpul orei §i convorbirile telefonice in timpul orelor, exceptie ficand doar urgentele.
Art.90.In cazul absentei unui profesor orele acestuia vor fi suplinite de profesorii care se afld in ,,
fereastra”.
Art. 91. In timpul programului, educatoarele nu au voie si paraseasca sala de clasi, pauza de masi o au
odata cu copiii $i impreuna cu ei.
Art.92. Invatatoarele de la clasele pregatitoare si [ supravegheazi activitatea elevilor in pauza, deplasarea
elevilor la plecare, sunt apropiate de elevi si {i ajuta sa se integreze in programul scolar.
Art.93. Pentru absente nemotivate la ore sau pentru actiuni care determind indepartarea elevilor de la
orele de curs, cadrele didactice vor fi supuse sanctiunii .
Art.94.Organizarea oricarui tip de manifestare colectiva cu caracter extragcolar care se va desfisura prin
implicarea de cadre didactice si elevi va fi adusi la cunostinta conducerii colii cu cel putin 5 zile inainte
de desfigurarea evenimentului pentru a obtine avizul. in caz contrar, toate responsabilititile revin
persoanelor care au organizat actiunea respectiva.
Art. 95. Personalul didactic raspunde in fata conducerii si a forurilor superioare de calitatea muncii si de
rezultatele ob{inute in instruirea si educarea elevilor
Art.96.Cadrele didactice de serviciu au urmatoarele obligatii:
-Activitatea profesorului de serviciu se desfasoari intre orele 8”° — 13%/ 14%/15%
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-Serviciul pe scoala se efectueaza zilnic de catre trei cadre didactice

-Nu pérasesc gcoala in timpul programului.

-Scot elevii in pauze.

-Raspund de securitatea elevilor in timpul pauzelor.

-Respecta programul de intrare si iegire de la ore.

-La terminarea programului scolar verifica existenta cataloagelor, completeaza condica cu orarul pentru
ziua urmitoare, incuie dulapul si lasi cheia la secretariat.

-Informeaza conducerea scolii de producerea oricarui eveniment neplacut.

-Transmit elevilor comuniciri din partea directorului.

-Cadrele didactice de serviciu nu au voie sa stea in cancelarie in timpul pauzelor.

-La terminarea programului, incheie un proces verbal in care consemneaza evenimentele plicute si
nepldcute care au avut loc in timpul serviciului.

-Insotesc elevii la microbuzul scolar.

Art.98 Coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare are urmitoarele
atributii:

a) coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea educativa nonformala din unitatea de invatiamant;
b) avizeaza planificarea activitatilor din cadrul programului activitatilor educative ale clasei/grupei;

¢) elaboreaza proiectul programului/calendarului activitatilor educative scolare si extragcolare ale unitatii
de invatimant, in conformitate cu planul de dezvoltare institutionald, cu directiile stabilite de catre
inspectoratul gcolar gi minister, in urma consultarii consiliului reprezentativ al parintilor si a elevilor, si il
supune spre aprobare consiliului de administratie;

d) elaboreaza, propune §i implementeaza proiecte de programe educative;

e) identifica tipurile de activitafi educative extragcolare care corespund nevoilor elevilor, precum si
posibilitdfile de realizare a acestora, prin consultarea elevilor, a consiliului reprezentativ al parintilor;

f) prezinta consiliului de administratie rapoarte anuale privind activitatea educativa si rezultatele acesteia;
g) disemineaza informatiile privind activitafile educative derulate in unitatea de invatamant;

h) faciliteaza implicarea consiliului reprezentativ al parintilor si a partenerilor educationali in activitatile
educative;

1) elaboreaza tematici i propune forme de desfasurare a consultatiilor cu parintii sau reprezentantii legali
pe teme educative;

J) propune/elaboreazi instrumente de evaluare a activitatii educative nonformale desfisurate la nivelul
unititii de invatamant;

k) faciliteaza vizite de studii pentru elevi, in tara si in striinatate, desfasurate in cadrul programelor de
parteneriat educational;

1) orice alte atributii rezultand din legislatia in vigoare.

Art. 99. Portofoliul coordonatorului pentru proiecte si programe educative scolare i extrascolare contine:
a) oferta educationala a unititii de invatamant in domeniul activitatii educative extrascolare;

b) planul anual al activitafii educative extrascolare;

¢) programe de parteneriat pentru realizarea de activitati educative extrascolare;

d) programe educative de preventie si interventie;

e) modalitati de monitorizare i evaluare a activitafii educative extrascolare;

f) masuri de optimizare a ofertei educationale extrascolare;

g) rapoarte de activitate anuale;

h) documente care reglementeaza activitatea extrascolara, in format letric/electronic, transmise de
inspectoratul scolar si ministerul educatiei, privind activitatea educativa extrascolara.

Art.100.Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:
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1. Organizeaza si coordoneazi:
a) activitatea colectivului de elevi;
b) activitatea consiliului clasei;
¢) intdlniri cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali la inceputul si sfarsitul semestrului, si ori de céate ori
este cazul;
d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;
e) activitdti educative si de consiliere;
f) activitati extracurriculare si extrascolare in unitatea de invatimant .
2. Monitorizeaza:
a) situatia la invatatura a elevilor;
b) frecventa la ore a elevilor;
¢) participarea i rezultatele elevilor la concursurile si competitiile gcolare;
d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare; e) participarea
elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de voluntariat;
3. Colaboreaza cu:
a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare pentru
informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor gcolare si
pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care-i implica pe elevi;
b) cabinetele de asistenta psihopedagogica, in activititi de consiliere si orientare a elevilor clasei;
¢) directorul unitafii de invatamant, pentru organizarea unor activititi ale colectivului de elevi, pentru
initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare
la intrefinerea si dotarea salii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii bazei materiale, pentru solutionarea
unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;
d) comitetul de parinti, parintii, tutorii sau sustinitorii legali pentru toate aspectele care vizeazi
activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri implicati in
activitatea educativa scolara si extragcolara,
e) alfi parteneri implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;
f) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor
clasei,
g) persoana desemnatd pentru gestionarea Sistemului de Informatii Integrat al Invatimantului din
Romania (SIIIR), in vederea completarii si actualizarii datelor referitoare la elevi;
4. Informeaza:
a) elevii si parintii, tutorii sau sustinitorii legali despre prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a scolii;
b) elevii si parintii, tutorii sau sustinatorii legali cu privire la reglementérile referitoare la examene/testari
nationale i cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;
¢) parinfii, tutorii sau sustindtorii legali despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeazi in cadrul intalnirilor cu parintii, tutorii sau sustindtorii
legali , precum si in scris, ori de céte ori este nevoie;
d) parintii, tutorii sau sustinatorii legali in cazul in care elevul inregistreazi absente nemotivate;
informarea se face in scris; numarul acestora se stabileste prin Regulamentul de organizare si functionare
a scoli1.
e) parintii, tutorii sau sustindtorii legali, in scris, referitor la situatiile de corigentd, sanctionirile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;,
5. Indeplineste alte atributii stabilite de cétre conducerea unititii de invatimant, in conformitate cu
legislatia in vigoare sau fisa postului.
Art. 101. Profesorul diriginte are i urmatoarele atributii:

MINISTERULEDUCATIEI
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a) raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotata sala de clasd, impreuna cu aldturi de elevi, parinti,
tutori sau sustindtori legali precum si cu membrii consiliului claset;

b) completeazi catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;

c) motiveazd absentele elevilor, in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a scolii;

d) incheie situatia scolara a fiecarui elev la sfarsit de an scolar si o consemneaza in catalog si in carnetul
de elev:

e) realizeaz3 ierarhizarea elevilor la sférsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

f) propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

g) completeazd documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeaza completarea portofoliului
educational al elevilor;

h) intocmeste calendarul activitdtilor educative extrascolare ale claset;

1) elaboreaza portofoliul dirigintelui.

Art.102. Mapa dirigintelui/invatatorului/educatoarei trebuie sa contind urmétoarele documente

-Structura anului scolar

-Colectivul clasei

-Colectivul didactic al clasei

-Responsabilitati elevi, parinti

-Comitetul de parinti

-Elevi cu rezultate deosebite in activitatea scolard si extragcolard

-Situatia elevilor problema

-Activitdfi extrascolare

-Orarul clasei

-Planificarea sedintelor cu parintii

-Fisa de caracterizare psihopedagogica al elevului

-Situatia absenteismului/abandon scolar

-Procesele verbale de la sedintele cu parintii

-Planificari, planuri de lectie

IV.7.2 Personalul didactic auxiliar

Art.103. Personalul didactic auxiliar va asigura realizarea la cel mai inalt nivel gi operativ, lucrarile ce-i
apartin in conformitate cu atributiile specifice stabilite prin figa postului.

Art.104. Personalul didactic auxiliar va avea un comportament civilizat fata de personalul didactic, de
elevi, de parinti si fatd de persoanele din afara unitatii.

Art.105. Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricdror
acte de studii sau documente scolare de obtinerea de beneficii materiale

Art.106. Personalul didactic auxiliar beneficiazd de concediu anual de odihni, in numar de 28 de zile
conform Codului muncii si de 10 zile suplimentare aprobate de Consiliul de administratie al scolii.

IV.7.3.Personalul nedidactic

Art.107. Personalul nedidactic va asigura curdtenia, igiena §i intrefinerea spatiilor scolare, a curtii §i a
instalatiilor anexe, a imprejurimilor gcolii.

Art.108.Personalul nedidactic beneficiaza de concediu anual de odihnd,in timpul vacantelor scolare, in
functie de vechime, conform Codului muncii si de 10 zile suplimentare aprobate de Consiliul de
administratie al scolii.
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Art.109. Personalul nedidactic va avea un comportament civilizat fata de personalul didactic, de elevi, de
périnti §i fatd de persoanele din afara unitatii.

V. Libertatea de exprimare a opiniei

Art.110. Libertatea de exprimare a opiniei previzutd de Constitutie este respectatd de tofi cetdtenii, dar
aceasta nu inseamna ca oricine ii poate exprima opinia in orice circumstante si folosind un limbaj vulgar
si ofensator fara a tine cont de regulile de politete.

Art.111. Persoana care se simte ofensata de o altd persoana prin cuvintele, comportamentul ori cele scrise
de aceasta altei persoane, poate inainta o plangere in conformitate cu regulamentul aplicabil de formulare
a reclamatiilor in gcoala.

Art. 112, Salariatii au dreptul si obligatia si sesizeze nemulfumirile proprii sau comportamentul
neprincipial al altor salariati. Sesizarea se va face in scris.

Art. 113. Competenta de solutionare a sesizarilor este a Consiliului de administatie, acesta putdnd delega
aceasta competentd comisiel de disciplina.

Art. 114. Termenul de solutionare a acestor sesizari este de 10 zile.

Art. 115. Dacd din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit, fiind
necesare analize si verificdri mai ample, acesta se poate prelungi cu inca 10 zile, petitionarul urméand a fi
ingtiintat despre acest aspect.

VI. Evaluarea personalului angajat al scolii.
Art.116.Evaluarea anuali a personalului unitatii se realizeazi conform fisei de evaluare, conform anexei
care face parte integranta din prezentul regulament.

VII. Rispunderea disciplinara a personalului din unitate

Art. 117. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar conform
Legii invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 118. Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificarile s1 completarile ulterioare.

Art. 119. Orice actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre personalul unitatii prin care au fost
incilcate indatoririle de serviciu, normele de conduiti profesionald si civicd prevazute de lege,
regulamentul de organizare si functionare, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd conform prevederilor
prezentului regulament.

Art. 120. Constituie abatere disciplinara urmétoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de servici;

b) neglijenta repetata in rezolvarea sarcinilor de serviciu;

c) desfasurarea altor activitdti decat cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivata de la serviciu sau intirzierea repetati la serviciu;

f) parasirea sediului unitatii, in timpul orelor de program, fara aprobarea directorului unitatii;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii;
h)orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament;

1) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficienta a acestuia

J) incalcarea reglementrilor referitoare la accesul in incinta unitafii ;

k) nerespectarea confidentialititii datelor, informatiilor sau documentelor cirora li sa conferit acest
caracter;
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1) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de protectie §i de lucru, a
celor de prevenire a incendiilor;

m) lasarea nesupravegheati, in timpul programului de lucru, a aparaturii, maginilor i instalatiilor aflate
in functiune;

n) impiedicarea celorlal{i salariafi de a-si executa atributiile de serviciu;

o) Instriinarea oricaror bunuri ale unitatii, date in folosinta sau pastrare;

p) absente nemotivate, parisirea anticipati a lucrului sau plecarea. fara motive temeinice, in orele de
program, de la locul de munca sau fara acordul sefului ierarhic;

r) primirea de persoane strdine la locul de munca, dacd prezenta lor nu este legatd de activitatea
desfagurata in cadrul acestuia;

s) distrugerea bunurilor unitafii;

s) incalcarea disciplinei deontologice si profesionale;

t) alte abateri prevazute de lege.

Art. 121. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit
prevederilor, conform Legii educatiei nr. 1/2011 si prevederilor Codului Muncii (Legea 53/2003).

Art. 122. Raspunderea materiald, contraventionald si penala a personalului, survine conform legislatiei in
vigoare.

Art. 123, Procedura disciplinara

(1) Cu exceptia sanctiunii avertisment verbal, diminuarea salariului proportional cu numérul de ore
neefectuate, observatie scrisi, sanctionarea unui salariat poate fi dispusa, numai ca urmare a efectudrii, in
prealabil, a unei cercetari disciplinare,

(2) Propunerea de sanctionare se face de citre director sau de cel putin 1/3 din numarul total al membrilor
consiliului de administratie ori ai consiliului profesoral.

(3) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, de catre
persoana imputernicitd de conducatorul unititii s efectueze cercetarea, precizindu-se: (convocarea se
face cu cel putin 48 de ore inainte de data de intlnire stabilita): a) obiectul cercetarii disciplinare; b) data
si ora efectudrii ei; ¢) locul intrevederii cu salariatul in cauza.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevazute la alin. (3), fard motiv
obiectiv, di dreptul angajatorului si dispund sanctionarea lui, fird efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

(5) In decursul cercetrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:

a) sa formuleze si sa sustina toate apardrile pe care le considerd necesare, in favoarea sa;

b) si ofere persoanei imputernicite cu efectuarea cercetarii disciplinare toate probele si motivafiile pe
care le considera necesare,

c) sa fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(6) La incheierea cercetarii disciplinare, imputernicitul desemnat intocmeste un referat cu constatdri,
concluzii si propuneri pe care il supune acestuia in vederea ludrii deciziei.

(7) Pe baza referatului intocmit de imputernicit, conducatorul unititii dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie, emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii
la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data comiterii faptei.
(8) Decizia de sanctionare trebuie si cuprinda urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

b) precizarea prevederilor din regulamentul sau din contractul colectiv de munca aplicabil, care au fost
incélcate de salariat

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cursul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;

d) termenul in care poate fi contestata sanctiunea;
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¢) instanfa competenti la care sanc{iunea se poate contesta.

(9). (a) Decizia de sanctionare sec comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si isi produce efectele de la data comunicarii.

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

(c) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanfa judecatoreascé in termen de 30 de zile
de la comunicare

MINISTERULEDUCATIEI

VIII. Dispozitii finale.

Art.124.(1)Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului gi igi produce
efectele fati de salariafi din momentul incunogtin{arii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie indeplinita
de catre directorul Scolii Gimnaziale Holbav.

(3) Regulamentul intern se afiseaza in cancelaria profesorilor.

Aprobat,

Consiliul de administratie:

Cogulet Mariana
Tabirca Isabela
Gligoras Ioan
Gligoras Nonica
Bordean Sorina
Tintea loana
Banu Georgiana

T3 SR e L e et
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ANEXA LA REGULAMENTUL INTERN

Luat la cunostinti de prevederile Regulamentului intern al Scolii Gimnaziale Holbav,
pentru anul scolar 2023-2024

1. Cosulet Mariana - director m M

2. Banu Georgiana-prof. inv prescolar 17

3. Vlaicu Andreea- prof, inv.prescolar =

4. Maris Ana Maria-invatatoare

5. Tabirca Isabela — prof.inv.primar %\('

6. Oprea Elena- prof.inv. primar

7. Bombosi Andra-invatitoare e

8. Coconete Mihaela-profesor :

9. Predescu Luiza-profesor

10. Cosulet Ionut-profesor

11. Schnabel Ariana-profesor

12. Dinu Stela-profesor inv.primar AW

13. Dumitru Denisa —prof. inv.prggColar ,Qw’%

14. Orzan lonut-profesor

15. Lazar Attila-profesor

16. Bejan Luminita-profesor fo—~7

17. Harko Daniela-profesor

18. Tofan Laura -profesor

19. Cosulet Lacramioara — secretar %—/

20. Tintea Cristina — contabil

21. Gligore Carmen- ingrijitor

22. Micut Irina- ingrijitor

23. Sulica Lucica- ingrijitor

25. Stanisor Viorel-muncitor
25. Banu Gheorghe -muncitor (=

6. GUH’LOL uu&%}w (_M
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