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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA

TITLUL I DISPOZITII GENERALE
CAPITOLUL 1 CADRUL LEGAL DE REGLEMENTARE
Art.1 Normele privind organizarea si disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul Regulament intern,
conform Codului muncii, altor acte normative in acest domeniu si Legii nr.198/2023, a ordinelor elaborate
de ME.
Art.2 Regulamentul intern stabileste normele privind organizarea si disciplina muncii, reguli de aplicare a
acestora, precum si reguli de tinutd si comportament pentru tot personalul angajat la Colegiul Economic
,Hermes” Petrosani.

Art.3 Prezentul Regulament intern prevede:

Titlul I Dispozitii generale

. Capitolul 1 Cadrul legal de reglementare
Titlul IT Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor
. Capitolul 1 Timpul de lucru si odihna, normarea muncii si salarizarea
. Capitolul 2 Recompense
. Capitolul 3 Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
Titlul III Reguli specifice
. Capitolul 1 Reguli specifice privind paza si protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii
. Capitolul 2 Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii i al inlaturdrii oricarei forme de
incalcare a demnitatii
. Capitolul 3 Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
. Capitolul 4 Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.4 Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin regulamentul de organizare si
functionare, alte norme interne de serviciu, prin norme generale sau specifice in domeniul conduitei
salariatilor Colegiului Economic Hermes Petrosani, in mésura in care acestea sunt necesare, precum si prin
fisa postului.

Art. 5 Structura organizatoricd, drepturile si atributiile angajatilor.

Conform Legii 198/2023 functia de director si de director adjunct se ocupa prin concurs public de cétre
cadrele didactice titulare membre ale corpului national de experti in management educational.

A. ATRIBUTIILE DIRECTORILOR iN UNITATEA DE INVATAMANT

1. In realizarea funcfiei de conducere, directorul are urmdtoarele atributii:

a)este reprezentantul legal al unitétii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b)organizeaza intreaga activitate educationala;

c)organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatamant;

d)asigura managementul strategic al unitatii de invatadmant, in colaborare cu autoritatile administratiei publice
locale, dupa consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor parintilor si elevilor;

e)asigura managementul operational al unitatii de invatamant;

f) asigura corelarea obiectivelor unitatii de invdtdmant cu cele stabilite la nivel national si local;

g) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functionarii unitdtii de
invatamant;

h)asigurd aplicarea si respectarea normelor de sdnatate si securitate in munca;

i) semneaza parteneriate cu agentii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;



J) prezintd, anual, un raport asupra calitdtii educatiei in unitatea de invatamant pe care o conduce, intocmit de
Comisia de evaluare si asigurare a calitdtii; raportul, aprobat de consiliul de administratie, este prezentat in
fata Consiliului profesoral, comitetului reprezentativ al parintilor/asociatiei de parinti si este adus la
cunostinta autoritdtilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar.

2. In exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmdtoarele atribufii:

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie bugetara,

b)raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

c) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d)raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei contract a unitatii de
invatamant.

3. In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmdtoarele atribufii:

a)angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b)intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de angajarea,

evaluarea contract, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale personalului din unitate, precum
si de selectia personalului nedidactic;

c)propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si angajarea

personalului;

d) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din

invatamantul preuniversitar, precum si de alte acte normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale.

4. Alte atributii ale directorului sunt:

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

b)coordoneazi activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitétii de invatamént si o propune spre
aprobare consiliului de administratie;

c)coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori pentru
educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea datelor in Sistemul de
Informatii Integrat al Invatimantului din Romania (SIIIR);

d)propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul Intern al unitétii de invatimant;

e) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotérarii consiliului de administratie;

f) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de personal didactic si
nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g)numeste, dupd consultarea consiliului profesoral, n baza hotarérii consiliului de administratie, profesorii
diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

h)numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile profesorului diriginte,
in conditiile in care acesta este indisponibil pentru o perioada de timp, din motive obiective;

i) stabileste, prin decizie, componenta catedrelor si comisiilor din cadrul unitatii de invatimant, in baza
hotérarii consiliului de administratie;

J) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de administratie;

k)aproba graficul serviciului pe scoald al personalului didactic si al elevilor; atributiile acestora sunt precizate
in regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

[) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al unititii de
invatamant;

m) aproba graficul desfasurdrii lucrarilor scrise semestriale;

n)aprobd, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si
cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatamant in baza hotararii consiliului de administratie;

o)elaboreazd instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a tuturor
activitdtilor, care se desfasoard in unitatea de nvatdmant si le supune spre aprobare consiliului de
administratie;

p)asigurd, prin sefii catedrelor si responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invatimant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

q)controleaza, cu sprijinul sefilor de catedra/responsabililor comisiilor metodice, calitatea procesului educativ,



prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati educative
extracurriculare si extrascolare;

r) monitorizeaza activitatea de formare continud a personalului din unitate;

s) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijina integrarea acestora in colectivul unitatii de
invatamant;

t) aproba asistenta la orele de curs sau la activititi educative scolare/extragcolare, a sefilor de
catedra/responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

u)consemneaza zilnic in condica de prezenta absentele si intarzierile la orele de curs ale personalului didactic
de predare si instruire practica, precum si intarzierile personalului didactic si nedidactic, de la programul
de lucru;

v)isi asumd, aldturi de consiliul de administratie, raspunderea pentru performantele unitatii de invatamant pe
care o conduce;

w) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant;

x)asigurd arhivarea documentelor oficiale si scolare:

y)rdspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor de studii;
raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea, rectificarea si
gestionarea documentelor de evidenta scolaré;

z)aproba vizitarea unitatii de invatdmant, de cétre persoane din afara unitatii, de cétre reprezentanti ai mass-
mediei. Fac exceptie de la aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control
asupra unitatilor de invatdmant, precum si persoanele care participa la procesul de monitorizare si evaluare
a calitatii sistemului de invatamant.

5. Directorul indeplineste alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii, precum si
orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munca aplicabile.

6. Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consulta cu reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea
de invatamant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in conformitate cu
prevederile legale.

7. in lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau citre un alt cadru didactic,
membru al Consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform legii.

In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor, directorul emite decizii si note de serviciu.
Directorul este presedintele consiliului profesoral si prezideaza sedintele acestuia.
Drepturile si obligatiile directorului unitatii de invatamant sunt cele prevazute de legislatia in
vigoare, de prezentul regulament si de contractul colectiv de munca aplicabil.
Perioada concediului anual de odihna a directorului se aproba de cétre inspectorul scolar general.
DIRECTORUL ADJUNCT ’

- isi desfasoara activitatea in subordinea directorului

- indeplineste atributiile delegate de cétre director

- indeplineste atributiile stabilite prin Regulamentul intern

- raspunde in fata directorului, a Consiliului Profesoral si a organelor de control pentru activitatea proprie,
conform figei postului.

a) Functia de director adjunct se ocupd, conform legii, prin concurs public, sustinut de catre cadre didactice,
membre ale corpului national de experti in management educational.

b)Organizarea concursului pentru ocuparea functiei de director adjunct se face in conformitate cu metodologia
elaborata de Ministerul Educatiei si Cercetdrii Stiintifice.

¢)Rezultatele auditului se analizeaza in consiliul de administratie al inspectoratului scolar. In functie de
hotararea consiliului de administratie al inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizia de
eliberare din functie a directorului adjunct al unitatii de invatamant.

d)Directorul adjunct 1si desfdsoara activitatea in baza unui contract de management educational incheiat cu
directorul unitétii de invatamant si indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, anexa la contractul de
management educational, precum si atributiile delegate de director pe perioade determinate.

e) Directorul adjunct exercitd, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.



f) Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aprobda de catre directorul unitatii de
invatamant.

g)Pe perioada exercitarii mandatului, directorul adjunct al unitatii de invatdmant nu poate detine, conform
legii, functia de presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau
national.

B. ATRIBUTIILE CONSILIULUI PROFESORAL
Consiliul profesoral are urmétoarele atributii:

a) gestioneaza si asigurd calitatea actului didactic;

b)analizeaza si dezbate raportul general privind starea si calitatea invatdmantului din unitatea de invatamant;

c)alege, prin vot secret, membrii consiliului de administratie care provin din randurile personalului didactic;

d)dezbate, avizeaza si propune consiliului de administratie, spre aprobare, planul de dezvoltare institutionala a
scolii;

e)dezbate si aprobd rapoartele de activitate, programele semestriale, planul anual de activitate, precum si
eventuale completdri sau modificari ale acestora;

f) aproba componenta nominald a comisiilor/catedrelor metodice din unitatea de invatamant;

g)valideaza raportul privind situatia scolard semestriald si anuald prezentatd de fiecare invatator/
institutor/profesor de invatamant primar/diriginte, precum si situatia scolard dupd incheierea sesiunii de
amanari, diferente si corigente;

h)hotaraste asupra tipului de sanctiune disciplinara aplicata elevilor care savarsesc abateri;

i) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru personalul salariat al unitatii de invatdmant, conform
reglementarilor in vigoare;

j) propune consiliului de administratie curriculumul in dezvoltare locala;

k) Valideaza notele la purtare mai mici sau egale decat 7;

1) avizeaza proiectul planului de scolarizare;

m) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al unitatii de invatimant, in baza carora se
stabileste calificativul anual;

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

o)propune consiliului de administratie programele de formare continud si dezvoltare profesionald a cadrelor
didactice;

p)dezbate si avizeaza regulamentul de organizare si functionare al unitdtii de invatdmant;

q)dezbate, la solicitarea Ministerului Educatiei Nationale, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa,
proiecte de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeaza activitatea
instructiv-educativa, formuleaza propuneri de modificare sau de completare a acestora;

r) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea activitatii instructiv-educative din unitatea de
invatamant; propune consiliului de administratie masuri de optimizare a procesului didactic;

s)alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calitatii, in
conditiile legii;

t) indeplineste alte atributii stabilite de consiliul de administratie, rezultand din legislatia in vigoare si din
contractele colective de munca aplicabile;

u)propune eliberarea din functie a directorului unitatii de invatamant, conform legii.

C. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
Consiliul de administratie are urmétoarele atributii:

a. aproba tematica si graficul sedintelor;

b.aproba ordinea de zi a sedintelor;

c. stabileste responsabilitatile membrilor consiliului de administratie si proceduri de lucru;

d.aproba regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant cu
respectarea prevederilor legale;



e. isi asuma, alaturi de director, raspunderea publica pentru performantele unitatii de invatamant;

f. particularizeaza, la nivelul unitatii de invatamant, fisa-cadru a postului de director adjunct, elaboratd de
inspectoratul scolar;

g.particularizeaza, la nivelul unitatii de invdtdmant contractul educational tip, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale, in care sunt inscrise drepturile si obligatiile reciproce ale unititii de
invatamant si ale parintilor, in momentul inscrierii a elevilor;

h. valideaza statul de personal pentru toate categoriile de personal din unitate, care urmeaza a fi transmis spre
aprobare inspectoratului scolar la inceputul fiecarui an scolar si ori de céte ori apar modificari;

i. pune in aplicare hotdrarile luate in sedinta reunitd a consiliilor de administratie ale unitatilor de invatamant
partenere n consortiul scolar din care unitatea de invatdmant face parte;

J. valideaza raportul general privind starea si calitatea Invataimantului din unitatea de invatamant
preuniversitar si promoveaza masuri ameliorative;

k.aproba comisia de elaborare a proiectului de dezvoltare institutionald, precum si comisiile de revizuire a
acestuia; aproba proiectul de dezvoltare institutionald cu modificarile ulterioare ale acestuia precum si
planul managerial al directorului;

l. adopta proiectul de buget al unitatii de invatdmant, tindnd cont de toate cheltuielile necesare pentru buna
functionare a unitdtii de invatamant astfel cum sunt acestea prevazute in legislatia in vigoare si contractele
colective de muncd aplicabile; proiectul de buget astfel adoptat se inregistreazd la ordonatorul superior de
credite;

m. intreprinde demersuri ca unitatea de invatdmant sa se incadreze in limitele bugetului alocat;

n.avizeaza executarea bugetara la nivelul unitatii de invatamant si raspunde impreunda cu directorul, de
incadrarea in bugetul aprobat conform legii;

o.aprobda modalitdtile de realizare a resurselor extrabugetare ale unitdtii de invatdmant si stabileste utilizarea
acestora in concordanta cu planurile operationale din proiectul de dezvoltare institutionala si 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 wvenituri si  cheltuieli ale
activitdtilor finantate integral din venituri proprii reportate in anul calendaristic urmaétor, cu aceeasi
destinatie, sau pentru finantarea altor cheltuieli ale unitatii de invatamant;

q.avizeaza planurile de investitii;

r. stabileste taxele de scolarizare pentru invdtdmantul particular preuniversitar si pentru cel postliceal de
stat, nefinantat de la buget, conform normelor legale in vigoare;

s. aproba acordarea burselor scolare conform legislatiei in vigoare;

t. aproba acordarea premiilor pentru personalul unitdtii de invatdmant in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

u.n unitdtile de invatimant particular, avizeazd drepturile salariale si extrasalariale ale directorilor si
directorilor adjuncti. precum si salarizarea personalului din unitate, in conformitate cu prevederile
legii si ale contractului individual de munca:

v.aproba acoperirea integrald sau partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari
stiintifice 1n tara sau strdindtate pentru personalul didactic in limita fondurilor sau din fonduri
extrabugetare;

w. aproba lunar, decontarea cheltuielilor aferente navetei cadrelor didactice din unitatea de
invatamant, 1in baza solicitarilor depuse de acestea;

x.aproba proceduri elaborate la nivelul unitdtii de invatamant;

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

z.aproba curriculumul la decizia scolii cu respectarea prevederilor legale;

aa. pentru unitdtile de Iinvdtdmant  profesional i tehnic, - avizeaza programele scolare  pentru
curriculum  in dezvoltare locala (CDL) si incheierea contractelor-cadru privind derularea instruirii
practice cu operatorii economici;



bb. aproba orarul cursurilor din unitatea de invatdmant;

cc. aproba masuri de optimizare a- procesului  didactic propuse de consiliul profesoral .

dd. stabileste componenta si atributiile comisiilor pe domenii de activitate din unitatea de invatamant;

ee. aproba programul de pregatire si evaluare pentru formatiunile de studiu cu frecventa redusa;

ff. aproba tipurile de activitati educative extrascolare care se organizeazd fin unitatea de invatdmant, durata
acestora, modul de organizare si responsabilitatile stabilite de consiliul profesoral;

gg. aproba graficul de desfasurare a instruirii practice;

hh. aproba proiectul de incadrare, intocmit de director, cu personal didactic de predare, precum si
schema de personal didactic si nedidactic;

ii.desemneaza coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extrascolare;

jj-organizeaza concursul pentru ocuparea posturilor didactice si nedidactice.

kk. aprobd comisiile in vederea organizarii si desfasurarii concursului, valideaza rezultatele concursurilor si
aproba angajarea pe post, in conditiile legii;

ll.avizeaza comisiile in vederea organizarii si desfasurarii concursului pentru ocuparea  posturilor
didactice si nedidactice la nivelul unitétii scolare;

mm. realizeaza anual evaluarea activitatii  personalului conform prevederilor legale;

nn. avizeaza, la solicitarea directorului unitatii de invatamant, pe baza recomandarii medicului de
medicina muncii, realizarea unui examen medical de specialitate, 1in cazurile de inaptitudine
profesionala de natura psihocomportamentald, pentru salariatii unitatii de invatamant;

00. avizeazd, la solicitarea a jumatate plus unu din membrii consiliului de administratie, pe baza
recomanddrii medicului de medicina muncii, realizarea  unui examen medical de specialitate, in
cazurile de inaptitudine profesionistd, de natura psihocomportamentald, pentru director sau director
adjunct;

pp. indeplineste atributiile de incadrare si mobilitate a personalului didactic de predare previzute de
Metodologia- cadru de miscare a personalului didactic in invatamantul preuniversitar;

qq. aproba modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncad al personalului din
unitate;

rr. aproba perioadele de efectuare a concediului de odihna ale tuturor salariatilor unitatii de invatamant
preuniversitar, pe baza cererilor individuale scrise ale acestora, in functie de interesul invatamantului al
celui in cauzd, tindnd cont de calendarul activitatilor unitatii de invatamant si al examenelor nationale;

ss. aproba concediile salariatilor din unitatea de invatamant, conform reglementarilor legale in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile si regulamentului intern;

tt.indeplineste atributiile prevazute de legislatia in vigoare privind rdaspunderea disciplinara a elevilor,
personalului didactic de predare, didactic si nedidactic din unitatea de invatdmant;

uu. aproba in conditiile legii, pensionarea personalului din unitatea de invatamant;

vv. aprobd in limite bugetului alocat, participarea la programe de dezvoltare profesionala a angajatilor
unitatii de invatamant;

WW. administreaza baza materiala a unitatii de invatamant.

TITLUL II DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR
CAPITOLUL 1 TIMPUL DE LUCRU SI ODIHNA, NORMAREA MUNCII SI SALARIZAREA
Art.6 Drepturile si obligatiile conducerii Colegiul Economic Hermes Petrosani si a salariatilor sdi decurg
din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil, din contractul individual de munca incheiat cu fiecare

salariat si din prezentul regulament.

In acest sens conducerea Colegiul Economic Hermes Petrosani are urmatoarele drepturi:
a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;



b)sd stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare, in functie de pregatirea si aptitudinile fiecarui salariat;

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

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

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

f) sa angajeze personal de executie dupd verificare aptitudinilor profesionale, prin una din urmaitoarele
modalitati:

- interviu;

- recomandari din partea fostilor angajatori;

- concurs pentru postul solicitat;

- proba practic;

- perioade de proba de cel putin 90 zile pentru personalul de executie, respectiv 3 luni pentru debutanti.

g)sd acorde concediu fard platd a cdror duratd insumatd nu poate depasi 90 de zile lucratoare anual pentru
rezolvarea urmatoarelor situatii:
-angajatii care urmeazd, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezintd la concursul
pentru ocuparea unui post sau a unei functii din invatamant;

h) sa acorde concedii fdrd platd si pentru interese personale, a caror duratd stabilitd sa nu depaseasca 30 zile
lucratoare pe an calendaristic.

Art.7 Conducerea Colegiului Economic Hermes Petrosani are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii despre continutul prezentului regulament intern;

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

c)sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca si
conditiile corespunzdtoare de munca;

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

e)sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitatii, cu exceptia situatiilor sensibile
sau secrete, care prin divulgare sunt in masurd sd prejudicieze activitatea institutiei si sd ia masuri
corespunzatoare in vederea redresdrii situatiei, atunci cand este cazul;

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

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

h)sa dispuna masurile necesare pentru asigurarea securitatii angajatilor in unitate, inclusiv prin reglementari
interne privind accesul in incinta institutiei;

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

J) sé tina o strictd evidenta a salariatilor;

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

[) sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

m) sd organizeze si sd indrume activitatea persoanelor incadrate in muncad, in vederea indeplinirii atributiilor
stabilite pentru fiecare in parte prin Fisa postului si respectand relatiile de muncd de subordonare si
coordonare stabilite prin organigrama Colegiului Economic Hermes.

n)sa primeascd si sd analizeze propunerile fiacute de salariati in vederea imbunétatirii activititii in toate
compartimentele.



Art.8 Salariatii Colegiului Economic Hermes au urmatoarele drepturi:
a)dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b)dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;
c)dreptul la concediu de odihnd anual;
d)dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e)dreptul la demnitate in munca;
f) dreptul la securitate si sanatate in munca;
g)dreptul la acces la formarea profesionala;
h)dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munci;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
k)dreptul la negociere colectiva si individuala;
[) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n)alte drepturi prevdzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.9 Salariatului ii revin, in principal, urméatoarele obligatii:

a)obligafia de a realiza norma de muncd sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
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 n 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.

TIMPUL DE LUCRU SI ODIHNA, NORMAREA MUNCII

Art.10- (1) Durata normald a timpului de muncé este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/sdaptimana, realizate
prin sdptdmana de lucru de 5 zile. Repartizarea timpului de munca poate fi inegala, in functie de specificul
muncii prestate.

(2) Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare-invitare evaluare si de instruire
practicd si de evaluare curenta este cea prevazutd de art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu
modificdrile i completdrile ulterioare.

(3) Cadrele didactice care desfasoara activitate de mentorat beneficiaza de reducerea normei didactice de
predare- invétare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curentd cu doud ore pe saptamana.

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

Art.11 Programul scolar se desfasoara in zilele lucratoare astfel:

° dimineata, cursurile incep la ora 8 si se termind cu ultima ora de curs la ora 14

° dupéd-amiaza, cursurile incep la ora 14, programul se incheie dupa ultima ora de curs, la ora 20.
Orele de curs au durata de 50 de minute, cu pauze de 10 minute intre ele, exceptand programul de iarna sau
situatiile speciale aprobate conform prevederilor legale aflate in vigoare.

Art.12 Cadrele didactice se prezintd la scoald cu cel putin 15 minute inainte de prima ora din orarul
propriu.
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Art.13 Personalul nedidactic, personalul administrativ, personalul de ingrijire si de paza lucreaza conform
unui program intocmit de comun acord cu sefii de compartimente/administratorul de patrimoniu, avizat de
conducerea scolii.

Art.14 Elevii se prezintd la scoald cu cel putin 10 minute inainte de prima ora din orarul clasei din care fac
parte, accesul lor in scoala se face pe baza carnetului de elev/ ecusonului.

Art.15 Prezenta in scoald, in afara programului scolar (8-20), se va consemna de catre personalul de paza,
in Registrul pentru accesul in unitate.

Art. 16. (1) Normativele de incadrare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din invdtamantul
preuniversitar se stabilesc, in termen de 100 de zile de la intrarea in vigoare contractului de munca, de catre
Ministerul Educatiei Nationale, dupa consultarea obligatorie a federatiilor sindicale semnatare.

Art. 17 - (1) Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

(2) In fiecare saptamana, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld, sAmbata si
duminica.

(3) in cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupti in zilele de simbata si duminica, se
vor stabili conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale saptamanii.

(4) Sunt zile nelucrétoare:

- zilele de repaus saptdmanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie -Botezul Domnului;

- 7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare- ultima zi de vineri 1nainte Pastelui;

- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

- 1 Mai-Ziua Muncii;

- 1 Iunie- Ziua copilului;

- 5 Tunie -Ziua Nationala a Invatitorului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombire- Ziua Mondiala a Educatiei;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 Decembrie- Ziua Marii Uniri;

- 25 1 26 decembrie- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile lucrdtoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apar{inand acestor culte.

Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi
de vineri Tnaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in functie de
data la care sunt celebrate de acel cult.

Salariatii care au beneficiat de zilele libere pentru Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui,
prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal,
crestin, de care aparfin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui
program stabilit de angajator.

(5) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteazi activitate in zile nelucritoare/zile de
sarbatoare legald, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de repaus
saptadmanal/sdrbatoare legald, acordate in urmatoarele 30 de zile.
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(6) Prevederile legale privind prestarea muncii suplimentare si a muncii in zile de repaus saptdmanal sau in
zilele de sarbatoare legala de catre personalul din sectorul bugetar se aplica si personalului din invatamant,
in masura n care nu existd prevederi speciale.

(7) Orele suplimentare prestate de catre personalul din invatamantul preuniversitar se compenseaza prin ore
libere platite in urmitoarele 60 zile calendaristice dupa efectuarea acestora. In cazul in care compensarea
muncii suplimentare cu timp liber corespunzator nu este posibila in urmatoarele 60 zile dupa efectuarea
acesteia, orele suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in conditiile legii.

(8) Angajatorul este obligat ca, in masura in care este posibil, sd ia in considerare cererile salariatilor
angajati cu jumatate de norma/post intreg, in cazul in care apare aceasta oportunitate.

(9) Desfaturarea activitatii didactice in regim de cumul si plata cu ora se face potrivit dispozitiilor Legii
198/2023. Incadrarea personalului didactic in regim de cumul si plata cu ora se face prin incheierea unui
contract individual de munca pe duratd determinate, intreinstitutia/unitatea de invatamant, reprezentata prin
director si salariat. Remunerarea activitatii astfel desfasurate se face conform prevederilor legale in vigoare
si a contractului colectiv de munca.

Art. 18 - (1) Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege. Pentru personalul didactic nedidactic
concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca, astfel:

- panad la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- Intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucrétoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare, in perioada vacantelor
scolare.

Personalul de conducere, didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar
intre 5 si 10 zile lucrdtoare. Durata exacta a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara de la
nivelul unitatii/institutiei prevazute in Anexa nr. 3.

Personalul de conducere beneficiaza de un concediu de odihna de 25 de zile lucritoare.

Art.19 Personalul angajat in Colegiului Economic Hermes Petrosani are obligatia de a respecta regulile de
comportament stabilite in Colegiului Economic Hermes, dand dovada de responsabilitate si initiativa in
indeplinirea sarcinilor ce fi revin.

a)  Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplica tuturor salariatilor din Colegiului Economic
Hermes Petrosani, precum si celor care 1isi desfiasoard activitatea in cadrul Colegiului prin
detasare/suplinire pe perioade determinate.

b)  Persoanele incadrate in munca la Colegiului Economic Hermes sau detasate de la o alta unitate sunt
obligate sa respecte, pe langa prevederile prezentului regulament si normele de disciplina specifice locului
de muncd unde isi desfasoard activitatea.

c) Evidenta prezentei angajatilor se tine prin Condica de prezentad existentd la sediul Colegiului
Economic Hermes Petrosani

d)  Evidenta concediilor de odihna, a concediilor pentru studii, a concediilor fara plata se acorda in
conditiile prevdzute de lege aprobate de conducerea Colegiului Economic Hermes Petrosani iar a
absentelor nemotivate se tine de catre Biroul Secretariat.

Art20 Aceste reguli generale privind disciplina muncii in unitate sunt completate si adaptate in
conformetate cu legea invatamantului, codul muncii, contractual colectiv, Regulament de organizare si
functionsare, RI, precum si cu prevederile din Fisele Postului ale fiecarui angajat.

Art.21 Prevederile acestui Regulament se aplica si personalului angajat temporar, studentilor care fac
practicad pedagogica si indrumatorilor acestora precum si personalului care presteaza servicii in scoala.
Aceste prevederi se pot completa si/sau modifica ori de céte ori este cazul la solicitarea directorului sau a
2/3 din nr. membrilor Consiliului de administratie si cu acordul liderului sindical.



Personalul didactic, auxiliar si nedidactic

Art.22 Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, personalul din compartimentele administrativ,
financiar contabil si secretariat trebuie sd aiba un comportament de inalta tinutd morala si profesionala, atat
in unitatea noastrd scolara cat si in afara ei pentru a mentine prestigiul si traditia scolii.

Art.23 Toti angajatii liceului trebuie sd manifeste respect reciproc pentru solutionarea sarcinilor
profesionale mentionate in Planul managerial si fisa postului.

Art.24 Toti angajatii au datoria de a pdstra, de a folosi cu grija si responsabilitate echipamentele IT si baza
didactico-materiala a liceului. Sefii de catedre/comisii metodice/ compartimentelor vor desemna persoanele
care raspund de pastrarea laboratoarelor, cabinetelor si a patrimoniului scolii. Silile de clasid vor fi in
responsabilitatea directd a dirigintilor, elevilor si a parintilor acestora.

Art.25 Toti angajatii au obligatia sa foloseasca iluminatul artificial in mod rational.

Art.26 Consumul bauturilor alcoolice si fumatul sunt interzise in incinta scolii.

Art.27 Cadrele didactice nu au voie sd desfasoare activitati de pregatire in cadrul scolii cu elevi din alte
unitati scolare.

Art.28 Cadrele didactice desfasoard serviciul pe scoald conform graficului avizat de conducerea scolii.
Serviciul pe scoald este obligatoriu si este cuprins in fisa postului. Atributiile profesorului/ofiterului de
serviciu sunt prezentate in Anexa | a acestui regulament.

Art.29 Cadrele didactice vor respecta cu strictete actul didactic: 50 de minute ora de curs, fard utilizarea
telefonului mobil in scop personal. Nerespectarea acestei prevederi atrage sanctiuni: avertizare in CP si
CA.

Art.30 Cadrele didactice au obligatia sa consemneze absenta de la ore a elevilor in catalogul clasei, este
interzisd eliminarea elevilor de la ord. Nerespectarea acestor prevederi atrage sanctiuni: discutarea in CA.

Art.31 Cadrele didactice au obligatia sa arate elevilor toate lucrarile scrise corectate. Périntii pot consulta
lucrédrile semestriale in prezenta profesorului. Profesorul are obligatia de a pastra lucrarile, testele,
referatele si portofoliile pentru care elevul primeste nota in catalog; acestea se arhiveazd dupa fiecare
semestru si se pastreaza pana la sfarsitul anului scolar urmator.

Art.32 In contextul traditiei si bunului renume al Colegiului Economic Hermes Petrosani, calitatea de
salariat in aceastd unitate de invagdmant trebuie onoratd printr-o inaltd tinutd morald, profesionald si umana.
Loialitatea fatd de institutia in care lucreaza este fundamentald. Defdimarea, barfa, lezarea intereselor
colegilor si ale scolii atrag dupd sine analizarea situatiei in cadrul comisiilor disciplinare constituite si,
dupa caz, in Consiliul de Administragie sau in Consiliul Profesoral, aplicindu-se sanctiuni in conformitate
cu prevederile Legii.

Art.33 Relatiile interpersonale impecabile cu colegii, elevii si parin{ii acestora constituie criteriu de
evaluare anuala a personalului didactic de predare si a personalului didactic auxiliar. Rolul de educator
asumat de fiecare membru al personalului scolii interzice cu desavarsire orice violenta fizica sau verbala la
adresa elevilor sau a colegilor.

Art.34 Angajatii Colegiului Economic Hermes Petrosani beneficiaza de toate drepturile stabilite prin
lege sau prin Contractul Colectiv de Munca aplicabil precum si de alte dispozitii generale si specifice,
precum si de:
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a) dreptul la formare profesionald, in conditiile legii.

b) obligatia de a se supune obiectivelor de performanta individuale impuse, precum si criteriilor de
evaluare a realizarii acestora;

c) dreptul la concediu de odihna;

d) dreptul la concediu fara plata pentru motive personale acordat cu aprobarea inspectorului

scolar (acest concediu poate fi acordat si fractionat in functie de nevoile

salariatului, conform art. 153 din Legea nr. 53/2003;

e) dreptul la concediu pentru studii, cu aprobarea inspectorului scolar general

Art.35 Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii (art. 152 din Legea nr. 53/2003), dupa cum urmeaza:

a) cdasatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

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

c) casatoria unui copil - 5 zile lucritoare;

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

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

f) schimbarea domiciliului - 3 zile;

g) ingrijirea sdnatatii copilului — 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu un copil sau 2 copii), respectiv 3 zile
lucrédtoare (pentru familiile cu 3 copii sau mai multi copii).

h) in cazul in care salariata urmeaza o prcedura de fertilizare ,,in vitro”- 5 zile lucritoare;

i) donarea de sdnge- o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

Art.36 In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectudrii concediului de
odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.

Art.37 Personalul din invdatamant poate beneficia de 5 zile/an lucrdtoare, pentru rezolvarea unor situatii
personale deosibite, dovedite de documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire colegiala.
Salariatul care solicitd acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si asigura suplinirea cu
personal calificat, care nu va fi remunerat.

Evidenta invoirilor se va {ine de cdtre de cétre Biroul Secretariat; pentru rezolvarea unor situatii personale
salariatii au dreptul la concedii fard plata, cu o durata maxima de un an, cu aprobarea consiliului de
administratie al scolii.

Art.38 Personalul didactic titular are dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o dati la 10 ani,
cu aprobarea Consiliului de administratie/inspectoratului scolar.

Art.39 Cadrele didactice care redacteazd teza de doctorat sau lucréri in interesul invatamantului pe baza de
contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singurd datd, cu aprobarea
consiliului de administratie al unitagii de invatamant, fard a putea desfdsura in acest interval activititi
didactice retribuite in regim de plata cu ora.

Art 40 Personalul din invatamant beneficiaza, conform prevederilor legale in vigoare si de urmitoarele
drepturi:

a)  decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic care are
domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla sediul unitatii/institutiei prevazute in anexa 3.

b) o indemnizatie de instalare;
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c) in caz de deces a unui membru de familie, se acorda un ajutor de deces conform legii anuale a
bugetului asigurarilor sociale de stat;

d) tichete de cresa;

e) indemnizatie de hrana;

f)  vouchere de vacanta.

g)  Decontarea contravalorii dispozitivelor vizuale de corectie ( ochelarilor de vedere/lentilelor de
vedere), pentru salariatii care lucreazd cu un monitor; decontarea se face pe baza prescriptiei medicale si a
facturii privind costul ochelarilor, conform Programului National aprobat prin hotdrare a guvernului initiata

de Ministerul Educatiei in termen de 3 luni de la intrarea in vigoare a prezentului contract colectiv de
munca.

Art. 41

(1)Drepturile banesti cuvenite salariatilor se platesc lunar, pana la data de 14 a lunii in curs, pentru lune
precedentd, inaintea oricdror alte obligatii ale unitatilor/institutiilor prevdzute in Anexa nr. 3 la contractua
colectiv de munca.

(2)Salariul este confidential, unitatea/institutia avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurares
confidentialitatii.

(3)in vederea executirii obligatiilor prevazute la alin. (1) si (2), unitatea/institutia va inména lunar, in moc
individual, un document din care sa reiasa drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul a acestora
indiferent de modul de plata.

(4)Persoanele care se fac vinovate de intdrzierea plagii drepturilor banesti cu mai mult de 3 zile lucritoare.
precum si cele care refuzd sd calculeze sumele stabilite prin hotarari judecatoresti definitive rdspunc
disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

(5)Ministerul Educatiei, inspectoratele scolare, unitafile administratiei publice locale si unitatile/institutiile
prevazute in Anexa nr. 3, in conditiile legii, depun toate diligen{ele necesare pentru plata la timp a salariilor.
De asemenea, aldturi de unitatile administratiei publice locale urmaresc modul in care se deruleazi executie
bugetard pentru unitafile/institutiile subordonate, potrivit competentelor legale, in functie de categoriile de
cheltuieli pe care le finanteaza.

Art.42 Este interzis limbajul ireverentios sau sa faca din nationalitatea, religia, starea sociald sau familiala
a colegilor, elevilor, parintilor elevilor, obiect de jignire si insulta.

Art.43 Se interzice folosirea aparatelor electronice de inregistrare (telefon mobil, camerd foto sau video,
reportofon etc.) in incinta scolii, in scopul publicarii acestora, fard avizul unei persoane autorizate de
conducerea liceului.

Personalul colegiului are obligatia sd aducd la cunostinta conducerii orice informatie cunoscuta, cu privire
la orice intentie de patrundere in incinta scolii fara autorizarea conducerii.

Art.44 Pe langa concediul paternal prevazut la art. 30 alin. (1) lit. b) din prezentul contract, tatil are dreptul
la un concediu de cel putin o lund din perioada totald a concediului pentru cresterea copilului, in
conformitate cu dispozitiile art. 11 lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

De acest drept beneficiazd si mama, in situatia in care tatal este beneficiarul concediului pentru cresterea
copilului. In cazul decesului parintelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului, celdlalt
parinte, la cererea sa, beneficiaza de concediul rdmas neutilizat la data decesului.

Art.45 La data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare
pentru pensionare sau, cu caracter exceptional, pentru salariata care opteazd in scris pentru continuarea
executarii contractului individual de muncd, in termen de 60 de zile calendaristice anterior implinirii
condicilor de varstd standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, la vérsta de 65 de ani. La
data comunicarii deciziei de pensie 1n cazul pensiei de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale,
pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varstd cu reducerea varstei standard de pensionare; la data
comunicdrii deciziei medicale asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II.
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Art.46 Personalul didactic are obligatii si raspunderi care decurg din Legea educatiei nationale nr.
198/2023, din Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant preuniversitar, cu
modificdrile ulterioare si din prevederile contractului colectiv de muncé la nivel national si din alte acte
normative in acest domeniu.

Art.47 Personalul nu trebuie sa participe la nici o activitate, in colegiu sau in afara sa, care ar aduce
atingere bunului renume al Colegiului Economic Hermes Petrosani.

Art.48 Personalul colegiului are obligatia sd contribuie la cresterea prestigiului institufiei si promovarea
imaginii liceului.

Art.49 Personalul colegiului are obligatia sd respecte Regulile privind protectia, igiena si securitatea in
munca.

Principii aplicabile. Aspecte privind securitatea in mediul educational virtual si gestionarea datelor
cu caracter personal

Art.50 Principiile specifice care guverneaza procesul didactic prin activitati suport pentru invitarea prin
intermediul tehnologiei si al internetului, conform prevederilor Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, sunt:

a)principiul nediscrimindrii ;

b) principiul calitatii;

¢) principiul relevantei;

d) principiul eficientei,

e) principiul descentralizarii decizionale;

f) principiul garantdrii identitdtii culturale a tuturor cetdtenilor romani si dialogului intercultural;

g) principiul asumadrii, promovarii si pastrarii identitatii nationale si a valorilor culturale ale poporului
roman;

h) principiul recunoasterii si garantdrii drepturilor persoanelor apartindnd minoritatilor nationale la
pastrarea, la dezvoltarea si la exprimarea identitatii lor etnice, culturale, lingvistice si religioase;

i) principiul asigurdrii echitatii si egalitatii de sanse ;

j) principiul transparentei;

k) principiul libertdtii de gandire si al independentei fata de ideologii, doctrine politice si religioase;

1) principiul incluziunii;

m) principiul centrdrii educatiei pe beneficiarii primari ai acesteia;

n) principiul participdrii si responsabilitdtii parintilor/ reprezentantilor legali;

.....

o) principiul flexibilitatii/adaptabilitétii traiectoriei educationale — implica tranzitia si mobilitatea intre
diverse rute educationale si profesionale;

p) principiul fundamentarii deciziilor pe dialog social si consultare;

q) principiul organizdrii invatdmantului confesional potrivit cerintelor specifice fiecarui cult recunoscut si
prevederilor legale;

r) principiul respectdrii dreptului la opinie al elevului si al personalului din invatamant, in contextul
derularii actului educational;

s) principiul politicilor educationale bazate pe date;
s) principiul datelor deschise;

..........
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t) principiul respectarii dreptului la viatd, al asigurdrii integritatii fizice si psihice, respectarii demnitatii si
al protejdrii statutului personalului din invatdmant si al beneficiarilor, al recunoasterii relevantei acestuia
pentru o educatie de calitate;

u) principiul adaptabilitatii curriculumului national;
v) principiul interesului superior al elevului.

Art.51 Conducerea unitatii de invatamant are urmatoarele atributii:

a) informeaza elevii si pdrintii acestora asupra modalitatii de organizare a activitatii didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului in aceasta perioada, inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile
pe care le au;

b) evalueazd capacitatea unitatii de invdtdmant de a desfasura activitatea didacticad prin intermediul
tehnologiei si al internetului si stabileste necesarul de resurse informationale si de resurse umane;

c) stabileste masuri pentru buna desfasurare a activitatii didactice de catre toate cadrele didactice si elevii
din unitatea de invatamant;

d) intreprinde demersuri cdtre autoritatile locale pentru asigurarea dispozitivelor si a conexiunii la internet
pentru elevii care nu dispun de mijloacele necesare pentru desfasurarea activitafilor prin intermediul
tehnologiei si al internetului;

e) gestioneaza baza materiald cuprinzand dispozitive electronice cu conexiune la internet;

f) repartizeaza, prin incheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-primire, dispozitive
conectate la internet, prescolarilor/elevilor care nu dispun de aceste mijloace;

g) stabileste impreund cu cadrele didactice si profesorii diriginti, platformele gratuite, aplicatiile si
resursele educationale deschise care se recomanda a fi utilizate in activitate;

h) sprijina cadrele didactice si prescolarii/elevii sd isi creeze conturi de e-mail si de acces la platformele si
aplicatiile electronice utilizate la nivelul unitatii de invatamant;

i) identificd si aplica modalitdti de sustinere a activitatii pentru posibile cazuri speciale, inclusiv pentru
prescolarii/elevii cu cerinte educationale speciale (CES); j) monitorizeaza modul in care se desfasoara
activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului;

Art.52 Profesorii diriginti/profesorii au urmatoarele atributii:

a) informeazd elevii si pdrintii acestora despre modalitatea de organizare a activitdtii didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului in aceasta perioada, inclusiv cu privire la drepturile si obligatiile
pe care le au;

b) coordoneazd activitatea clasei si colaboreazd cu celelalte cadre didactice in vederea asiguririi
continuitdtii participdrii elevilor la activitatea de invétare prin intermediul tehnologiei si al internetului;

c) participd la stabilirea platformelor, a aplicatiilor si a resurselor educationale deschise care se recomanda
a fi utilizate 1n activitatea desfasurata;

d) transmit prescolarilor/elevilor de la grupa/clasa pe care o coordoneazi, programul stabilit la nivelul
unitatii de invdtdmant, precum si alte informatii relevante pentru facilitarea invatarii prin intermediul
tehnologiei si al internetului;

e) ofera consiliere prescolarilor/elevilor grupei/clasei pentru participarea acestora la activitatile didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului;

f) mentin comunicarea cu parintii elevilor;

g) intervin in solutionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitatii didactice in care sunt
implicati prescolarii/elevii grupei/clasei.

Art.53. Cadrele didactice au urmatoarele atributii:
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a) proiecteaza si realizeaza activitagile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a celor privind
invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului:

b) elaboreazd, adapteaza, selecteazd resurse educationale deschise, sesiuni de invitare pe platforme
educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate;

c) proiecteaza activitdfile suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

d) elaboreazd instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al internetului, pentru
inregistrarea progresului prescolarilor/elevilor;

e) stabilesc Tmpreund cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invatare-evaluare astfel
incét sd se respecte curba de efort a elevilor si s se evite supraincarcarea acestora cu sarcini de lucru.

CAPITOLUL 2 RECOMPENSE

Art. 54 Pentru rezultate deosebite obfinute in activitatea desfasuratd, persoanele care au si o conduita
ireprosabild pot fi recompensate, dupa caz, astfel:

a)  mulfumirea verbala sau in scris;

b)  recomandare pentru gradatie de merit;

c) recomandarea scrisad sau verbald pentru pozitii in diferite comisii la nivel local, judetean, national,
pentru participarea la diverse activitati profesionale.

Art. 55 Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmétoarea treapta profesionala/grad
profesional, prin examen, conform legii.

Art. 56 Ministrul educatiei este autorizat sa acorde personalului didactic din invatdmantul preuniversitar
urmatoarele distinctii:

a) scrisoare de multumire publicd;

b) diploma ,,Gheorghe Lazar” clasele I, a [I-a si a IlI-a;

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

d) diploma pentru inovare si digitalizare in educatie.

Diploma ,,Gheorghe Lazar” clasele I, a [I-a si a [1I-a este insotitd de un premiu de 20%, 15% si, respectiv,
10% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de activitate. Diploma de excelenta este insotita
de un premiu de 20% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de activitate. (5) Distinctiile si
premiile prevazute la alin. se acorda in baza unui regulament aprobat prin ordin al ministrului educatiei, in
limita unui procent de 1% din numarul total al posturilor didactice din fiecare judet/sector al municipiului
Bucuresti. Fondurile pentru acordarea distinctiilor sunt asigurate de Ministerul Educatiei.

CAPITOLUL 3 ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 57 Abaterea disciplinard este o fapta in legituri cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savirsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici (art. 263 (2) din Codul muncii);

(1) Abatere disciplinara este si incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului
individual de muncd, precum si incalcarea normelor de comportare care diuneazi interesului
invatimantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform Legii educatiei nationale nr. 198/ 2023 cu
modificarile si completarile ulterioare)

(2) Alte actiuni / inactiuni care se includ in categoria abaterilor disciplinare:

a)  abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale (cele legate de incalcarea demnitatii personale a
angajatilor prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin

18



actiuni de discriminare asa cum sunt definite prin lege, pentru care trebuie stabilite sanctiuni
corespunzatoare, in conformitate cu legea privind egalitatea de sanse intre femei si barbati).

b)  intarzierile sau absentele de la program, consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau
prezentarea la serviciu sub influenfa alcoolului, fumatul in locurile nepermise, nerespectarea regulilor
privind sdnéatatea si securitatea in munca, nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu, refuzul de
a aduce la indeplinire recomanddri formulate in lumina prevederilor legale in urma unor actiuni de control,
verificari, inspectii, sau alte asemenea, insubordonarea etc.

c)  Abaterile disciplinare se prestabilesc de cétre angajator si se cuprind in prezentul Regulamentul
intern.

d)  Angajatorul nu poate aplica o altd sancfiune disciplinard in afara celor prevazute de legislatia in
materie.

Sanctiuni

Art. 58 Incilcarea obligatiilor de muncd, a normelor legale, a regulamentului intern, a contractului
individual de muncd, a contractului colectiv de muncad, a ordinelor si dispozitiile legale ale conducitorilor
ierarhici i normelor de comportament, sdvarsite cu vinovatie, constituie abatere disciplinard si se
sanctioneaza indiferent de functia pe care o are persoana care a savarsit-o.

neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu mentionate in fisa postului;
nerespectarea codului etic si a hotararilor organelor colective de conducere si ale Colegiului Economic
Hermes Petrosani

a) nerespectarea disciplinei muncii, a prevederilor cuprinse in prezentul regulament si in contractul
individual de munci;

b) incdlcarea normelor de comportare la locul de munca sau a dispozitiilor legale ale sefilor ierarhici;

c) absentele nemotivate de la serviciu;

d) intarzierea la programul de lucru;

e) pardsirea nemotivata a locului de munca in interes personal;

f) falsificarea de acte privind diversele evidente;

g) scoaterea unor bunuri materiale sau documente din institutie, fara formele legale;

h) executarea unor lucrdri strdine de interesele institugiei in timpul programului de lucru;

i) divulgarea catre persoane din afara institutiei a unor date privind activitatea Colegiului Economic

Hermes Petrosani, care nu sunt de interes public sau a unor date personale ale salariatilor, fara acordul
acestora,

1) desfasurarea de activita{i ca salaria{i, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane fizice
sau juridice, in timpul programului de lucru;

k) primirea unor sume de bani sau altor foloase pentru activitdtile prestate in timpul orelor de serviciu;

1) nerespectarea interdictiei de a se fuma in perimetrul scolii;

m) actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;

n) violenta fizica si de limbaj a salariatului;

0) consumul bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;

p) hartuirea sexuala;

qQ) depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile;

r) blocarea cailor de acces 1n unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate;

Art. 59 Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in conformitate cu art. 210 alin. (1) din Legea nr. 198 /
2023, actualizatd in functie de gravitatea abaterilor savarsite, sunt:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de bazd, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1—6 luni;
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c) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control ori a unei functii
didactice superioare;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

TITLUL III. CONDITII DE ACCES iN SCOALA AL PROFESORILOR, ELEVILOR SI AL

VIZITATORILOR
Art. 60 Accesul elevilor, cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic
a) Accesul tuturor persoanelor se va face doar pe intrarea principald — intrarea Lidl.
b) lesirea elevilor din gcoald in timpul programului sau in pauze este strict interzisa, cu exceptia situatiilos

speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupd ce au obtinut de la profesorul de serviciu un bilet de
voie; profesorul va trece intr-un registrul special motivul invoirii, iar elevul va semna. De asemenea elevi
majori pot iesi din curtea scolii in intervalele 10:50-11:00 pe baza cartii de identitate, vor fi consemnati de
catre profesorul de serviciu in registru iar dacd nu se mai intorc se va comunica dirigintelui si li se va interzice
iesirea din unitate pe parcursul orelor de curs.

c) Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si nedidactic se face pe baza legitimatiei de
serviciu sau a BI/CI.

d) Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate in dotarea scolii, cai
si pentru preintdmpinarea violentei in unitatea de invatamant, activitatea in scoald este monitorizatd videc
permanent.

e) Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date i
legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

f) Personalul de paza este obligat sd cunoasca si sa respecte obligatiile ce ii revin, fiind direct raspunzitor
pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii si
securitatii persoanelor in incinta unitétii de invatamant.

g) Se interzice intrarea elevilor si a tuturor angajatilor scolii insotiti de cdini, sau sa aiba asupra lor arme au
obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile,
publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

h) Accesul in Colegiul Economic Hermes Petrosani, se va face pentru toate persoanele, doar pe intrarea
principald — intrarea Lidl.

Art. 61 Accesul persoanelor striine

a) Accesul persoanelor striine se va face doar pe intrarea principald — intrarea Lidl.

b) Toate persoanele din afara unitétii care intrd 1n scoald vor fi legitimate de personalul de paza — care inregistreaza
datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate-(numit Registrul pentru evidenta
vizitatorilor), ora intrdrii, motivul vizitei $i compartimentul/persoana la care doreste sa mearga, fiind preluat de
catre aceasta de la intrarea in scoala.

c¢) B.I/C.I vor raméne la portar pe intreaga durata a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea din unitatea scolara.

d) Personalul de paza rdspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane strdine in incinta scolii.

e) Persoanele straine se legitimeaza in incinta scolii cu ecusonul ,,Vizitator”.

f) Personalul de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari, inspectori de specialitate, inspectori generali,
ministru, etc., se legitimeaza, se consemneaza in Registrul pentru evidenta vizitatorilor, dar nu li se opreste CI
si nici nu primesc legitimatie de vizitatori.

g) La pardsirea scolii, in acelasi registru, personalul de paza completeaza data iesirii din unitatea scolard, dupa ce a
inapoiat ecusonul de vizitator.
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h) In cazul in care persoanele striine patrund in scoala fira a se legitima si a fi inregistrate in registrul de intrari

7

iesiri de la poartd, directorul unitagii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei si aplicares
prevederilor legii nr. 61 privind interzicerea accesului persoanelor striine in institutiile publice.

Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, ¢
celor avand un comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistez
in institutia de invatamant.

Se interzice intrarea vizitatorilor Tnsotiti de cdini, sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente, substante
toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor imflamabile, publicatii avand caracter obscen sat
instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

k) Accesul parintilor in unitatea de invatamant este permis in urmatoarele cazuri:

D

La solicitarea invatatorilor/profesorilor diriginti/ profesorilor clasei/conducerii scolii;

La sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic in unitatea de invatamant.

Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau la alte situatii scolare care implicé
relasia directd a parintilor cu reprezentantii legali, cu personalul secretariatului scolii, psihologului scolii
invétatorul, profesorul diriginte sau conducerea scolii;

La intélnirile solicitate de parinti programate de comun acord cu dirigintii, invaatatorii, conducerea scolii;

La diferite evenimente publice si activitati scolare si extragcolare organizate in incinta unitatii de invatimant le
care sunt invitati sa participe parintii/ reprezentantii legali/ reprezentantii comunitatii;

Parintii pot astepta copiii de la cursuri la intrarea in curtea scolii;

Parintii /tutorii legali nu au acces 1n scoald decat in pauze, cu exceptia cazurilor de forta majora;

Vizitatorii au obligatia, s respecte reglementarile interne ale unitétii de invatamant referitoare la accesul ir
scoald si sd nu pardseascd locul stabilit pentru intdlnirea cu persoanele din scoald. Se interzice accesul
vizitatorilor 1n alte spatii decét cele stabilite conform declaratiei initiale fara acordul conducerii unitatii de
invatamant. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii a persoanelot
respective, de cétre organele abilitate si/sau la interzicerea ulterioard a accesului acesteia in scoala;

m)Accesul cu masini in curtea scolii este interzis pentru persoanele strdine, cu exceptia celor care locuiesc in

internatul scolii si solicitd accesul auto.

n) In cazul unor incidente grave care tind sd afecteze ordinea publica, va fi anuntata conducerea scolii sau organele

de politie.

TITLUL IV REGULI SPECIFICE

CAPITOLUL I REGULI SPECIFICE PRIVIND PAZA ST PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA
IN MUNCA IN CADRUL UNITATII

Art.62 Angajatorul si salariatii se obligd sa respecte prevederile legale privind protectia, securitatea si
sdnatatea, precum si toate reglementdrile in vigoare, aplicabile in acest domeniu.

Art.63 Reguli generale privind securitatea in munca Art. 45-Legea nr. 319/2006 privind sdnatatea si
securitatea Tn muncd, art.13.

In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sinitate in munci si pentru prevenirea accidentelor de
munca si a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a)  sa stabileascd pentru lucrdtori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitatii si sdndtdtii in munca, corespunzator functiilor exercitate;

b)  sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sdndtate in muncd, tindnd seama de particularititile activitatilor si ale
locurilor de muncd aflate in responsabilitatea lor;

c)  sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;
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d)  sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar fi
afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea in munca;

e)  saasigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

f) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica;
g)  sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, atestarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sd asigure controlul medical
periodic si, dupd caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

h)  sa tind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art.7 alin.(4) lit.e; i) sd asigure
functionarea permanenta si corectd a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in
desfdsurarea proceselor tehnologice;

i) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau
al efectuarii cercetarii evenimentelor;

1) sd asigure realizarea misurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si al
cercetarii evenimentelor;

k)  sd desemneze, la solicitarea inspectorului de muncd, lucrdtorii care sd participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

)] sd nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afard de
cazurile in care mentinerea acestei stéri ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor
persoane;

m)  sd asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor;

n)  saasigure echipamente individuale de protectie;

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

p)  sdasigure evaluarea riscurilor de imbolnévire profesionala la toate locurile de munca;

q)  sastabileascd misurile de protectie corespunzatoare locurilor de munci si factorilor de risc evaluati;
r) sd particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care se desfasoari;
s)  sdia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu sdnatatea si
securitatea in munca;

t) sa asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

u)  sd comunice cercetarea, inregistrarea si declararea pe baza evidentei tinute a accidentelor de munca si
bolilor profesionale;

Alte obligatii ale angajatorului:

(1)in cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia mésurile necesare pentru:
a) asigurarea securitafii si protectia sdnatatii salariatilor;
b) informarea si instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanati{ii muncii;
c) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.
(2) Angajatorul implementeazd masurile prevazute la alin.(1) pe baza urmatoarelor principii generale
de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
c) combaterea riscurilor la sursa;
d) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai pugin periculos;
e) adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fafd de masurile de protectie individuali;
ffurnizarea de instructiuni corespunzatoare salariatilor.

Angajatii au urmdtoarele obligalii si drepturi privind sandtatea si securitatea in muncd:
a) sd nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati in
timpul desfasurdarii activitatii;

22



b) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatate in munca;

c) sd dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitdtii in munca;

d) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitatii muncii;

e) fumatul nu este permis in unitatea scolara;

Alte obligatii ale salariatilor:

(1) in mod deosebit, salariafii au urmatoarele obligatii:

a)  sd comunice imediat angajatorului si/sau salariatilor desemnati orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea salariatilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

b)  sdaduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

c)  sd coopereze cu angajatorul si/sau cu salariafii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitagii salariatilor;

d)  sdcoopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu salariatii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e)  saisi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

f)  sadea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 64 — Angajatii Colegiului Economic Hermes Petrosani precum si persoanele aflate in raporturi
nereglementate de Codul Muncii au obligatia respectdrii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine
interioara n vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a
inlatura consecintele acestora (Conform Legii nr. 307 din 2006 apérarea impotriva incendiilor).
Activititile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator:

(I) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate prin modalitatile prevazute la articolul anterior

in cadrul unitatii sunt urmatoarele:
1)  identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca;
2)  elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea i / sau aplicarea reglementéarilor de securitate si
sandtate In muncd, {inand seama de particularitafile activitagilor si ale unitétii, precum si ale locurilor de
munca;
4)  propunerea atribugiilor si raspunderilor in domeniul securitagii si sanatatii in munca, ce revin
salariafilor, corespunzdtor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu aprobarea
angajatorului;
5)  verificarea cunoagterii i aplicdrii de catre toti salariatii a masurilor prevazute in planul de prevenire
si protectie, precum i a atributiilor si responsabilitagilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, stabilite prin figa postului;
6) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a salariatilor in
domeniul securitatii si sdnatatii in munca;
7)  elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare
loc de muncd, asigurarea informarii §i instruirii salariatilor in domeniul securitétii si sdnatatii in munca si
verificarea cunoasterii si aplicarii de catre salariati a informatiilor primite;
8)  elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;
9)  asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art.
101-107 din Norma Metodologica la Legea nr. 319/2006, si asigurarea ca toti salariatii sa fie instruiti
pentru aplicarea lui;
10) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;
11) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitérii lor;
12) evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
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13) evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si / sau control psihologic periodic;

14) monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

15) verificarea starii de func{ionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum
si a sistemelor de siguranta;

16) informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la
locul de munca si propunerea de masuri de prevenire i protectie;

17) participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de art. 108-177 din HG nr.
1425/2006 privind Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006, cu modificarile si completarile
ulterioare;

18) intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din HG nr. 1425/2006;

19) elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de salariatii din unitate, in conformitate
cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

20) urmdrirea realizdrii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetarii evenimentelor;

21) urmdrirea actualizdrii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de

evacuare.

(IT) Activitatile legate de supravegherea stdrii de sdndtate a salariatilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea nr. 319/2006.

Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei:

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitétii si sanatatii
in munca nainte de inceperea activitagii.

(2) Instruirea in domeniul sanatatii si securitafii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

Art.65 Protectia maternitatii la locul de munca. Obligatiile angajatorului cu privire la protectia
maternitatii

-----

alapteaza, regulamentele interne ale unitagilor trebuie sa contind masuri privind igiena, protectia sanatatii si
securitatea in munca a acestora, in conformitate cu prevederile prezentei ordonante de urgenta si ale
celorlalte acte normative in vigoare.

Partile vor asigura un regim de protectie speciald a muncii femeilor, cel putin la nivelul drepturilor
specifice reglementate de legislatia muncii, respectiv de OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca cu modificdrile si completarile ulterioare precum si de prevederile prezentului
regulament.

(1) Angajatorul va evalua anual impreund cu medicul de medicina muncii precum si la orice modificare a
conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor la riscuri pentru securitatea sau sinatatea
lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii

(2) Angajatorul va informa salariatele la angajare si la instruirile periodice, asupra rezultatelor evaludrii
privind riscurile la care pot fi supuse la locurile lor de munca.

(3) Salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate si va anexa un
document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa ii ateste aceasta stare;

(4) Angajatorul va pastra confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alfi
angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand
starea de graviditate nu este vizibila.



(5) Salariata care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lduzie va beneficia de masurile de
protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data la care a néscut.

(6) Salariata care aldpteaza si reia activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul n scris cu privire la inceputul si sfargitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente
medicale eliberate de medicul de familie 1n acest sens.

Art. 66 Asigurarea igienei, protectiei sinatitii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sanitatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lauze sau care
alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii si securitatea
muncii a acestora conform prevederilor legale.

Informari in scris cu privire la starea fiziologica Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care
alapteaza pentru a beneficia de aceste masuri trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra stérii lor
fiziologice astfel:

a)  salariata gravida va anunfa in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate, va depune
in copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei — document medical, completat de medic,
insotitd de o cerere care confine informatii referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica
masurile de protectie prevazute de lege;

b)  documentul medical va contine constatarea stdrii fiziologice de sanatate, data prezumtiva a nasterii,
recomandadri privind capacitatea de munca;

c)  salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lauzie respectiv a
concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 84 de zile ale concediului de lauzie, va
solicita angajatorului 1n scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

d)  salariata care alapteazd, la reluarea activitagii dupd efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul n scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente
medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde si recomandari
cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Obligatiile salariatelor mame, gravide, liuze sau care alipteazi

(1) Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alapteazd au obligatia de a se prezenta la medicul
de familie / medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sé le ateste starea, care va fi
prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data eliberarii.

(2) in cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeaza in scris angajatorul despre starea
lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de muncd, aga cum a fost modificata si completata ulterior, cu exceptiile prevazute de aceasta.

Obligatii ale angajatorului privind protectia maternitatii.
Angajatorului ii mai revin urmatoarele obligatii legate de protectia maternitatii la locul de munca:
a)sa prevind expunerea salariatelor gravide, mame, lduze sau care aldpteaza la riscuri ce le pot afecta
sdndtatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;
b)sd nu constranga salariatele sd efectueze o munca daunatoare sanatafii sau starii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut, dupa caz;
c)sa pastreze confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a salariatei si nu va anunta al{i angajati decét cu
acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurdri a procesului de muncd, cind starea de
graviditate nu este vizibila;
d) in cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitdtii incdperi speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini conditiile de igiend corespunzatoare normelor sanitare in vigoare;

Dispensa pentru consultatii prenatale
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Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale in
limita a maximum 16 ore libere platite pe lund, pentru efectuarea consultatiilor i examenelor prenatale pe
baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist in cazul in care investigatiile se pot
efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor salariale.

Informari cu privire la continutul OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile
de munca, cu modificarile si completarile ulteriore :

Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avand atributii privind asigurarea
respectdrii egalitdti de sanse intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr. nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata si modificatd, au obligatia de a organiza semestrial, in
unitatile n care functioneaza, informari privind prevederile OUG nr. 96/2003 privind protectia maternitatii
la locurile de munca

Art. 67. Procedura de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul unititii de invatimant
In vederea cresterii nivelului de sigurantd in scoli se aproba, prin hotarare a Guvernului, la initiative

Ministerului Educatiei, intr-un termen de 6 luni de la data intrarii in vigoare a prezentei legi, Planul national de
combatere a violentei scolare, denumit in continuare PNCVS.

PNCVS vizeaza prevenirea si reducerea activitdtilor si comportamentelor care incalcd sau favorizeaz:
incdlcarea normelor de moralitate/conduitd, in orice forméd de manifestare, atat ca violentd verbala, fizica
psihologicd — bullying, emotionald, sexuald, sociala, culturala, cibernetica, cat si ca orice alte activititi sat
comportamente care pot pune in pericol sdndtatea sau integritatea beneficiarilor primari si a personalului dir

invatamant.

In conformitate cu PNCVS, cu Regulamentul de organizare si functionare a invatimantulu
preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei, pe baza unei evaludri a climatului scolar, ir
colaborare cu reprezentantii elevilor, reprezentantii parintilor si cu institutiile locale abilitate, precum serviciul
sigurantd scolard, serviciul public de asistentd sociald, directia generala de asistentd sociala si protectiz
copilului, unitétile de invatdmant adopta planuri de prevenire si reducere a violentei in scoli.

Regulamentul de ordine interioard a unitétii de invatamant trebuie sa prevada:

a) procedura de acces al persoanelor din afara unitatii deinvatamant;
b) procedura de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul unitatii de invatdmant;
c¢) metoda de sesizare confidentiala a suspiciunilor si cazurilor de violenta la nivelul unitatii de invatamant.

La nivelul unitdtii de invatdmant, elevii si pdrintii/ reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si
cazurile de violenta oricdrui membru al personalului scolii.

Personalul scolii, prescolarul, elevul, parintele/ reprezentantul legal care are suspiciuni privind o situatie de
violentd asupra beneficiarilor primari sau personalului scolii este obligat sd actioneze in acord cu Procedura de
management a cazurilor de violentd, aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

Conducerea unitatilor de invatdmant are obligatia sa sesizeze cazurile de violentd asupra copilului la
numdrul national 119 si si colaboreze cu directiile generale de asistentd sociald si protectia copilului pentru
managementul acestora, in interesul superior al copilului.

Daci existd suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitatilor de invatdmant are obligatia s3
sesizeze politia si sa colaboreze cu organele de ancheta.

Unitatile de invdtamant sunt obligate sa stabileasca si sa puna in aplicare masuri de sprijin pentru
victiméd/victime, respectiv masuri de sprijin si sanctiuni pentru autor/autori adecvate la gravitatea cazului de
violentd, la cauzele/efectele posibile ale situatiei de violentd si la nevoile educationale/profesionale,
relationale, sociale, psihologice si fizice ale celor implicati, la nivelul unitatii de invatamant.

26



Personalul scolii care a fost victima unei situatii de violenta din partea elevilor beneficiaza de servici
de consiliere in vederea prevenirii stresului posttraumatic, respectiv, la cerere, de concediu medical, servici
decontate de interventie psihologica si psihoterapeuticd, reincadrarea la o altd clasa si asistentd in desfasurare:
activitatii profesionale, pe perioada determinata.

Elevii care au fost victima unei situatii de violenta beneficiaza de servicii decontate de interventic
psihologica si psihoterapeuticd, in baza unei recomandari de la consilierul scolar.

In urma consultirii cadrelor didactice, a parintilor sau elevilor majori, unitatea de invataman
preuniversitar poate decide instalarea unui sistem de supraveghere audio-video in vederea asigurarii pazei s
protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor.

Unitatile de invatdmant cu sistem de supraveghere audiovideo cuprind in contractul educationa
acordul sau, dupd caz, dezacordul scris al parintilor/reprezentantilor legali pentru supravegherea audiovideo ¢
beneficiarilor primari.

Unitatile de invatdmant cu sistem de supraveghere audiovideo isi asuma raspunderea publica cu privire
la respectarea si punerea in aplicare a prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului Europear
si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelos
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere ir
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 201¢
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind liberz
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
cu modificarile ulterioare, in special in ceea ce priveste modul de stocare, prelucrare si utilizare a datelor cu
caracter personal obtinute din inregistrarile camerelor de supraveghere audiovideo instalate in incinta unitatilor
de Invatamant.

Nu vor fi instalate camere de supraveghere audio-video in sélile de clasd in care majoritatea parintilor
isi exprimd dezacordul, in scris, in cadrul contractului educational. (5) Prevederile alin. (4) nu se aplica in
situatia instaldrii camerelor audio-video in exteriorul cladirilor, pe holuri, in sili de mese si sili de festivititi.

Unitatile de invatdmant cu sistem de supraveghere audiovideo:

a) asigurd functionarea corespunzitoare si continud a sistemelor de supraveghere audio-video pe toatd durata
desfasurdrii activitatilor cu beneficiarii primari;

b) asigura angajarea personalului autorizat in ceea ce priveste modul de organizare si functionare a sistemului
de supraveghere audio-video;

c) asigurd pdstrarea, in conditii de siguranta si confidentialitate, a inregistrarilor audio-video pentru o perioads
de 30 de zile, dupa care aceste informatii se sterg sau, dupa caz, se arhiveaza.

Unitdtile de invatamant cu sistem de supraveghere audiovideo au obligatia de a permite accesul la
inregistrari urmatoarelor categorii de persoane:

a) parintelui, tutorelui legal sau elevului major, in baza unei cereri motivate scrise, cu aprobarea directorului
unitatii de invatamant;

b) directorului unitétii de invdtamant, reprezentatilor DJIP/DMBIP si reprezentantilor Ministerului Educatiei;
c) psihologului/consilierului scolar din unitatea de invatimant, cu acordul parintelui, al tutorelui legal sau al
elevului major, cu aprobarea directorului unitatii de invatamant;

d) personalului medical, daca este cazul.

Punerea inregistrdrilor audio-video la dispozitia persoanelor interesate se face pe baza de cerere scrisa,
justificatd, adresatd directorului unitétii de invatimant. Cererea trebuie sa cuprinda, pe langa justificare, si
perioada de timp corespunzdtoare inregistrarilor care se solicita.
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Punerea inregistrarilor audio-video la dispozitia persoanelor interesate se realizeaza in maximum 2 zil
de la momentul inregistrarii cererii.

Unitatile de invdtamant cu sistem de supraveghere audio-video garanteaza caracterul confidential s
privat al inregistririlor audio-video. Inregistrarile audio-video din incinta si din silile de clasa ale unitatilor de
invatdmant nu pot fi comercializate si nu pot fi facute publice.

Persoanele care intrd in posesia inregistrarilor audio-video din incinta sau din silile de clasd nu po
publica aceste materiale si nu le pot folosi ca mijloc pentru prejudicierea imaginii sau integritatii fizice sat
psihice a beneficiarilor primari, parintilor, tutorilor legali sau personalului angajat in unitatile de invatdmant.
Incilcarea dreptului la protectia datelor cu caracter personal se sanctioneazi conform legii.

Ministerul Educatiei elaboreazd norme specifice privind instalarea camerelor de supraveghere audio-video s
poate asigura achizitionarea de sisteme de supraveghere audio-video.

Personalul scolii care este martorul sau i se raporteaza un caz de violenta intre elevi, petrecut in spatiu
scolar, are obligatia de a informa verbal directorul UIP cu privire la situatia de violentd la care a fost martor
sau care i-a fost raportatd;
informeaza pdrintii/reprezentantii legali in situatia 1n care elevii nu participa la activitatile de sprijin organizate
la nivelul UIP;

In situatia in care elevul/ personalul scolii este martorul sau i se raporteaza o situatie grava de violentz
intre elevi, in spatiul scolar, si existd o amenintare reala la viata, la sanatatea sau la siguranta elevilor implicati.
elevii sau personalul scolii apeleaza imediat serviciul unic de urgenta 112.

Daca exista elevi care necesita asistentd medicala scolara, se solicitd interventia personalului specializat.
Directorul UIP:

-informeaza verbal si 1n conditii de confidentialitate parintii/reprezentantii legali ai tuturor elevilor
implicati si le solicitd sprijinul pentru prevenirea repetarii/agravarii situatiei de violenta;

-convoaca o intalnire de urgentd cu dirigintele, consilierul scolar, ii informeaza cu privire la faptul de
violenta savarsit in spatiul scolar, la starea fizicd si emotionala a elevilor implicati, la raspunsul parintilor si le
solicitd sa analizeze cazul de violentd si sd propuna masuri de sprijin pentru victimé/victime, respectiv masuri
de sprijin si sanctiuni pentru autor/autorii faptelor;

-efectueaza asistentd la lectii/deleaga observarea elevilor in pauze de catre profesorul de serviciu;
monitorizeaza aplicarea masurilor si sanctiunilor asumate de catre dirigintele, consilierul scolar, alte cadre
didactice implicate/ Consiliul clasei (daca e cazul) si parinti;

-transmite la DGASPC, o datd la 3 luni, o situatie cu cazurile ugoare de violentd intre copii, in spatiul
scolar, folosind Fisa de inregistrare a cazurilor de violentd;

- convoacd dirigintele, consilierul scolar si périntii pentru stabilirea unor noi masuri de sprijin si
sanctiuni dacd madsurile de sprijin si sanctiunile nu au efecte pozitive asupra comportamentuliui elevilor,
respectiv asupra relatiilor dintre acestia, in caz contrar, propune inchiderea cazului si informeazia CPEV cu
acordul dirigintelui, consilierului scolar, si parintilor/ reprezentantilor legali;

- sesizeaza situatia la SPAS/DAS, in vederea efectudrii unei vizite de monitorizare la domiciliul copilului
dacd existd suspiciunea ca pdrintii nu pun in aplicare masurile asumate pentru imbunitatirea relatiilor dintre
elevi si profesori;

Art. 68 METODA DE SESIZARE CQNEIDENTIALA A SUSPICIUNILOR SI CAZURILOR DE
VIOLENTA LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT.
Personalul UIP este obligat sd comunice cu parintii/reprezentantii legali despre situatia de violentid/corelata

in absenta anteprescolarului/prescolarului/elevului, in prezenta consilierului si/sau a mediatorului scolar (daca
este cazul), intr-un spatiu care asigurd confidentialitatea celor implicati.
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Personalul UIP este obligat sd pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea persoanelor implicate in
situatia de violentda — autori si victime, respectiv a celor implicati in situatiile corelate, fatd de toti membri’
comunitdtii scolare, cu exceptia persoanelor care au responsabilitati sau constituie persoane-resursi 1in
managementul cazului.

Directorul UIP, caruia i s-a raportat de catre elevi, pdrinti si/sau personalul UIP o situatie de violenta.
informeaza verbal si in conditii de confidentialitate parintii/reprezentantii legali ai tuturor
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor implicati si le solicita sprijinul pentru prevenirea repetarii/agravarii
situatiei de violenta.

CAPITOLUL 2 REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIM[NARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art.69 Unitatea de Invatdmant se obliga sd respecte cu prilejul incheierii contractului individual de
munca principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau a
activitdfii pe care urmeaza sa o presteze salariatul i interzicerea muncii forfate;

Art.70 Angajatorul va avea in vedere cererile concrete ale fiecarei persoane care solicitd angajarea in
munca si va dispune angajarea intr-un anumit post numai funcfie de aceste solicitari si de pregitirea
profesionala a candidatului.

Orice salariat care presteazd o munca beneficiaza de conditii de muncd adecvate activititii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate In munca, precum si de respectarea demnitatii si
a congtiintei sale, fard nici o discriminare. Angajatorul recunoaste tuturor salariatilor care presteaza o
munca dreptul la platd egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

In cadrul relatiilor de munci unitatea de invatamant se obligd sa promoveze principiul egalitaii
de tratament fatd de toti salariatfii fara discriminari directe sau indirecte. Orice discriminare directd sau
indirecta fata de un salariat, discriminare prin asociere, hérfuire sau faptd de victimizare, bazatd pe
criteriul de rasa, cetafenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare
sexuald, varstd, handicap, boala cronicd necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald, apartenentd la o categorie defavorizata,
este interzisa.

Orice manifestare de hartuire sexuald este interzisd. Sunt considerate hartuiri sexuale acele
gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de
stres i pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii si a moralului
angajatilor. Constituie discriminare bazatd pe criteriu de sex orice comportament nedorit, definit drept
hértuire sau haruire sexuald, avand ca scop sau efect:
a)de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;
b)de a influenta negativ situafia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice naturd, ori accesul la formare si perfectionare profesionald in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala;
c)maternitatea nu poate constitui motiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei
femei legat de sarcini sau de concediu de maternitate constituie discriminare. In vederea angajarii este
interzis sd i se solicite unei candidate sa prezinte un test de graviditate si sd semneze un angajament ¢i nu
va ramane 1nsarcinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de munca.

Art.71 Unitatea de Invatamant se obliga sd asigure egalitatea de sanse si tratament fatd de toti salariatii,
femei si barbati, si se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.
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Art.72 Prin egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la: alegerea ori exercitarea liberala a unei profesii sau activitati; angajarea in toate
posturile sau locurile de muncé vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale; venituri egale pentru
muncd de valoare egald; informare si consiliere profesionald; programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare i recalificare profesionala; promovare la nivel ierarhic si profesional; conditii
de munca ce respecta normele de sdnatate i securitate in muncd, conform legislatiei in vigoare; beneficii,
altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale.

Art.73 Unitatea de invdfdmant se obligd sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si
barbati in relatiile de munca referitoare la:

anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidagilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca; stabilirea sau
modificarea atribugiilor din figsa postului;

stabilirea remuneratiei;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

perfectionarea, reconversia gi promovarea profesionald;

aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art.74 Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:
a) femeia salariatd este gravida sau se afla in concediu de maternitate;
b)angajatul se afld in concediu de crestere si ingrijire a copilului in vérstad de pana la 2 ani, respectiv 3 ani
in cazul copilului cu handicap;
c)la incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a copilului pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca
sau la un loc de muncé echivalent, avand conditii de munca echivalente si, de asemenea, de a beneficia de
orice imbunatdtire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art.75 Constituie discriminare si este interzisda modificarea unilaterala de cétre angajator a relatiilor sau a
conditiilor de muncd, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori o reclamatie la
conducerea unitdtii sau care a depus o plangere la instangele judecatoresti competente in vederea aplicarii
prevederilor Legii 202/2002 si dupd ce sentinta judecdtoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legaturd de cauza.

Art.76 Dacd un salariat sesizeazd vreunul din aspectele de mai sus mentionate, comisia de disciplina se
va Intruni pentru a constata existenfa si/sau gravitatea faptei in decurs de 5 zile de la primirea sesizarii
urmand ca, in functie de cele constatate, sa aplice sanctiunile prevazute in regulament (mustrare,
avertisment, reducerea salariului de baza cu 5% pe o perioada de 1 — 3 luni).

CAPITOLUL 3 REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Programul de activitate al Colegiului Economic Hermes Petrosani

Art.77 Profesorii vor asigura, in timpul orelor, conditii civilizate de tinuta, curatenie si ordine.

Art.78 Profesorii au obligatia sa verifice daca elevii au lasat in ordine sala de clasi, dupa ultima ord de

curs.

Art.79 Accesul oricdrei persoane 1in clasa, in timpul orei este permis numai cu acordul

directorului/directorului adjunct si al profesorului care preda la ora respectiva.
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Art.80 Accesul persoanelor strdine in scoald este permis numai dupd consemnarea datelor personale din
actul de identitate si a scopului vizitei in Registrul. Acestea vor purta ecusoane cu inscriptia "Vizitator" si
le vor 1napoia la sfarsitul vizitei.

Art.81 Este permis accesul, in curtea scolii, numai pentru autovehicolele care apartin cadrelor didactice,
scolii, salvarii, poliiei, pompierilor, jandarmeriei, salubrizarii precum si acelora care asigurd
dotarea/aprovizionarea, repararea unor defectiuni sau situatiile in care sunt organizate activitati in scoala.
Art.82 Este interzis accesul in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turburente.

Art.83 Dirigintii vor transmite la serviciul de pazd tabele nominale cu persoanele invitate la sedinte cu
parintii, in cazul organizirii unor activitati obligatia i revine profesorului care a organizat. In baza acestor
documente li se va permite accesul in scoald, dupa verificarea identitatii lor.

Art.84 Personalul angajat in Colegiului Economic Hermes Petrosani are obligatia de a respecta regulile de
comportament stabilite in Colegiului Economic Hermes, dand dovada de responsabilitate si initiativa in
indeplinirea sarcinilor ce 1i revin.

a) Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplica tuturor salariatilor din Colegiului Economic
Hermes Petrosani, precum si celor care 1isi desfasoara activitatea in cadrul Colegiului prin
detasare/suplinire pe perioade determinate.

b) Persoanele incadrate in muncd la Colegiului Economic Hermes sau detasate de la o altd unitate sunt
obligate sd respecte, pe langd prevederile prezentului regulament si normele de disciplina specifice locului
de munca unde isi desfasoara activitatea.

c) Evidenta prezentei angajatilor se tine prin Condica de prezentd existentd la sediul Colegiului Economic
Hermes Petrosani

d) Evidenta concediilor de odihnd, a concediilor pentru studii, a concediilor fard platd se acordate in
conditiile prevadzute de lege aprobate de conducerea Colegiului Economic Hermes Petrosani si a absentelor
nemotivate se tine de cétre Biroul Secretariat.

Art.85 Aceste reguli generale privind disciplina muncii in unitate sunt completate de dispozitiile de la
Capitolul II din prezentul Regulament precum si cu prevederile din Fisele Postului ale fiecarui angajat.

Art.86 Prevederile acestui Regulament se aplica si personalului angajat temporar, studentilor care fac
practicd pedagogica si indrumatorilor acestora precum si personalului care presteaza servicii in scoald;
aceste prevederi se pot completa si/sau modifica ori de cate ori este cazul la solicitarea directorului sau a
2/3 din nr. membrilor Consiliului de administratie si cu acordul liderului sindical.

Art.87 Cadrele didactice din scoala noastra urmaresc conform Declaratiei Universale a Dreptului Omului
si Conventiei cu privire la Dreptului Copilului:

v'Formarea si dezvoltarea elevilor in spiritul respectului pentru drepturile omului si pentru libertiti
fundamentaie;

v'Educarea elevilor pentru tolerantd si prietenie, pentru toti oamenii indiferent de sex, rasi, nationalitate,
apartenenta religioasa;

v'Educarea elevului in spiritul respectului fatd de valorile culturale ale poporului nostru si fati de parinti;

v'Dezvoltarea personalitétii copilului si tAndrului in sensul asumarii responsabilitétii actiunilor proprii;

v'Educarea viitorului adult in spiritul respectului pentru frumos, pentru valoare si pentru natura.

Art.88 Conducerea scolii va coordona discutarea Regulamentului la inceput de an scolar, de catre diriginti
la clase, elevilor si parintilor, care vor semna de luare la cunostinta.

Un exemplar din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataimant
preuniversitar, elaborat de MEN precum si un exemplar din Regulamentul intern al colegiului nostru se
afla expus in sala profesorala pentru a fi consultat de orice angajat al scolii, de elevi si de parinti.
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CAPITOLUL 4 REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 89 Abateri disciplinare

Hotararile privind raspunderea disciplinara si disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unittii
de invatdmant de catre consiliul de administragie, cu votul a 2/3 din totalul membrilor. Directorul unititii de
invatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului de administratie. Angajatorul este unitatea de
invatamant.

Art. 90 Reguli referitoare la procedura disciplinara Conform metodologiei stabilite prin ordin al MEN.

Art. 91 Procedura de solutionare a cererilor si a reclamatiilor

(1) In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al siu, orice salariat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris cu precizarea expresa a prevederilor
ce 1i incalcd dreptul i a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel incélcate.

(2) Angajatorul desemneazd o persoana care sid formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de munca intre angajator si angajat
cu respectarea prevederilor Regulamentului de cétre angajati care vor fi comunicate acestora personal sau
prin postd, sau constituie o comisie de solugionare a sesizarilor sau contestatiilor, stabilind prin decizia sa
modul de functionare al acesteia.

Inregistrarea si solutionarea sesizarilor / contestatiilor / reclamatiilor

(3) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulatd de angajat va fi inregistratd in Registrul general de
intrdri - iesiri al unitagii si va fi solutionata de catre persoana / comisia imputernicitid special de citre
angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului
individual de munca.

(4) Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 30 zile calendaristice, dupa
cercetarea tuturor mprejurdrilor care sa conduca la aprecierea corectd a stirii de fapt si va purta viza
conducerii societaii.

Dupa inregistrarea rdspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat salariatului ce
a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indata, in urméatoarele modalititi:
personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;
prin postd, in situagia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul in termen de 2 zile, sub
regim de scrisoare recomandatd cu confirmare de primire;

(5) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Controlul legalitétii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta instantelor
judecdtoresti - tribunalul in a cérei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul, resedinta, sau dupi caz
sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de citre angajator a modului de solutionare a
sesizdrii formulate cu respectarea prevederilor legale.
Sesizérile cu privire la incalcarea drepturilor si intereselor salariatilor:

Procedura de solutionare pe cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor este cea stabilitd
pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de catre prezentul
Regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in contractul colectiv de munci la nivel de
unitate/ramura.

Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual de munci.

Principiul egalitatii de tratament
Art.92 Nediscriminarea si inldturarea formelor de incalcare a demnitétii.
in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitiii de tratament fatd de toti salariaii.
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(2) Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, opinie politica, orientare sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosingei sau exercitarii drepturilor prevazute in
legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decét cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

(5) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe criteriul de
sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajafi, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
muncd de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozi{ii pentru interzicerea discriminarilor bazate pe
criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in regulamentele interne ale unitatilor;

b) sa prevadd in regulamentele interne ale unitdtilor sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege,
pentru angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la
art. 4 lit. a)-e) si la art. 11 din lege;

c) sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care
acestia le au 1n ceea ce priveste respectarea egalitdtii de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munci;

d)sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul respectirii
legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Comunicarea drepturilor privind respectarea egalitatii de sanse si de tratament
Angajatorii sunt obligati sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile,
asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitafii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca.

Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu privire la discriminarea pe

baza criteriului de sex

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale cu
atributii pentru asigurarea respectdrii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de
muncd, primesc de la persoanele care se considera discriminate pe baza criteriului de sex sesizari /
reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea cererilor
angajatilor, in conformitate cu Legea nr. 202/2002, republicata si modificata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicala unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor are atributii
pentru asigurarea respectdrii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atribuii pentru asigurarea respectarii egalita{ii de sanse
si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de
control privind respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 republicata si modificata.

Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, In cazul in care se considera discriminati, s formuleze sesizéri / reclamatii
catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sd solicite sprijinul organizatiei
sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

(2) In cazul in care aceastd sesizare / reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin mediere,
persoana angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discrimindri directe
sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de sanse dintre
barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institufia competenta, cét si sd introduca cerere citre instanta
judecatoreascd competentd in a carei circumscriptie teritoriala isi are domiciliul sau resedinta, respectiv la
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g)

sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de asiguréri sociale din cadrul tribunalului sau,
dupa caz, instan{a de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

(3)in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament faa de tofi salariafii si
angajator. Angajatorul promoveaza egalitatea de sanse intre femei si barbati, in vederea elimindrii
discriminarii directe si indirecte dupa criteriul de sex.

Prin egalitatea de sanse i tratament intre femei si barbafi in relatiile de muncd se intelege accesul
nediscriminatoriu la:

alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;
venituri egale pentru munca de valoare egala;

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

promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor legislatiei

in vigoare;

beneficii, altele decét cele de naturd salariala si masuri de protectie si asigurari sociale. Angajatorul nu va
tolera hérfuirea angajatilor de cdtre orice alt salariat, sef direct, client sau furnizor. Harfuirea pe baza
oricdrui criteriu discriminatoriu, cum ar fi rasa, culoarea, sexul, originea etnica, handicapul, orientarea
sexuala, varsta, religia este interzisa.

Sunt interzise salariatilor orice actiuni prin care se incalca demnitatea personald a altor angajati prin
crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare.

Pe langd sanctiunile prevdzute in Legea nr. 202/2002, care pot fi de naturd disciplinard, materiala,
civila, contraventionald sau penald dupa caz, in cazul savarsirii oricarei fapte din cele precizate mai sus,
salariatul va fi sanctionat disciplinar conform prevederilor Codului muncii, in functie de gravitatea si/sau
frecventa abaterilor.

Art.93 Criterii si proceduri de evaluare profesionala a salariatilor

Conform Legii nr.198/2023, la nivelul unitdtii se realizeaza anual evaluarea activitatii personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic. Metodologia de evaluare se stabileste prin ordin al ministrului
educatiei. Rezultatele evaludrii stau la baza deciziei consiliului de administratie privind acordarea
calificativului anual si a gradatiei de merit

Art.94 Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite pentru
perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv. Evaluarea performantelor profesionale
individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de crestere a
performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor.

Art. 95 Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a compartimentului in
cadrul cdruia isi desfdsoara activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care coordoneazid activitatea
respectivului angajat.

Art. 96 Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in raport cu
ceringele postului si constd in completarea fisei de evaluare, validarea in Consiliul Profesoral, evaluarea
colegiala, interviu si aprobarea punctajului final de catre Consiliul de administratie in cadrul interviului, se
aduc la cunostinta persoanei evaluate notdrile i consemnarile facute de evaluator in fisa de evaluare. in
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cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra notarilor si
consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate.

Dupa stabilirea punctajului final de catre Consiliul de administratie, punctajul final si calificativul
se transmit salariatului evaluat.

Art. 97 Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performangelor profesionale individuale.
Perioada de evaluare pentru personalul didactic si didactic auxiliar este cuprinsa intre 1 septembrie si 31
august din anul urmator perioadei evaluate.

Perioada de evaluare pentru personalul nedidactic se realizeaza intre 1 ianuarie si 31 decembrie.

Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel pugin 6 luni in cursul perioadei
evaluate

Pentru persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, datorita suspendarii contractului
individual de munca, evaluarea se va face dupd o perioada cuprinsd intre 6 si 12 luni de la reluarea
activitatii.

Art. 98 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se face si in cursul perioadei
evaluate, atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteaza sau se modificd, in conditiile legii. in acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pana la
incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

Art. 99 Salariatii nemulfumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul institutiei.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 10 zile calendaristice de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei de cédtre o comisie alcadtuitd din presedinte, primvice
presedinte si secretarul general.

Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea
contestatiei.

Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 100 Sub sanctiunea nulitd{ii absolute, nici o masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi
dispusa mai 1nainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 101 Angajatorul dispune constituirea unei comisii de cercetare la nivelul institufiei compusa din 3
membri, care sd efectueze cercetarea prealabild a abaterilor savarsite de salariati.

(1) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
catre membrii comisiei de cercetare, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile alin. 2, fara un motiv obiectiv, da
dreptul angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara realizarea cercetérii disciplinare prealabile.

3) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s sustina toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanelor imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare.

4) Comisia de cercetare va intocmi un raport care va fi prezentat Consiliului de administratie, in
vederea stabilirii sanc{iunii aplicabile. O copie a raportului va fi inmanata salariatului cercetat.

Art. 102 In baza hotirérii Consiliului de administratie, directorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare
printr-o decizie emisa in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luérii la cunostinta
despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Decizia de sanctionare va cuprinde in mod obligatoriu, urmatoarele:
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a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de munca
aplicabil, care au fost incélcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inlaturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnétura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanfele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 103 Salariatii Colegiului Economic Hermes Petrosani vor fi protejati din punct de vedere social prin
acordarea drepturilor prevazute in Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Activitate -
invagamant Preuniversitar, in Codul muncii, precum si in propriul regulament de organizare si functionare.

Art. 104 Conducerea Colegiului Economic Hermes Petrosani acordd calificative anuale tuturor
salariatilor, in functie de rezultatele obtinute in activitatea profesionala si de aportul adus in activitatea
Colegiului Economic Hermes Petrosani.

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.
Art.105 Evaluarea performantelor individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii personalului,
prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite.

Art.106 Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

- exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

- determinarea directiilor si modalitdtilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de crestere a
performantelor;

- stabilirea abaterilor fafa de obiectivele adoptate si efectuarea corectilor;

- micgorarea riscurilor provocate de menfinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 107 Evaluatorul este persoana angajata si realizeazd evaluarea prin fisa de autoevaluare. Seful de
catedra verificd fisa de autoevaluare si procedura de evaluare in raport cu cerinfele postului. Consiliul de
administratie avizeaza si aprobd punctajele acordate fiecarui angajat evaluat.

Art.108 Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale
prin acordarea fiecdrui obiectiv si criteriu in baza unui punctaj.

Art.109 Semnificatia punctajelor pentru personalul didactic si didactic auxiliar este urmétoarea:
- 60-90 puncte - nivel minim;
- 100 puncte - nivel maxim.

Art.110 Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
- sub 60 puncte calificativul nesatisficiator - performanta este cu mult sub standard (in acest caz se va
evalua daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;



- de la 70 pana la 61 puncte calificativul - satisfacator - performanta este nivelul minim al
standardelor sau putin deasupra lor (acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins
si de salariatii mai pugin competenti sau lipsi{i de experienta);

- de la 84 pana la 71 puncte calificativul - bine - performanta se situeaza in limitele superioare ale
standardelor si ale performantelor realizate de catre ceilali salariati;

- de la 100 pana la 85 puncte calificativul - foarte bine - persoana necesitd o apreciere speciala intrucat
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti
salariafi.

Art.111 Semnificatia punctajelor pentru personalul nedidactic este urmétoarea:
- 1 punct - nivel minim;
- 5 puncte - nivel maxim

Art.112 Calificativul final al evaludrii pentru personalul nedidactic se stabileste pe baza notei finale, dupa
cum urmeaza:

- intre 1,00-2,00 — nesatisfacator

- intre 2,01-3,50- satisfacator

- intre 3,51-4,50- bine

- intre 4,51-5,00 - foarte bine

CAPITOLUL 5 - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 113.Unitatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri
prevazutede dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:
- respectarea clauzelor contractului de muncd, inclusiv descércarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prinacorduri colective;

gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

asigurarea egalitdtii si diversitatii la locul de munca;

asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

evaluarea capacitdtii de munca a salariatilor;

valorificarea drepturilor de asistentd social;

exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

organizarea incetdrii raporturilor de munca.

Art. 114 Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét cele mentionate,
inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conservadovada
consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 115 Salariatii care solicitd acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al societatii isi
exprimd consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor respective in
conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 116 Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor

cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracterpersonal.
Art. 117

(1) Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul
cu protectia datelor cu caracter personal in legdturd cu orice nelamurire, suspiciune sau observatiecu privire

la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor, ale elevilor/prescolarilor, ale
parintilor/reprezentantilor legali ai acestora si/sau ale colaboratorilor unitatii, in legaturad cu orice divulgare

a datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice incident de naturd sa duca la divulgarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin
orice mijloace.

(2)Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic
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si In scris.

Art. 118

(1) Salariatii care prelucreazd date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de natura si
aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor ale elevilor/prescolarilor,
ale parintilor/reprezentantilor legali ai acestora si/sau ale colaboratorilor unitatii.

(2) Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de
serviciuin afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 119 Utilizarea datelor cu caracter personal se referd, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set d¢
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sat
fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sat
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 120 Avand in vedere importanta speciald pe care unitatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal
incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abateredisciplinard grava
care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

DISPOZITII FINALE

Art. 121 Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data de 14 septembrie 2023, cand este aprobat
de CONSILIUL DE ADMINISTRATIE si validat in Consiliul Profesoral in data de 12 septembrie 2023.

Art. 122 Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de catre Consiliul de
Administratie.

Prezentul regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor si produce efecte pentru toti angajatii
Colegiului Economic ,,Hermes” Petrosani incepand cu data ludrii la cunostinta a prevederilor acestuia.

DIRECTOR DIRECTOR ADJUNCT
PROF. INTA RAMONA ESTERA PROF. IONITQAEI MIHAELA
<TY

L OMA NN )
# N, pe—
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Anexa 1

ATRIBUTII PROFESORULUI /OFITERULUI DE SERVICIU PE SCOALA:

Fiecare cadru didactic are obligafia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoala,
conform graficului stabilit la Inceputul semestrului si afisat in cancelarie.

Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoald se accepta doar dacd are motive foarte bine
intemeiate. Acesta are datoria sd anunfe responsabilul care intocmeste graficul profesorilor de serviciu,
cu minimum 2 zile inainte de data la care trebuia sa efectueze serviciul, pentru a fi inlocuit cu un alt
cadru didactic sau poate sa-si gaseasca singur un inlocuitor.

Profesorul de serviciu asigurd desfasurarea procesului de invatamant in bune conditii,
indrumand si controland activitatea din scoala, avand urmatoarele atributii:

Este prezent in unitatea scolard cu 15 minute Tnainte de inceperea orelor.

Poarta cardul / legitimatia care indica activitatea specifica.

Supravegheaza intrarea elevilor 1n scoala;

Verifica existenta cataloagelor la inceputul si la sfarsitul turei sale. La sfarsitul programului
verificd toate cataloagele si condica, apoi le incuie 1n dulap.

Verifica existenta obiectelor din inventarul cancelariei: calculator, imprimanta, telecomanda, etc.

Asigura indeplinirea programului in bune conditii: sunatul la timp pentru intrarea si iesirea
elevilor la si de la ore, prezenta profesorilor in fiecare clasé (in caz contrar va anunfa imediat directorul
de serviciu pentru a se lua masurile corespunzitoare).

Supravegheaza starea de disciplind a elevilor in timpul pauzelor, intervine in cazul in care sunt
abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le consemneaza ulterior in procesul verbal.

Controleaza starea de curdtenie si respectarea normelor de igiena din scoala

Ofera informatiile necesare persoanelor straine (parinti, rude s.a.) intrate in scoala.

Profesorul de serviciu, cu acordul directorului, permite claselor la care in ultima ord nu este
prezent profesorul si nu existd posibilitatea de suplinire, din diverse motive, sd pardseascd unitatea
scolara.

Consemneazd 1n registrul special de procese verbale evenimentele deosebite care se petrec in
perioada desfasurarii serviciului sdu.

Profesorul de serviciu din schimbul de dupa-amiaza pleacd din scoald ultimul, dupa ce s-a
asigurat ca tofi elevii au parasit curtea scolii si ca nimic deosebit nu se petrece in incinta scolii.

Profesorii de serviciu care nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in fisa de evaluare anuala
si/sau sanctionati conform legislatiei in vigoare.
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Anexa 2

CRITERII GENERALE DE EVALUARE PROFESIONALA PENTRU CADRE DIDACTICE

1.  Proiectarea activitatii

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

1.2. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitéatii.

1.3 Folosirea tehnologiei informatrii si comunicérii (TIC) in activitatea de proiectare.

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

2.  Realizarea activitatilor didactice

2.1 Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice.

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea optimizarii
activitatilor didactice-inclusiv a resurselor TIC

2.3 Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor realizate.

2.4 Organizarea si desfisurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de voluntariat.

2.5 Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii/dezvoltarii competentei
de ,,a Invata sa inveti”.

3.  Evaluarea rezultatelor invatarii

3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare.

3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor.

3.3 Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de evaluare
unica.

3.4 Promovarea autoevaludrii si interreevaluarii.

3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali

3.6 Coordonarea elaborérii portofoliului educational ca element central al evaluérii rezultatelor
invatarii.

4.Managementul clasei de elevi

4.1 Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduitd, atitudini, ambient) pentru desfasurarea
activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi.

4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4.3 Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor.

4.4 Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

5.  Managementul carierei si al dezvoltarii personale

5.1 Valorificarea competentelor stiintifice, didactice si metodice dobandite prin participarea la
programele de formare continud/perfectionare.

5.2 Implicarea 1n organizarea activitétilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabilului.

5.3 Realizarea/actualizarea portofoliului profesional si dosarului personal.

5.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii-familiile elevilor).

5.5. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, finutd, respect, comportament), respectarea si
promovarea deontologiei profesionale.

6.  Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unititii scolare

6.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale

6.2 Promovarea ofertei educationale.

6.3 Promovarea imaginii scolii In comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitdti extracurriculare si extrascolare.

6.4 Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesdanatoase in mediul scolar, familie si societate.
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6.5 Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant precum si a sarcinilor suplimentare.

6.6 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

7. Conduita profesionala

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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Anexa 3

CRITERII EVALUARE PROFESIONALA PENTRU FUNCTIA DE INFORMATICIAN
1.Proiectarea activititii
1.1 Gestionarea si verificarea permanenta a starii de functionare a echipamentelor de calcul din dotare
si asigurarea utilizarii in bune conditii a acestora.
1.2 Intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii
1.3 Implicarea 1n activitétile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.
1.4 Participarea la activitdti extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din planul
managerial al unitatii.
2. Realizarea activititilor didactice
2.1 Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de alta specialitate decét informatica in timpul orelor
desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt laborator de informatica.
2.2 Utilizarea si gestionarea eficientd a resurselor puse la dispozitia postului: biblioteca de software si
documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare, etc.
2.3 Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.
3.Comunicare si relationare
3.1 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu elevii.
3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu echipa manageriala
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii
3.5 Relationarea cu firmele producétoare de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care asigura
service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de INTERNET.
4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale
4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare.
4.2 Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de informatica.
4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.
5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii unititii scolare
5.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.
5.2 Promovarea ofertei educationale.
5.3 Realizarea/participarea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesdnatoase in mediul scolar.
5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitdti desfasurate in cadrul unitatii de invatamant precum si a sarcinilor suplimentare.
5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.
6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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Anexa 4

CRITERII EVALUARE PROFESIONALA PENTRU FUNCTIA DE LABORANT
1. Proiectarea activitatii
1.1 Corelarea activitdtii cu programa scolara si cu normele de elaborare a documentelor de proiectare.
1.2 Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.
1.4 Proiectarea de activitdti extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din planul
managerial al unitatii.
2.Realizarea activititilor didactice
2.1 Realizarea unor experimente didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice.
2.2 Utilizarea eficienta a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea optimizarii
activitatilor didactice inclusiv a resurselor TIC.
2.3 Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.
3. Comunicare si relationare
3.1 Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu elevii.
3.2 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
3.3 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu echipa manageriala
3.4 Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
3.5 Relationarea cu firmele producétoare de resurse materiale necesare laboratoarelor de specialitate si
cu firmele care asigurd service-ul dispozitivelor din dotare.
4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare.
4.2 Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabilului.
4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.
5. Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii unitatii scolare
5.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.
5.2 Promovarea ofertei educationale.
5.3 Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar.
5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate
tipurile de activitdti desfdsurate in cadrul unitatii de Invatamant precum si a sarcinilor suplimentare.
5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.
6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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Anexa 5

CRITERII EVALUARE PROFESIONALA PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR DE
PATRIMONIU

1. Proiectarea activitatii

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului si corelarea
acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de invatdmant.

1.2 Implicarea 1n elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului functional.
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare.

1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. Realizarea activitatilor

2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ.

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.

2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatdmant.

2.4 Gestionarea inventarului mobil gi imobil al unitatii de invatamant in registrul inventar al acesteia si
in evidentele contabile.

3. Comunicare i relationare

3.1 Relationarea eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

3.3 Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii).

4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale

4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

4.2 Participarea la stagii de formare/ cursuri de perfectionare etc.

4.3 Aplicarea 1n activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin formare
continud/perfectionare.

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii unitatii scolare

5.1 Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

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

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

5.4 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

5.5 Atragerea de sponsori 1n vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

6.1Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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Anexa 6

CRITERII DE EVALUARE PROFESIQNALA PENTRU FUNCTIA DE SECRETAR N
INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

1.Proiectarea activitatii
1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului.
1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
2. Realizarea activitatilor
2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea documentelor unitatii.
2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitétii (cadre didactice, personal didactic
auxiliar, personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele
de salarizare si REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
2.5. Alcéatuirea de proceduri.
3. Comunicare si relationare
3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitati de formare profesionald si dezvoltare in cariera.
4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
S.Contributia la dezvoltarea institutionali si la promovarea imaginii scolii
5.1. Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.
5.2. Asigurarea permanentd a legaturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea
compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din
necesitatea deruldrii In bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
5.4. Respectarea normelor, ROI, a procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.
6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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Anexa 7

CRITERII DE EVALUARE PROFESION:AL{A PENTRU FUNCTIA DE ADMINISTRATOR FINANCIAR
(CONTABIL) IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

1.Proiectarea activitatii

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare

2. Realizarea activititilor

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2.Inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.4. Consilierea/indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneaza valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. Comunicare si relationare

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau incredintarilor directe.

4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei

4.4. Participarea la instruirile organizate de inspectoratul scolar.

5. Contributia la dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii

5.1. Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale si promovarea imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul, care pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitati desfagurate in cadrul unitétii de invatamant

6. Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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Anexa 8

CRITERII DE EVALUARE PROFESIONALAA PENTRU FUNCTIILE DE BIBLIOTECAR,
DOCUMENTARIST, REDACTOR IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

1. Proiectarea activitatii
1.1.Respectarea normelor biblioteconomice in vigoare recomandate pentru functionarea bibliotecii
scolare
1.2 Respectarea procedurilor existente la nivelul unitatii cu privire la:

e cfectuarea operatiilor in documentele de evidenta (RFM, RI, Fisele de evidenta, Fise de cititor);
transmiterea informatiilor 1n interiorul si exteriorul unitatii.

1.3 Realizarea planificarii calendaristice a activitatii bibliotecii in concordanta cu structura anului scolar si
adaptatd la particularitatile unitatii scolare

1.4 Proiectarea anumitor activitati de initiere si valorizare a dimensiunii educative a tehnologiei informarii
si comunicdrii (TIC) in cadrul bibliotecii.

1.5 Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activitati: pedagogice, culturale, de comunicare si
de gestionare a bibliotecii.

2. Realizarea activitatii
2.1 Organizarea resurselor bibliotecii in vederea punerii lor la dispozitia utilizatorilor in cadrul
activitatilor.
2.2 Realizarea completd/corectd/legala a operatiilor biblioteconomice (catalogare, clasificare/indexare,
depozitare, evidentd, Imprumut, inventariere, casare) prin colaborare cu alte compartimente.
2.3 Gestionarea prin securitate si bund pastrare a dotarii si colectiilor bibliotecii.
2.4 Organizarea de expozitii, vizite si Intdlniri tematice, ateliere de creatie privind promovarea ofertei
bibliotecii In comunitate si atragerea cititorilor.

2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de conceptie, de analiza si sinteza a activitatii.
3. Comunicare si relationare
3.1 Asigurarea unei bune comunicari si relationdri la nivel intern (cu elevii, cadrele didactice, didactic-
auxiliare).
3.2 Comunicarea eficientd cu utilizatorii externi (parinti, comunitate) si parteneri.
3.3 Atragerea elevilor cétre activitatile bibliotecii si stimularea lecturii (numarul fiselor de cititor).
3.4 Consolidarea relatiei dintre scoald si comunitate.
3.5 Colaborarea cu institutii de culturd si educatie in vederea realizarii unor proiecte cu caracter cultural
si educativ.
4. Managementul carierei si al dezvoltirii personale
4.1 Analiza nivelului si stadiului propriei pregatiri profesionale.
4.2 Participarea permanenta la cercuri si activitati metodice la nivel local/ judetean/ national.
4.3 Participarea la programe de formare in vederea dezvoltarii profesionale.
5. Contributia Ia dezvoltarea institutionala si la promovarea imaginii scolii
5.1 Realizarea integrald si la timp a atributiilor stabilite prin fisa postului.
5.2 Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii scolare si a Regulamentului
intern al bibliotecii scolare, respectarea normelor de conservare si securitate a colectiilor, a normelor si
procedurilor de sdndtate si securitate a muncii, PSI si [SU.
5.3 Promovarea valorilor culturale roménesti prin realizarea de parteneriate educative nationale si
internationale.
5.4 Initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in scopul dezvoltarii
resurselor bibliotecii.
5.5 Utilizarea rationala si eficientd a alocatiilor bugetare pentru achizitii, abonamente.
6. Conduita profesionala
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
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Anexa 9

CRITERII DE EVALUARE PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC

1.Cunostinte si experienta

2.Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
3.Contacte si comunicare

4.Conditii de munca

5. Incompatibilititi si regimuri speciale

6. Suplimentar pentru funtii de conducere

7. Judecata si impactul deciziilor

8. Influenta, coordonare si supervizare
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