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4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:
- a stabili drepturile si obligatiile salariatilor Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi;

- a da asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activitatii;

- de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- de a sprijini auditul i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul se aplica in cadrul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi, pentru
asigurarea drepturilor si obligatiilor salariatilor Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi si ale
Scolii Gimnaziale “George Cosbuc™ lasi.

Prezentul regulament este unul de organizare si functionare care se aplica in activitatea
tuturor angajatilor si a celorlalte categorii de persoane interesate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea educatiei nationale nr.1/2011 (cu modificarile si completarile ulterioare);

6.2. Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatii
educatiei (cu modificarile si completarile ulterioare)

6.3. Legea nr. 53/ 2003 — Codul muncii (republicatad, cu modificarile si completarile

ulterioare)

6.4. H.G. nr. 1534/ 2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in Invatdmantul preuniversitar

6.5. Ordinul nr. 5545/ 10.09.2020 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind desfasurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal
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6.6. OMEN nr. 4619/2014 pentru aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si

functionare a Consiliului de Administratie din unitétile de iInvataimant preuniversitar

6.7. OSGG 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru

entitatile publice (cu modificarile si completarie ulterioare).

6.8. Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate Invatamant

preuniversitar

6.9. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar nr. 4183 din 4 iulie 2022

7. DEFINITII S1 ABREVIERI

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul entitatii publice, in vederea furnizarii unei
asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor entitdtii publice intr-un
mod economic, eficient si eficace; respectarea regulilor externe si a politicilor
si regulilor managementului; protejarea bunurilor si a informatiilor;
prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor de
contabilitate si producerea in timp util d einformatii de incredere, referitoare
la segmentul financiar si de management..

Control intern

5 Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea activitatilor
Competenta specifice postului

Responsabilitate Obligatia de a Indeplini sarcinile si a se Inscrie in limitele ariei de competenta

Raportare Obligatia de a informa asupra indeplinirii sarcinilor

Ansamblul de caracteristici ale unui program de studiu si ale furnizorului
Calitatea educatiei | acestuia, prin care sunt indeplinite asteptarile beneficiarilor precum si
standardele de calitate.

Activitatile de autoevaluare, standardele, normele, masurile, procedurile
stabilite de organizatia furnizoare de educatie in vederea obtinerii, mentinerii
si imbunatatirii calitatii programelor de studiu.

Asigurare interni a
calitatii

Abrevierea Termenul abreviat

A Aprobare

Ah Arhivare

Ap Aplicare

CA Consiliul de Administratie

CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
CSCIM Comisia de monitorizare

D Decide

E Elaborare

Ev Evidenta

Ex Executd

I1SJ Inspectoratul scolar judetean

ROF Regulamentul de Organizare si Functionare
RI Regulamentul Intern

RP Responsabil de proces




Cod REG.01
Editia1 | Revizia 0
Pagina 4/ 25
Exemplar nr..ceeeannn

Scoala Gimnaziala “George Cosbuc”
Iasi REGULAMENTUL INTERN

Compartimentul Managerial

SCT Secretariat

V Verificare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Consideratii generale

Art.1. Regulamentul Intern constituie un sistem unitar de norme obligatorii pentru personalul
didactic (personalul didactic de conducere, personalul didactic de predare, personalul didactic
auxiliar) si personalul nedidactic din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi, precum si pentru
beneficiarii directi ai educatiei si formarii profesionale (prescolari si elevi) si pentru reprezentantii
legali ai acestora.

Art.2. Dispozitiile prezentului regulament vor fi interpretate si aplicate in concordantd cu
Declaratia Universala a Drepturilor Omului, Conventia cu privire la drepturile copilului, Conventia
Europeana a Drepturilor Omului, Carta Socialda Europeana si Carta Drepturilor Fundamentale ale
Uniunii Europene, cu Carta Limbilor Minoritare si Regionale, cu prevederile Constitutiei Romaniei,
precum si cu prevederile celorlalte acte normative generale si speciale incidente.

Art.3. Respectarea Regulamentului Intern al Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi este
obligatorie pentru intregul personal, pentru toti elevii scolii si parintii acestora, precum si pentru alte
categorii de persoane care, direct sau indirect, intra sub incidenta normelor pe care acesta le contine.
Nerespectarea Regulamentului Intern constituie abatere si se sanctioneazad conform prevederilor
legale.

Art.4. (1) Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi este acreditata si face parte din reteaua scolara
nationald care se constituie In conformitate cu prevederile legale.

(2) Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi are personalitate juridica (PJ) cu urmatoarele elemente
definitorii:

a) act de infiintare;

b) dispune de patrimoniu Tn administrare;

€) cod de identitate fiscala (CIF);

d) contin Trezoreria Statului;

e) stampild cu stema Romaniei, cu denumirea ministerului de resort si cu denumirea exactd a

Scolii Gimnaziale “George Cosbuc™ Iasi.

(3) Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi are conducere, personal si buget proprii, intocmeste
situatiile financiare si dispune, in limitele si conditiile prevazute de lege, de autonomie institutionala
si decizionala.

(4) Scoala Gimnaziald “George Cosbuc” Iasi are in subordine structuri scolare arondate:
- Gradinita cu Program Prelungit nr. 27, str. Sucidava, nr. 2A
- Gradinita cu Program Normal nr. 27, str. Prof. I. Simionescu, nr. 34

8.2. Personalul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi

Art5. (1) In Scoala Gimnaziali “George Cosbuc” Iasi, personalul este format din personal
didactic, care poate fi didactic de conducere, didactic de predare si instruire practica, didactic-
auxiliar s1 personal nedidactic.

(2) Selectia personalului didactic si a celui nedidactic din Scoala Gimnaziald George Cosbuc” se
face prin concurs/ examen, conform normelor specifice.
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(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in Scoala Gimnaziala
“George Cosbuc” lasi se realizeaza prin Incheierea contractului individual de muncad cu Scoala
Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi, prin reprezentantul sau legal - Directorul.

(4) Personalul din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi trebuie sa indeplineasca conditiile de
studii cerute pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

(5) Personalul din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi trebuie sa aiba o tinutd morala demna,
in concordanta cu valorile pe care trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un
comportament responsabil.

(6) Personalului din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi ii este interzis sa desfdsoare actiuni
de natura sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intimd, privata si familiala a acestuia.

(7) Personalului din Scoala Gimnaziald “George Cosbuc” lasi 1i este interzis sa aplice pedepse
corporale, precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional elevii si/ sau colegii.

(8) Personalul din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi are obligatia de a veghea la siguranta
elevilor, in incinta Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi, pe parcursul desfasurarii programului
scolar si a activitatilor extracurriculare/ extragcolare.

(9) Personalul din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi are obligatia sa sesizeze, dupa caz,
institutiile publice de asistentd sociald/ educationald specializatd, directia generald de asistenta
sociala si protectia copilului in legatura cu orice incalcari ale drepturilor copilului/ elevului, inclusiv
in legatura cu aspecte care ii afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica.

(10) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de
functii si prin proiectul de incadrare ale Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi.

(11) Prin organigrama Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi se stabilesc: structura de conducere
si ierarhia internd, organismele consultative, catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru,
compartimentele de specialitate sau alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

(12) Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aprobd de cétre
Consiliul de administratie si se inregistreaza ca document oficial la secretariatul Scolii Gimnaziale
“George Cosbuc” Iasi. Anexa nr. 2 la Regulamentul Intern —Organigrama Scolii Gimnaziale
»George Cosbuc” Iasi.

Art6. (1) Coordonarea activitatii structurilor Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi se
realizeaza de catre un coordonator numit, de reguld, dintre cadrele didactice titulare, prin hotarare a
Consiliului de administratie, la propunerea directorului.

(2) La nivelul structurilor arondate Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi se pot constitui
colective de lucru proprii, care sunt integrate in organismele corespunzatoare de la nivelul Scolii
Gimnaziale “George Cosbuc™ care are personalitate juridica.

Art.7. (1) Personalul didactic de predare este organizat in catedre/ si in colective/ comisii de
lucru pe diferite domenii de activitate, in conformitate cu normele legale in vigoare si cu prevederile
prezentului regulament.

(2) Personalul didactic auxiliar este organizat In compartimente de specialitate care se afla in
subordinea directorului/ directorului adjunct, in conformitate cu Organigrama Scolii Gimnaziale
“George Cosbuc”, Iasi.

(3) La nivelul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi functioneaza urmatoarele compartimente de
specialitate: Secretariat, Financiar-Contabil, Administrativ.
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8.2.1. Personalul didactic

Art.8. (1) Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile si de prezentul regulament.

(2) Pentru Incadrarea si mentinerea intr-o functie didacticd de conducere, de predare si instruire
practica sau intr-o functie didactica auxiliara, personalul didactic are obligatia sd prezinte un
certificat medical, eliberat pe un formular specific elaborat de ministerul de resort si Ministerul
Sanatatii.

(3) Personalul didactic are obligatia de a participa la activitagi de formare continua, in conditiile
legii, inclusiv la cursuri de formare pentru dobandirea competentelor necesare invatarii online.

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

(6) Tn Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii
cursurilor, serviciul pe scoald al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de
curs. Numarul si atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea
perimetrului scolar, de numarul elevilor si de activitatile specifice care se organizeaza in Scoala
Gimnaziald “George Cosbuc” lasi.

Art. 9. Serviciul pe scoala va fi asigurat zilnic de cadrele didactice programate, in conformitate cu
graficul afisat in cancelarie.
(1) Sarcinile profesorilor de serviciu sunt:
a) se prezintd la scoald cu 30 minute inainte de inceperea programului, conform graficului de
intrare a elevilor in scoala;
b) supravegheaza intrarea elevilor in scoala, respectiv in clase, in mod ordonat;
C) supravegheaza starea de disciplina a elevilor in timpul pauzelor;
d) supravegheaza s nu se exercite presiuni i amenintari asupra elevilor;
e) semnaleaza absenta de la program a cadrelor didactice, solicitda suplinirea acestora si
consemneaza acest lucru in caietul profesorului de serviciu;
f)atrage atentia elevilor care au tinutd necorespunzatoare si comportament indecent/ violent;
g)anunta dirigintii claselor unde s-au constatat abateri de la regulamentul scolar;
h) asigura indeplinirea programului n bune conditii;
i)anunta conducerea scolii /diriginte /invatator in cazul producerii unor evenimente deosebite care
afecteaza siguranta elevilor;
J) intocmeste, la sfarsitul programului, un proces verbal in care consemneaza evenimentele
deosebite care au avut loc in timpul serviciului;
K) solicita personalului de ingrijire mentinerea curateniei in spatiile scolare;
I) numara cataloagele scolare si condicile de prezenta ale cadrelor didactice, se asigura ca sunt
depozitate in spatiul corespunzator si consemneaza acest lucru in caietul de procese verbale al
profesorului de serviciu.
(2) Serviciul pe scoala este una din sarcinile foarte importante si obligatorii ale profesorilor, sarcina
consemnata si punctata corespunzator in Fisa de evaluare anuala.
(3) Neindeplinirea repetata a atributiunilor de serviciu duce la depunctarea severa a profesorilor
respectivi in Fisa de evaluare.
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Art. 10. Profesorul diriginte:
(1) Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din invatamantul gimnazial.

(2) Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singurd formatiune de
studiu.

(3)in cazul invatamantului primar, atributiile dirigintelui revin
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul primar.

(4) Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul Scolii Gimnaziale ”George Cosbuc”,
Iasi, in baza hotararii consiliului de administratie, dupa consultarea consiliului profesoral.

(5) La numirea profesorilor diriginti se are in vedere principiul continuitatii, astfel incat o
formatiune de studiu sa aiba acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de invatamant.
(6) De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor care are cel
putin o jumatate din norma didacticd in unitatea de Tnvatamant si care preda la clasa respectiva.

(8) Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic.
(9) Profesorul diriginte realizeaza planificarea activitatilor conform proiectului de dezvoltare
institutionala si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care 1l coordoneaza. Planificarea
se avizeazd de catre directorul Scolii Gimnaziale ”George Cosbuc”, lasi.
(10) Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald sunt obligatorii si sunt
desfasurate de profesorul diriginte in cadrul orelor de consiliere si orientare, orelor de dirigentie sau
in afara orelor de curs, dupa caz.
(11) Profesorul diriginte desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare
profesionald pentru elevii clasei. Activitatile se refera la:
a) teme stabilite Tn concordantad cu specificul varstei, cu interesele sau solicitarile elevilor, pe baza
programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara ,,Consiliere si orientare”;
b) teme de educatie in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale,
precum si in baza parteneriatelor incheiate de ministerul educatiei cu alte ministere, institutii si
organizatii.
(12) Orele destinate activitatilor de suport educational, consiliere si orientare profesionala se
consemneaza In condica de prezentd a cadrelor didactice conform planificarii aprobate de directorul
scolii.
(13) Profesorul diriginte desfasoara activitati educative extrascolare, pe care le stabileste dupa
consultarea elevilor si a parintilor, in concordanta cu specificul varstei si a nevoilor identificate
pentru colectivul de elevi.
(14) Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii sau reprezentantii legali, profesorul
diriginte stabileste cel putin o ora in fiecare luna in care se intalneste cu acestia, pentru prezentarea
situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale
specifice ale acestora.
(15) Tntalnirile pot avea loc si online, prin videoconferinte.

Art 11. — Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:
1. organizeaza si coordoneaza:
a) activitatea colectivului de elevi;
b) activitatea consiliului clasei;
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¢) comuniari cu parintii sau reprezentantii legali la Inceputul si sfarsitul fiecarui modul si ori
de cate ori este cazul prin diferite mijloace de comunicare (telefonic, videoconferinte,
whatsapp, mesaje etc.);

d) actiuni de orientare scolara si profesionala pentru elevii clasei;

e) activitati educative si de consiliere individuala;

f) activitati extracurriculare si extragcolare in scoala;

g) activitati extracurriculare:

2. monitorizeaza;

a) situatia la Invatatura a elevilor;

b) frecventa la ore a elevilor;

¢) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitati de
voluntariat;

3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si
extrascolare pentru informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii
specifice activitatilor scolare si pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-
educativ, care-i implica pe elevi;

b) cabinetele de asistentd psihopedagogica, in activitati de consiliere si orientare a elevilor
clasei;

¢) directorul scolii, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru
initierea unor proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme
administrative referitoare la intretinerea si dotarea sdlii de clasa, inclusiv in scopul pastrarii
bazei materiale, pentru solutionarea unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura
cu colectivul de elevi;

d) comitetul de parinti, parintii Sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alti parteneri
implicati in activitatea educativa scolara si extrascolara;

e) alti parteneri implicati Tn activitatea educativa scolara si extrascolard;

f) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii
ale elevilor clasei;

g) persoana desemnatd pentru gestionarea SIIIR, in vederea completdrii si actualizarii
datelor referitoare la elevi;

4. informeaza:

a) elevii si parintii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare
si functionare a Scolii Gimnaziale "George Cosbuc”, lasi;

b) elevii si pdrintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementarile referitoare la
examene/testari nationale si cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si
parcursul scolar al elevilor;

¢) parintii, Sau reprezentantii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor,
despre frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii,
tutorii sau sustinatorii legali, precum si Tn scris, ori de cate ori este nevoie;

8
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d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul inregistreaza absente nemotivate;
informarea se face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si
functionare a Scolii Gimnaziale ”George Cosbuc”, Iasi.
e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la situatiile de corigenta, sanctiondrile
disciplinare, neincheierea situatiei scolare sau repetentie;
5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea scolii, in conformitate cu
legislatia n vigoare sau fisa postului.

Art. 12. — Profesorul diriginte mai are si urméatoarele atributii:
a) raspunde de pastrarea bunurilor cu care este dotatd sala de clasa, impreund cu elevi,
parinti, tutori sau sustindtori legali, precum si cu membrii consiliului clasei;
b) completeaza catalogul clasei cu datele personale ale elevilor;
¢) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale
regulamentului de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale "George Cosbuc”, lasi;
d) incheie situatia scolara a fiecdrui elev la sfarsit de an scolar si 0 consemneaza in catalog si
n carnetul de elev;
e) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;
f) propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu
legislatia n vigoare;
g) completeaza documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeaza completarea
portofoliului educational al elevilor;
h) intocmeste calendarul activitatilor educative extrascolare ale clasei;
1) elaboreaza portofoliul dirigintelui.

8.2.2. Personalul nedidactic

Art. 13. (1) Personalul nedidactic isi desfasoard activitatea in baza prevederilor Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor
colective de munca aplicabile.

(2) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din Scoala
Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi , sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al
unitatii aproba comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului nedidactic in Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi cu
personalitate juridica se face de catre director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin
incheierea contractului individual de munca.

(4) Activitatea personalului nedidactic este coordonata de administratorul de patrimoniu.

(5) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre administratorul de patrimoniu
potrivit nevoilor scolii si se aproba de catre directorul/ directorul adjunct al Scolii Gimnaziale
“George Cosbuc” Iasi.

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

(7) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitdfi decat
cele necesare scolii.
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(8) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, altdi persoana din cadrul
compartimentului administrativ, desemnat de catre director, trebuie sd se ingrijeasca, in limita
competentelor, de verificarea periodicd a elementelor bazei materiale a Scolii Gimnaziale “George
Cosbuc” Iasi, in vederea asigurarii securitatii copiilor/ elevilor/ personalului din unitate.

8.3. Evaluarea personalului din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi
Art. 14. (1) Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare.

Art. 15. (1) Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic conform
prevederilor legale, in baza fisei postului.

8.4. Raspunderea disciplinara a personalului din Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi

Art. 16. (1) Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr.1/ 2011,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/ 2003 —
Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.5. Disciplina muncii. Drepturile si obligatiile Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi si ale
personalului Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi

8.5.1. Drepturi si obligatii ale Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi

Art. 17. (1) In scopul organizirii corespunzitoare a muncii si a credrii conditiilor optime pentru
desfagurarea normald a intregii activitdti a Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi precum si
pentru intdrirea ordinii si disciplinei in toate structurile organizationale, Scoala Gimnaziala “George
Cosbuc” Iasi are, in principal, urmatoarele drepturi:

- sa stabileasca organizarea si functionarea Scolii Gimnaziale “George Cosbuc™ Iasi;

- sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului
ocupat;

- sa dea dispozitii legale cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte;

- sd exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de catre fiecare salariat a
sarcinilor sale de serviciu prevazute in fisa postului;

- sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit

legii.
Art. 18. Scolii Gimnaziale “George Cosbuc™ Iasi 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

- asigurarea conduitei corecte fatd de toti salariatii;

- respectarea principiului nediscriminarii si Inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;

- garantarea protectiei, igienei si securitdtii muncii;

- garantarea aplicdrii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii $i asigurarea
informarii salariatilor despre aceste proceduri;

- garantarea asigurdrii procedurii de solufionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in
conformitate cu prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei in vigoare;

- sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra cerintelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca, precizand norma de munca, locul de munca, atributiile si raspunderile
fiecaruia, programele individualizate de munca;

- sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
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sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si din
contractele individuale de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a Scolii Gimnaziale “George
Cosbuc” Iasi;

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

sd asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si al celui de odihna,
precum si conditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

sa inscrie In registrul electronic de evidentd al salariatilor toate angajdrile, promovarile si
modificarile survenite in contractele individuale de munca ale salariatilor;

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

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa plateasca salariile inaintea oricdror alte obligatii banesti.

8.5.2 Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii

Art. 19. Conform Legii nr. 53/ 2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sandtate Th munca;

dreptul la acces la formarea profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

dreptul la protectie in caz de concediere;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

Art. 20. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

respectarea strictd a programului de lucru;

indeplinirea atributiilor ce 1i revin, conform fisei postului;

respectarea disciplinei muncii, a ordinii si curateniei la locul de munca;

respectarea prevederilor cuprinse Tn regulamentul intern, Tn contractul colectiv de munca
aplicabil precum si in contractul individual de muncs;

fidelitate fata de Scoala Gimnaziald “George Cosbuc” lasi in executarea atributiilor de serviciu;
respectarea masurilor de securitate §i sdnatate a muncii, prevenire si stingere a incendiilor si
protectie civila;

respectarea secretului de serviciu;

respectarea altor prevederi cuprinse de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;
apararea bunurilor Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi, indiferent de localizarea acestora;
informarea conducatorului locului de munca despre orice situatie perturbatoare sau generatoare
de prejudicii;
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- promovarea raporturilor colegiale §i mentinerea comportarii corecte in cadrul relatiilor de
munca;

- anuntarea conducatorului locului de munca de catre salariatul care beneficiazd de concediu
medical din prima zi de incapacitate de munca;

- sa foloseasca utilajele, masinile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare mentionati
in documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

- sa gospodareasca cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, Inlaturarea
oricarei neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

- sd se asigure, atunci cand este ultima persoand care paraseste Incdperea, ca toate instalatiile
curente din dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de gaz, etc.) se
afla in starea ,,Inchis”;

- sa respecte cu strictete normele de securitatea si sanatatea muncii, cele privind folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de protectie civild, de prevenire a incendiilor sau a
oricdror situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile, ori viata, integritatea
corporald sau sanatatea sa sau a altor persoane;

- sd raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru pagubele
materiale produse Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi din vina si in legatura cu munca sa.

Art. 21. Salariatul are urmatoarele interdictii:

- efectuarea de lucrari care nu au legatura cu sarcinile de munca specifice;

- parasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

- pretinderea/ primirea de la alti salariati, elevi sau persoane strdine de avantaje pentru exercitarea
atributiilor de serviciu;

- folosirea numelui Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi sau a compartimentului din care
face parte in scopuri care pot duce la prejudicierea institugiei;

- introducerea in incinta Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi a obiectelor sau produselor
prohibite de lege;

- savarsirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele Scolii Gimnaziale “George Cosbuc”
lasi, salariatii sau alte persoane, instalatii, utilaje etc.;

- comiterea sau incitarea la orice act care tulburd buna desfasurare a activitdtii Scolii Gimnaziale
“George Cosbuc” Iasi,

- folosirea in interes personal a bunurilor Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi;

- simularea de boald si/ sau nerespectarea tratamentului medical in perioada incapacitatii de
munca;

- Instrdinarea oricaror bunuri date in folosintd sau pastrare;

- scoaterea din cadrul structurii organizationale in care 1si desfasoara activitatea a bunurilor Scolii
Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi, cu exceptia celor pentru care existd aprobarea conducerii
Scolii Gimnaziale “George Cosbuc™ Iasi;

- introducerea si/ sau facilitarea introducerii in incinta Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi a
persoanelor straine fard ca acestea sa se afle in interes de serviciu,

- parasirea locului de munca, nesupravegherea utilajelor/ instalatiilor cu grad ridicat de pericol in
exploatare;

- intrarea sau iesirea din incinta Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi prin alte locuri decéat
cele stabilite de conducerea Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi;

- introducerea in spatiile Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi a unor materiale sau produse
care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta;

- parasirea postului de paza sau a locurilor de munca reglementate de legi speciale;

- distrugerea si/ sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii atributiilor
de serviciu;
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- folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

- introducerea in Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi a unor marfuri in scopul
comercializarii acestora;

- accesul n incinta Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi in afara orelor de program fara
acordul conducerii;

- accesul la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante interzise de
lege.

8.5.3 Reguli generale de comportament ale salariatilor

Art. 22. Loialitatea fata de Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi si fata de Structura
arondata Gradinita PP nr. 27, program normal si program prelungit

(1) Statutul de angajat al Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi solicita ca toate cunostintele
si abilitatile profesionale sa fie puse in slujba Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi, iar toate
actiunele intreprinse sa fie In scopul promovdrii intereselor Scolii Gimnaziale “George Cosbuc”
lasi.

(2) Loialitatea si atasamentul fata de obiectivele Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi vor fi

apreciate in mod deosebit si vor determina, impreund cu performantele individuale, evaluarea
activitagii.
(3) Salariatii nu trebuie sa fie implicati niciodatd in mod direct sau indirect in activitati care ar putea
prejudicia Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi. De asemenea, prin comportament nu vor
intreprinde nimic care ar putea dduna — moral sau material — Scolii Gimnaziale “George Cosbuc”
Iasi sau i-ar putea afecta reputatia.

Art. 23. Accesul la resursele materiale

(1) Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor cu scopul exercitarii functiei reprezinta
bunuri ale Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi si nu pot fi utilizate in scopuri personale.

Art. 24. Date personale

(1)Fiecare salariat are obligatia sd anunte in termen de 5 (cinci) zile Secretariatul Scolii
Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi asupra oricarei modificari privind adresa si numarul de telefon,
starea civila, preschimbarea actului de identitate, codul IBAN al contului personal sau alte date de
importanta pentru gestionarea dosarului personal.

Art. 25. Tinuta vestimentara

(1)Nu exista prescriptii speciale cu privire la t{inuta vestimentara a salariatilor in timpul serviciului.
Situatiile speciale care decurg din aplicarea legislatiei privind sandtatea si securitatea in munca sunt
prevazute in fisa postului.

(2)Totusi, salariatii nu trebuie sa piarda din vedere faptul ca Scoala Gimnaziala “George Cosbuc”
lasi este o institutie de invatdmant i, de asemenea, un spatiu public. Tinuta vestimentard si
personala trebuie sa reflecte acest mediu si, totodatd, pozifia profesionala si ierarhica in cadrul
Scolii Gimnaziale “George Cosbuc™ lasi.

Art. 26. Concediul de boala

(1)in caz de imbolnavire, salariatul are obligatia s anunte seful ierarhic in legiturd cu boala
survenita, precum si numarul de zile cat absenteaza.

(2)La revenirea la locul de munca, salariatul va prezenta un certificat medical eliberat pentru
perioada cat a lipsit. Certificatul trebuie vizat de medicul de familie, medicul de medicina muncii,

13



Cod REG.01
Editia1 | Revizia 0
Pagina 14/ 25
Exemplar nr..ceeeannn

Scoala Gimnaziala “George Cosbuc”
Iasi REGULAMENTUL INTERN

Compartimentul Managerial

conducatorul locului de munca de care apartine si luat in evidentd de catre compartimentul
Secretariat. In mod obligatoriu, pand la finele lunii, perioada in care salariatul a absentat trebuie
justificata.

(3)1n orice moment Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi isi rezerva dreptul de a lua masurile
ce se impun, daca se dovedeste ca s-a comis un fals sau un abuz ori daca salariatul nu depune
certificatele medicale corespunzétoare. Abuzul sau falsificarea pot constitui abateri disciplinare,
impotriva carora pot fi luate masuri de sanctionare corespunzatoare.

Art. 27. Competente

(1)Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele prevazute in fisa postului. Va
fi apreciat faptul ca salariatul isi asuma raspunderi proprii, in limitele competentelor delegate.
Initiativa si capacitatea salariatului de a lucra independent (fard supraveghere) constituie criterii de
care se va tine seama in evaluarea performantelor individuale.

(2)Totusi, salariatul trebuie sa se asigure ca nu depaseste competentele stabilite pentru postul
ocupat. Salariatul poate solicita, daca este cazul, lamuriri suplimentare de la seful ierarhic superior.

Art. 28. Relatiile de colaborare

(1)Salariatilor le este solicitat un comportament adecvat, amabil si colegial cu persoanele si colegii
cu care au relatii de colaborare. Salariatii vor furniza toate informatiile de care este nevoie in
exercitarea functiunilor de serviciu. Acestia vor da dovada de solicitudine si nu vor crea stari
conflictuale nedorite.

Art. 29. Relatiile ierarhice

(1)Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi incurajeaza relatiile ierarhice bazate pe efortul comun
orientat catre realizarea obiectivelor sale. Sefii de structuri, compartimente etc. poarta raspunderea
pentru buna desfasurare a activitatii din cadrul structurii organizationale pe care o coordoneaza.

(2)Salariatului ii revine obligatia indeplinirii, la termen si in conditii bune, a tuturor sarcinillor
incredintate si sd respecte deciziile conducerii Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi sau a
catedrei/ compartimentului etc. Conducatorii de structuri sunt imputerniciti sa actioneze in numele
directorului Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Tlasi si sa aprecieze performantele si rezultatele
activitatii salariatului, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

(3)Disponibilitatea de a raspunde solicitarilor si de a fi asumate responsabilitdti va fi apreciata in
mod deosebit la evaluarea performantelor individuale.

(4)In cazul savarsirii unor abateri sau daca salariatul 1si indeplineste in mod nesatisfacator
atributiile, sefii ierarhici au obligatia de a lua masurile de sanctionare ce se impun.

Art. 30. Relatiile cu mass-media

(1)Daca un salariat este contactat de reprezentanti ai mass-media, acestia trebuie indrumati catre
purtdtorul de cuvant al Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi,care este directorul scolii sau in
absenta lui directorul adjunct al scolii. Salariatul nu va furniza reprezentantilor mass-media
informatii privind Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi, dacd nu a fost abilitat in acest sens de
catre conducerea Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi.

Art. 31. Apeluri telefonice. Activitatea de copiere/ multiplicare.

(1)Telefoanele si copiatoarele Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi vor fi utilizate numai in
interesul serviciului si numai de persoanele care au ca sarcini de serviciu utilizarea acestor
dispozitive.
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(2)In cazul in care un salariat este apelat in interes personal, se soliciti si limiteze durata
convorbirii.

Art. 32. Mentinerea ordinii si a curateniei

(1)Salariatii au obligatia sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca si in spatiile de folosinta
comuna. Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.

(2)Birourile, salile de clasa, laboratoarele etc. vor avea in permanentd un aspect placut si civilizat,
atdt pe durata programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia. Cestile goale, paharele,
ambalajele de orice tip nu vor fi lasate la vedere.

(3)Sefii compartimentelor au obligatia de a urmari modul de Tndeplinire a acestor prevederi si de a
lua masurile ce se impun.

8.5.4. Organizarea timpului de lucru si de odihna

Art. 33. (1) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/ zi, 40 de ore pe sdaptamana. Ora
inceperii §i ora termindrii programului de lucru sunt aprobate de cdtre conducerea Scolii
Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi, dupa cum urmeaza:

e Pentru activitatea didacticd cu beneficiarii educatiei, programul personalului implicat se
desfasoara:

- intre orele 8% — 15%, conform orarului didactic si statului de functiuni la Scoala Gimnaziala

,George Cosbuc”

- intre orele 7.30-17,00 la Gradinita PP nr. 27 program prelungit

- intre orele 8.00-13.00 la Gradinita PP nr. 27 program normal

e Pentru personalul didactic auxiliar:

-administrator scoald programul este intre orele 8% — 16%

-administrator GPP nr. 27 programul este intre orele 7°°-15%

-bibliotecar 7.30-15.30

-secretar si contabil 8°°-16%

-mediator scolar 8°-16%

e Pentru personalul de ingrijire programul este:

-din cadrul administra‘;iei Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi, programul este intre orele

6% _ 14% ¢j 10%0.18%

-din cadrul admlmstra‘;lei Scolii Gimnaziale “Geor%e Cosbuc” Ilasi, structura arondata GPP nr.

27, program prelungit, programul este intre orele 6% — 14% i 11%°-19%

-din cadrul administratiei Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi, structura arondatda GPP nr.

27, program normal, programul este ntre orele 6% — 14%.

e Pentru personalul de intretinere:

- pentru personalul de intretinere din cadrul administratiei Scolii Gimnaziale “George Cosbuc”

Tasi, programul este intre orele 7%° — 15%;

- din cadrul administratiei Scolii Gimnaziale “Geor §e Cosbuc” Iasi, structura arondata GPP nr.

27, program prelungit, programul este intre orele 6% — 14%.

e Pauza de masa pentru personalul auxiliar si nedidactic este de 20 minute, dupa cum
urmeaza: in intervalul 10-10.20 pentru schimbul de dimineata; 13-13,20 -schimbul de dupa
amiaza -pentru personalul de ingrijire din scoala- si, respectiv, 14-14.20 pentru schimbul de
dupa amiaza din cadrul GPP nr. 27, program prelungit.

e Pentru personalul de pazd programul este:

-6.00-14.00-schimbul de dimineata
-14.00-22.00-schimbul de dupa amiaza.
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(2) La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sa semneze in condica
de prezenta care va fi verificatd zilnic de catre conducatorul locului de munca din care fac parte. Pe
baza acestor evidente se intocmeste foia colectivd de prezentd (pontaj) care va fi Tnaintata
Compartimentului Secretariat in vederea intocmirii statelor de plata a salariilor. Salariatul care, prin
atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii colective de prezenta (pontajului) raspunde, in
conditiile legii, de realitatea si exactitatea datelor consemnate 1n aceasta.

(3) In cazuri exceptionale, datorate de existenta unor lucriri urgente, la solicitarea Scolii
Gimnaziale “George Cosbuc” lasi, se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore/ sdptimana,
cu acordul salariatului, conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca. Compensarea orelor
suplimentare se face cu timp liber corespunzator, conform reglementarilor legale in vigoare.

(4) Timpul de odihna se acorda sub forma de repaus saptdmanal, in doud zile consecutive, de regula
sambata si duminica.
Art. 34. Sarbatori legale

Zilele de sarbatori legale si religioase in care nu se lucreaza sunt:

- lianuarie - Anul Nou

- 2lanuarie

- 24 ianuarie -Ziua Unirii Principatelor Romane

- 14 aprilie - Vinerea Mare

- 16 aprilie (duminica) -Paste ortodox

- 17-18 aprilie - Paste ortodox

- 1 mai -Ziua Muncii

- liunie -Ziua Copilului

- 4iunie- Rusaliile

- 5iunie - A doua zi de Rusalii

- 15august - Adormirea Maicii Domnului

- 5octombrie —Ziua Educatiei

- 30 noiembrie -Sfantul Andrei-Apostolul romanilor

- 1decembrie -Ziua Marii Uniri; Ziua Nationala a Romaniei

- 25 decembrie - Craciunul

- 26 decembrie - Craciunul

- douad zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

Art. 35. Concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite

(1)In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care nu se
includ in durata concediului de odihna.

(2)Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin
contractul colectiv de munca aplicabil sau prin prezentul Regulament Intern, dupa cum urmeaza:

- casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

- nasterea unui copil - 5 zile lucrdtoare, plus incd 10 zile lucratoare in cazul mamei daca
aceasta a urmat un curs de puericultura, ficand dovada efectudrii acestuia;

- casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

- decesul sotului/ sotiei sau al rudelor pana la gradul III inclusiv (copil, parinti, bunici,
frati/surori) ale salariatului — 5 zile lucratoare;

- schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/ resedintei - 5 zile lucratoare;
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- decesul socrilor salariatului — 3 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

- Ingrijirea sanatatii copilului — 1 zi lucratoare (pentru familiile cu un copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu trei sau mai multi copii).

(1)In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute anterior intervin in perioada
efectudrii concediului de odihnd, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere
platite.

(1)Personalul care asigura suplinirea salariatilor care beneficiaza de concediu platit pentru
evenimente familiale deosebite va fi remunerat corespunzator, in conditiile legii.

Art. 36. Concediul fara plata

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror
duratd insumatd nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea 1n invatamant.

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta la
concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la concedii fara plata
pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror durata nu poate depasi 90 de zile lucratoare
pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant/ in munca.

(3) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin acordul
partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o datd la 10
ani, cu aprobarea Consiliului de Administratie, cu rezervarea postului didactic/ catedrei pe perioada
respectiva.

Art. 37. Concediul de odihna anual

(1)Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acordd in functie de
vechimea in munca, astfel:

Vechimea in munca Durata concediului de odihna
pand la 5 ani 21 zile lucratoare
intre 5 1 15 ani 24 zile lucratoare
peste 15 ani 28 zile lucratoare

(2)Perioada de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare salariat se stabileste de catre
Consiliul de Administratie al Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi impreuna cu reprezentantul
organizatiei sindicale, in functie de interesul invatamantului si al velui in cauza, in primele doua
luni ale anului scolar. La programarea concediilor de odihna ale salariatilor se va tine seama si de
specificul activitatii celuilalt sof.

(3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare.
Art. 38. Concedii de odihni suplimentare

(1)Conform Adresei nr. 4082 din 13.04.1993 de la Ministerul Invitamantului, se acorda concedii de
odihna suplimentare pentru urmatoarele categorii de personal:

Personal care executd lucrari de multiplicare cu aparaturd pentru - 3zile
copiere sau heliograf
Personal care lucreaza pe video-calculatoare -4 zile
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(2)Acest concediu de odihna suplimentar se acorda pentru salariatii care desfasoara permanent
aceste activitati, pe baza unui referat intocmit de seful direct si avizat de catre Comitetul de
securitatea si sanatatea muncii si aprobat de catre Consiliul de Administratie.

(3) Personalul care lucreaza in conditii de munca deosebite beneficiaza de un concediu suplimentar
cuprins intre 4 si 10 zile lucratoare, conform Adresei M.L.S. nr. 9982 din 25.08.1992.

Art. 39. Zi lucritoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului

(1)In conformitate cu prevederile Legii nr. 91/ 2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe
an pentru ingrijirea sanatatii copilului, ziua lucratoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului se
acorda in conditiile prevazute de prezenta lege, in scopul de a asigura posibilitatea parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului de a verifica anual starea de sandtate a acestuia.

(2)Titularii dreptului la ziua lucratoare libera sunt parintii, respectiv reprezentantii legali ai
copilului, asigurati in cadrul sistemului asigurarilor sociale de stat.

(3)Persoancle prevazute la aliniatul anterior au dreptul la ziua lucritoare liberd, in conditiile
prevazute de prezenta lege, pentru ingrijirea sanatatii copilului, fard obligatia angajatorului de a
plati drepturile salariale aferente.

(4)Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor
legali cei cu varste cuprinse intre 0-18 ani.

(5)Ziua lucratoare libera se acorda la cererea unuia dintre parinti, la alegere, respectiv a
reprezentantului legal al copilului, justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de
familie al copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat.

(6) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15
zile lucratoare inainte de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere ca in
anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o
va solicita.

(7) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constatd ca ambii
parinti au solicitat ziua lucratoare libera contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioara de a mai
beneficia, vreodata, de prevederile legii.

(8) Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucrdtoare libera pe an, pentru
ingrijirea sanatatii copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

(9) Pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii se acorda doua zile lucratoare libere pe
an, consecutive sau separate, dupd cum decide conducerea Scolii Gimnaziale “George Cosbuc”
lasi.

(10)in cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va
solicita ziua lucratoare libera, aceasta nu se va reporta n anul viitor calendaristic.

8.5.5. Salarizarea si alte drepturi salariale

Art. 40. (1) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, premiile, precum si alte
drepturi banesti corespunzatoare fiecarei categorii de personal, conform legii.

(2)Salariul de baza este reglementat de Legea cadru nr.284/ 2010 privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice, Legea 63/ 2010 si de celelelate reglementari specifice
ulterioare.

(3)Salariile se platesc inaintea oricaror altor obligatii banesti ale angajatorilor.
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(4)Personalul didactic si didactic-auxiliar beneficiaza de spor pentru vechimea in munca, calculata

dupa cum urmeaza:

Transa de vechime Spor la salariul de baza
3-5ani 5%

5-10 ani 10%

10-15 ani 15%

15-20 ani 20%

peste 20 ani 25%

(5)Pentru personalul nedidactic, in conformitate cu prevederile Legii cadru nr.284/ 2010, art.11,
al.3, sporul pentru vechimea in munca se calculeaza dupa cum urmeaza:

Transa de vechime Spor la salariul de baza
3-5 ani 7,5% (3 clase de salarizare)
5-10 ani 12,5% (5 clase de salarizare)
10-15 ani 17,5% (7 clase de salarizare)
15-20 ani 20% (8 clase de salarizare)
peste 20 ani 22,5% (9 clase de salarizare)

(6)Sporul corespunzitor vechimii in munca, calculat conform prevederilor de mai sus, se plateste
incepand cu data de 1 a lunii urmatoare celei in care s-a implinit vechimea.

(7) Salariatii pot primi, in conditiile legii, si alte sporuri, indemnizatii si drepturi banesti, conform
reglementarilor legale si in limita fondurilor alocate.

8.5.6. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei

forme de incéalcare a demnitatii

Art. 41. Cu privire la respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii, in Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” lasi se aplica Codul de etica

profesionala si integritate.

8.5.7. Reguli de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 42. (1) Cu privire la solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, 1n
cadrul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi se aplica, dupa caz, Codul de etica profesional si

integritate, Procedura privind abaterile disciplinare,

neregularitatilor.

Procedura privind semnalarea

8.6. Reguli privind protectia datelor cu caracter personal de catre personalul scolii

19



Cod REG.01
Editia1 | Revizia 0

Scoala Gimnaziala “George Cosbuc”

Iasi REGULAMENTUL INTERN Pagina 20/ 25

Compartimentul Managerial

Exemplar nr..ceeeannn

Art. 43.(1) Scoala are obligatia de a administra in conditii de siguranta si numai pentru scopuri
specificate, datele personale care sunt furnizate scolii (CNP, date din cartea de identitate, stare de
sanatate, adresa, email, numar telefon, etc.).

Scopul colectarii datelor este:

a)Pentru copii si apartinatori: prestari de servicii ale scolii pentru realizarea obiectului de activitate
principal, respectiv educatie si cultura

b) Pentru alte persoane: scopuri de natura comerciala

C) pentru angajatii unitatii sau participant la concursuri pentru angajare: derularea raporturilor de
munca.

8.6.1. Utilizatorii datelor cu caracter personal (cadre didactice, secretar, contabil), au
urmatoarele obligatii specifice:

a)  sa cunoasca si sd aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

b)  sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/ codului de
acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter
personal;

C)  sarespecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de unitate;

d) si informeze de indatd conducerea operatorului despre imprejurari de naturd a conduce la o
diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a
luat la cunostinta.

(1) Utilizatorii datelor cu caracter personal trebuie sa respecte normele de protectie a datelor
personale, conform Procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal cod PO-92.009.

(2) Datele cu caracter personal prevazute mai sus sunt prelucrate exclusiv in scopul derularii
activitatii didactice.

(3) Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuatd de catre unitate in afara acestui
scop, constituie o incdlcare a prevederilor legale.

8.7. Informarea salariatilor si altor persoane interesate

Art. 44. (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija conducerii Scolii
Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi si 1si produce efectele fatd de salariati din momentul
incunostintarii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de conducerea Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi.

(3) Regulamentul Intern, revizuit si aprobat anual, se aduce la cunostinta salariatilor prin prezentare
in Consiliul Profesoral si afisare in cancelarie (disponibil in format letric la secretariat i in
cancelarie). Secretarul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi este responsabil pentru colectarea
semnaturilor de luare la cunostinta, de catre intreg personalul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc”
Iasi si a structurii arondate, a prevederilor Regulamentului Intern.

(4) Regulamentul Intern, revizuit si aprobat anual, se aduce la cunostinta beneficiarilor directi ai
educatiei prin discutie publica in cadrul orelor de dirigentie.
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(5) Regulamentul Intern, revizuit si aprobat anual, se aduce la cunostinta parintilor prin discutie
publica, in cadrul lectoratelor cu parintii, In sistem videoconferinta.

Art. 45. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa procedurilor
de informare.

Art. 46. Controlul legalitatii. (1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la
dispozitiile regulamentului intern, In masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate In termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).

8.7. Dispodzitii finale

Art. 47. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenelor/ evaludrilor nationale.

Art. 48. Tn Scoala Gimnaziala “George Cosbuc” Iasi fumatul este interzis, conform prevederilor
legislatiei 1n vigoare.

Art. 49. Tn Scoala Gimnaziald “George Cosbuc” Iasi se asigura dreptul fundamental la invatatura si
este interzisa orice formd de discriminare a prescolarilor/ copiilor/elevilor si a personalului din
scoala.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Comisia functionala pentru elaborarea RI
- elaboreaza regulamentul
9.2.  Consiliul profesoral (la care participd cu drept de vot si personalul didactic
auxiliar si administrativ/ nedidactic)
- dezbate proiectul regulamentului;
- formuleazd amendamente;
9.3.  Consiliul de Administratie
- Aproba regulamentul
9.4.  Secretariatul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” Iasi
- Inregistreazi si arhiveaza Regulamentul Intern
- Afiseaza regulamentul la avizierul Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” lasi
- Colecteaza semnaturile de luare la cunostinta a prezentului regulament
9.5.  Personalul didactic
- prezintd Regulamentul intern elevilor si parintilor, in sedinte cu elevii si parintii,
prin videoconferinte
- Respecta si aplica Regulamentul Intern
- Semneaza de luare la cunostintd a prevederilor Regulamentului Intern
9.6.  Personalul didactic auxiliar, nedidactic, educabilii si parintii
- Respecta si aplicd Regulamentul Intern
- Semneaza de luare la cunostinta a prevederilor Regulamentului Intern.

10. INREGISTRARI
10.1. Indicatorul editiilor si al reviziilor
10.2. Lista de difuzare
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10.3. Listele de luare la cunostinta a prevederilor Regulamentului Intern
10.4. Contractele educationale

11. ANEXE ST FORMULARE

Anexa 1 Structura anului scolar

Anexa 2 Organigrama Scolii Gimnaziale “George Cosbuc” din Iasi

Anexa 3 Lista comisiilor functionale in scoala

Anexa 4 Contractul educational

Anexa 5 Regulament de ordine interioara al Scolii Gimnaziale ,,George Cosbuc” lasi

Extras din .R.O.F.-afisat in clase

Anexa 6  Reguli Tn vederea revenirii Tn colectivitate a copiilor in Gradinita PP si PN, nr. 27
Anexele 7,8 Regulament de ordine interna-Gradinita PN —program normal

Anexele 9,10 Regulament de ordine interna-Gradinita PP —program prelungit

Anexa 1l  Programul de functionare al Scolii Gimnaziale “George Cosbuc”, lasi si a structurii
arondate, respectiv Gradinita PP nr. 27

Anexa 12  Orar de primire/predare copii in/din gradinita

Anexa 13 Reguli privind accesul persoanelor strdine in incinta Scolii Gimnaziale ”George
Cosbuc”

Anexa 14 Sarcinile cadrelor didactice de serviciu

Anexa 15  Cerere facilitator

Anexa 16  Contractelevi cu C.E.S.
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12. CUPRINS
Numarul
componenteli
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 3
8 Descrierea activitatii 4
9 Responsabilitati 21
10 Inregistrari 22
11 Anexe si formulare 22
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