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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

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

Art. 2. (1) Prezentul regulament are ca scop stabilirea, in conditiile legii si la nivelul
angajatorului - Liceul Tehnologic Lupeni - unitatea de invatamant, a drepturilor si obligatiilor
reciproce ale unitatii de invatdmant, in calitate de angajator si ale angajatilor Liceului
Tehnologic Lupeni, precum si conditiile specifice de muncd si urmareste promovarea si
garantarea unor relatii de munca echitabile, de natura sa asigure protectia sociala a angajatilor.

(2) In atingerea scopului mentionat la alin. (1), prezentul regulament stabileste
drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor, modalitati de aplicare a altor
dispozitii legate sau contractuale, normele privind securitatea si sandatatea in munca in cadrul
unitasii, reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme
de incalcare a demnitatii, prevederi privind prevenirea si combatarea hartuirii pe criteriul de
sex, precum Si a hdrtuirii morale la locul de munca, procedura de solutionare pe cale amiabila a
conflictelor individuale de munca, a cererilor sau a reclamatiilor individuate ale salariatilor,
procedura de sesizare a suspiciunilor si faptelor de violenta la nivelul unitati de invatamdnt,
metoda de sesizare confidentiala a suspiciunilor si cazurilor de violenta la nivelul unitatii de
invaftamant, reguli concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinara, prevederi privind
contractul individual de munca, criteriile si procedurile de formare profesionala si evaluare a
angajatilor, reguli privind protectia datelor cu caracter personal, conditiile de acces in unitate
a elevilor, personalului si vizitatorilor, reglementari privind fumatul, precum i alte prevederi

in legatura cu drepturile si obligatiile unitatii de invaftamant si ale salariatilor.




(3) Prezentul regulament este elaborat cu respectarea principiilor care guvemeaza
invatamantul preuniversitar prevazute la Art. 3 in Legea invatdmantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare si principiilor fundamentale ale dreptului
muncii prevazute in Titlul 1, Cap. II, Art. 3-9 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare, indeosebi cu respectarea ,,principiului egalitatii de
tratament fatd toti salarialii" - al nediscrimindrii si al inlaturarii oricarei forme de incélcare a
demnitatii salariatilor.

Art. 3. Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor angajatilor Liceului
Tehnologic Lupeni, indiferent de forma si durata contractului individual de munca, de
categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe care o detin sau de pozitia ierarhica
ocupata, respectiv: personal didactic (de predare si conducere), personal didactic auxiliar si
personal administrativ (categoriile de personal sunt stabilite de prevederile Legii
invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare).

Art. 4. (1) Angajatii unitdtii delegati/de la alte unitati sunt obligati sa respecte, pe langa
predeverile prezentul regulament, si prevderile prevazute in Regulamentul de ordine interioara
al unitatii la care sunt delegati/detasati.

(2) Angajatii delegati/detasati ai unei alte unitdti sunt obligati sd respecte atat normele
prevazute in regulamentul de ordine interioara al unitatii care a dispus delegarea/detasarea, cat
si dispozitiile prezentului Regulament de ordine interioara.

Art. 5. Toate categoriile de angajati isi vor desfasura activitatea in cadrul Liceului
Tehnologic Lupeni in baza unor contracte, conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu

legislatia in vigoare si cu reglementarile interne ale unitatii.

CAPITOLUL II-DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNITATII DE
INVATAMANT SI ALE ANGAJATILOR

Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 6. (1) Avand in vedere prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare si prevederile din
Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva invataméant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023, Liceul

Tehnologic Lupeni, in calitate de angajator are urmatoarele drepturi:




a) sa stabileasca atributiile de serviciu si norma de munca pentru fiecare salariat;

b) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

d) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului de ordine interioara;
e) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora;

f) sa suporte asigurarea medicala privata, contributiile suplimentare la pensia facultativa sau la
pensia ocupationala a salariatului, in conditiile legii, dupacaz;

g) sa acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activitatii profesionale a salariatului.

(2) Avand in vedere prevederile art. 40 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare si prevederile din Contractul Colectivde Munca Unic la
Nivel de Sector de Negociere Colectiva invatamant Preuniversitar, inregistrat laM.M.S.S.-D.D.S.
subnr. 1104 din data de 09.07.2025, Liceul Tehnologic Lupeni, in calitate de angajator, are
urmatoarele obligatii:

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

b) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

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

d) sdasigure permanent conditiile tehnice si organizatoriceavute in vedere laelaborarea
normelor de munca in conditiile corespunzatoare demunca;

e) sainformeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

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

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

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




Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 7. (1) Avand in vedere prevederile Art. 39 alin (1) din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si prevederile din
Contractul Colectivde Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva invatamant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104 din data de 09.07.2025,
salariatul are urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate 1n munca;

f) dreptul la securitate si sanatate Tn munca;

g) dreptul la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua partela determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a
mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

m') dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care i asigura conditii de munci mai
favorabile dacd i-a incheiat perioada de proba si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator

n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncaaplicabile.
Avand in vedere prevederile art. 39 alin. (2) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat,

cu modificarile si completarile ulterioare si prevederile din Contractul Colectiv de Munca Unic la
Nivel de Sector de Negociere Colectiva invatamant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S.
sub nr. 1104 din data de 09.07.2025, salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce 1i
revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;




c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

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

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

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil, dupd
caz.

Art. 8. (1) Drepturile prevazute in contractul individual de munca nu pot fi sub nivelul
celor care sunt stabilite prin lege si prin Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de
Negociere Colectiva invatamant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1107
din data de 09.07.2025.

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

acestor drepturi este lovita de nulitate.

CAPITOLUL III SERVICIUL PE SCOALA. SARCINILE SI
ATRIBUTIILE PROFESORULUI DE SERVICIU

Serviciul pe scoala se realizeaza pe durata desfasurarii cursurilor.
Sarcinile si atributiile profesorului de serviciu pe scoala cuprind urmétoarele:

- se prezintd in unitatea de Tnvatdmant cu minimum 15 minute inainte de inceperea cursurilor;

.....

efectudrii serviciului, pentru a fi nlocuit.

- verificd la inceperea serviciului pe scoala starea generala a unitdtii de invatamant (sdli de
clasa, culoare, scari, grupuri sanitare) pentru a constata aspecte privind curatenia, ordinea si
integritatea bunurilor unitatii de invatamant. Profesorul de serviciu ia masuri operative pentru

remedierea neregulilor constatate solicitdnd la nevoie sprijinul conducerii unitatii;

- verifica si asigurd ordinea si disciplina in pauze, supravegheaza elevii in timpul pauzelor;




- se asigura cd elevii nu parasesc incinta unitatii de invatdmant in timpul pauzelor sau dupd

inceperea cursurilor fard avizul profesorului de serviciu sau al profesorului diriginte;
- trebuie sa cunoascatoate activitatile planificate pentru ziua respectiva;

- se asigura ca nu exista clase de elevi fara cadre didactice, anunta directorul unitétii de eventuala
absentd neanuntata a unui profesor de la ord si aplicd masura cea mai potrivitd pentru suplinirea

cadrelor care absenteaza;
- informeaza imediat conducerea unitatii despre situatiile deosebite ce apar;

- interzice desfasurarea in unitatea de invatdmant a unor activitati nespecifice si neadmise in

unitate;

- se asigura ca accesul in unitate al cadrelor didactice si elevilor se face conform procedurii

privind Accesul elevilor si a personalului in incinta unitatii;

- indruma, ofera relatii si informatii persoanelor straine care intrd in unitate, conform

procedurii privind Accesul persoanelor straine in unitate;

- impreuna cu secretarul, raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor

de curs, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal in acest sens;

- 1a masuri in ceea ce priveste situatiile ce constituie abateri de la regulamentele scolare
(batai, stricaciuni, pagube, clase / elevi care deranjeaza orele, patrunderea persoanelor straine

etc.);

- aplica procedurile inteme de sesizare a abaterilor si de identificare a elevilor care au

savarsit fapte ce contravin regulamentelor scolare si normelor de conduita;
- asigura acordarea primului ajutor in situatii care necesita acest lucru;

- in situatii in care apar probleme de sanatate, loviri, vatdmari corporale ale elevilor sau cadrelor
didactice, anunta operativ directorul unitatii, dirigintele clasei si concomitent medicul sau

unitatea medicala de urgente / ambulanta, in functie de gravitatea evenimentului;

- supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a unui exercitiu de evacuare,

situatii anuntate prin semnale sonore;

- anuntd conducerea unitatii si concomitent organele de ordine si interventie, in cazul

producerii unor evenimente deosebite (furturi, incendii, cazuri de fortd majora);




- asigurd pdarasirea incintei unitatii de invatamant de catre totati elevii dupa incheierea orelor

de curs;

- la incheierea serviciului, intocmeste procesul-verbal, in care se consemneaza modul in care

s-a desfasurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc in timpul serviciului.

CAPITOLUL IV-MODALITATI DE APLICARE A DISPOZITIILOR
LEGALE SAU CONTRACTUALE

Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 9. (I) Durata normald a timpului de munca este, de reguld, de 8 ore/zi, 40
ore/sdptamana. La optiunea angajatului, repartizarea timpului de munca poate fiinegala in cele
5 zile lucratoare, in functie de specificul muncii prestate.

(2) Prin repartizare inegald a timpului de munca se intelege posibilitatea ca, pentru 4
zile lucratoare, timpul de munca sd fie mai mare de 8 ore, iar in cea de-a cincea zi lucratoare
timpul de munca sa fie redus, fara a se depasi 40 de ore/saptamana.

(3) Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare-invatare-evaluare
si de instruire practica si de evaluare curentd este cea prevazuta de art. 207 din Legea
invatdamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

(4) In Liceul Tehnologic Lupeni, evidenta activitatii desfasurate de cadrele didactice se
tine prin intermediul unei singure condici de prezentd, pentru norma didactica de predare-
invatare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curenta a elevilor.

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

Art. 10. (I) In functie de conditii, in Liceul Tehnologic Lupeni, comisia paritara de la
nivelul acesteia poate conveni asupra unui program flexibil de lucru/ program de lucru inegal,
precum si asupra modalitatilor concrete de aplicare a acestuia.

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

(3) La solicitarea salariatilor, Liceul Tehnologic Lupeni poate stabili programe
individualizate de munca, ce presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca,

inclusiv pe o durata limitata in timp. Prin ,,mod de organizare flexibil a timpului de lucru" se




intelege posibilitatea salariatilor de adaptare a programului de lucru, a programelor de munca
flexibile, a programelor individualizate de munca sau a unor programe de munca cu timp redus
de lucru. Programele individualizate de munca pot presupune si impartirea timpului de munca
in douad perioade: o perioada fixd - in care personalul se afla simultan la locul de munca si o
perioadd variabila, mobila, in care salariatul 1si alege orele de sosire si de plecare, cu
respectarea timpului de munca zilnic.

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

(5) Atunci cand programul individualizat de munca are o durata limitata, salariatul are
dreptul de a reveni la programul de munca initial, la sfarsitul perioadei convenite. Salariatul
are dreptul sa revina la programul initial anterior incheierii perioadei convenite, in cazul
schimbarii circumstantelor care au condus la stabilirea programului individualizat.

(6) In situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, angajatii au
dreptul de a beneficia de modificari ale programului de lucru stabilit. Prin documente
justificative se intelege orice document emis de o autoritate/institutie publica, in exercitarea
atributiilor care 1i revin, pe baza caruia se face dovada imposibilitatii respectarii, de catre
angajat, a programului de lucru al Liceului Tehnologic Lupeni.

(7) Liceul Tehnologic Lupni are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor
programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la
sediul unitatii.

Art. 11. (1) La cerere, angajatii care au in Intretinere copii in varstd de pand la 11 ani
beneficiaza de 4 zile pe lund de munca la domiciliu sau in regim de telemunca, in conditiile
Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu exceptia situatiilor in care natura sau felul muncii nu permite
desfasurarea activitatii in astfel de conditii.

(2) In situatia in care ambii parinti sau reprezentanti legali sunt salariati, cererea
prevazuta la alin. (1) va fi insotitd de o declaratie pe propria raspundere a celuilalt parinte sau
reprezentant legal, din care sa rezulte faptul ca, pentru aceeasi perioada, acesta nu a solicitat
concomitent desfisurarea activititii in regim de munca la domiciliu sau telemunca. in cazul in
care parintele sau reprezentantul legal se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 3 din
Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, declaratia pe propria raspundere a celuilalt parinte sau reprezentant

legal nu este necesara.




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

Art. 12. Liceul Tehnologic Lupeni este obligat ca, in masura in care este posibil, sd ia
in considerare cererile salariatilor angajati cu fractie de norméd/post de a fi incadrati cu
norma/post intreg/intreaga, in cazul in care apare aceasta oportunitate.

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

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe
sdptamana, care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd
pe o perioada de referinta de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri
de forta majora, angajatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea unitatii.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de cétre personalul din
invatdmantul preuniversitar se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu
timp liber corespunzator nu este posibila in urmatoarele 90 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in
conditiile legii.

(5) Numarul total de ore suplimentare prestate de un angajat nu poate depasi 360 de ore
anual. In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numar de 180 de ore anual, este necesar
acordul sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale sernnatare ale Contractului Colectiv
de Muncd Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivia Invitiméant Preuniversitar,
inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104 din data de 09.07.2025, al carui membru este
angajatul.

(6) In situatia in care angajatii din unitatea de invatamant sunt programati si lucreze si
in zilele libere prevazute de lege, acestia beneficiaza, in zilele lucrate, de salariul corespunzétor,
conform legislatiei in vigoare, inclusiv de indemnizatia de hrana, indiferent de numarul de
ore/zile de munca acumulat in perioada lucrata.

Art. 14. Personalul de conducere beneficiaza, in conditiile legii, de prevederile art. 13

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

(2) Se considera munca desfasuratd in timpul noptii munca prestatd in intervalul cuprins
intre orele 22.00-06.00.

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

(4) Potrivit reglementarilor legale in materie, Liceul Tehnologic Lupeni asigura
fondurile necesare efectuarii examinarilor medicale prevazute la alin. (3).

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

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

Art. 17. (1) Angajatii care renuntd la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta
de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2
ore/zi potrivit legii, fara ca aceasta sa le afecteze salariile de baza si vechimea in invatamant/in
munca.

(2) Concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pand la 1 an, 2 ani, respectiv
3 ani constituie vechime in Invatdmant/specialitate/munca, indiferent de perioada in care
salariatul s-a aflat in concediul respectiv.

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

(2) Angajatii care au in Ingijire copii cu dizabilitati care au Tmplinit varsta de 3 ani au
dreptul la un concediu pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 7 ani, potrivit art. 31 din
Ordonanta nr. 111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, dupd cum urmeaza:

a) In continuarea concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului de pana la 3 ani;

b) oricand, pana la implinirea de catre copil a varstei de 7 ani. Pe durata concediului pentru
ingrijirea copilului cu dizabilitati pana la varsta de 7 ani, salariatului cadru didactic i se
suspenda contractul individual de muncd in conformitate cu dispozitiile art. 51 alin. (1) lit. b)
din Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, isi se rezerva

postul/catedra pe durata suspendarii.
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(3) Pe durata concediului pentru ingrijirea copilului cu dizabilitati pana la varsta de 7
ani, angajatului cadru didactic i se suspenda contractul individual de munca in conformitate cu
dispozitiile art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare 1 se rezerva postul/catedra pe durata suspendarii.

(4) Angajatii care beneficiaza de concediul si indemnizatia pentru ingrijirea copilului
cu afectiuni grave pani la implinirea varstei de 16 ani, prevazut de art. 26 alin. (1) din
Ordonanta nr. 158/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de rezervarea
postului/catedrei pe durata acestui concediu.

(5) Angajatii care au in intretinere un copil cu dizabilitate (grava sau accentuatd) si care
se ocupa efectiv de ingrijirea acestuia beneficiaza de program de lucru redus la 4 ore/zi pana la
implinirea de catre copil a varstei de 18 ani, la solicitarea acestora, precum si de celelalte
drepturi prevazute la art. 32 din Ordonanta nr. 111/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(6) Angajatii incadrati cu contract individual de munca cu timp partial beneficiaza de
vechimea In muncd/invatdmant corespunzdtoare unei norme intregi.

Art. 19. (1) Liceul Tehnologic Lupeni are obligatia de a acorda salariatelor gravide
dispensa pentru consultatii prenatale in limita a maxim 16 ore pe luna, fara a le fi afectate
drepturile salariale.

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

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

(4) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcina, precum si cele care alapteazd nu vor
fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi delegate, nu vor fi detasate si, dupa caz, nu vor fi
concediate pentru motive care nu tin de persoana salariatei, respectiv nu vor face obiectul
restrangerii de activitate - cu exceptia situatiei in care postul/catedra este unic(a) la nivelul
unitatii de invatamant - decat cu acordul lor.

(5) La solicitarea Comitetului de sanatate si securitate a muncii, Liceul Tehnologic
Lupeni are obligatia sa evalueze riscurile pe care le presupune locul de munca al salariatei care
anunta ca este insarcinatd, precum si al salariatei care alapteaza si sa le informeze cu privire la

acestea.
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(6) Salariatele mentionate la alin. (4) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute
de Ordonanta de urgentd a Guvemului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, aprobata prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 20. (1) Angatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai
mic de 12 ore consecutive.

(2) In fiecare sipamana, angajatii 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
sambatad si duminica, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii de Invatamant, se vor
stabili conditiile 1n care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale saptamanii.

(4) Sunt zile nelucratoare:

zilele de repaus saptamanal;

1 si 2 ianuarie;

6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;

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

1 Mai;

1Tunie;

5 Tunie - Ziua Nationali a Invatatorului;

prima si a doua zi de Rusalii;

15 august - Adormirea Maicii Domnului;

5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;

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

1 Decembrie;

25 si 26 decembrie;

doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate

astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoancle

apartinand acestor culte;

alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se

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

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

(7) Personalul din Tnvatamant care participa la organizarea si desfasurarea olimpiadelor

si concursurilor scolare, indiferent de etapa/faza, derulate 1in zilele de repaus
sdptamanal/sarbatoare legald, beneficiaza de 2 zile libere platite pentru fiecare zi lucrata.
Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de catre comisia paritard de lanivelul Liceului
Tehnologic Lupeni.

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

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

(2) Pentru personalul didactic de conducere din Liceul Tehnologic Lupeni, pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ concediul de odihna se acordd in functie de
vechimea In munca, astfel:

- panala 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zilelucratoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(3) Perioada de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare angajat se stabileste de
catre consiliul de administratie al Liceului Tehnologic Lupeni, impreund cu reprezentantul
organizatiei sindicale, in functie de interesul invatamantului s1i al celui in cauza, in primele doua
luni ale anului scolar. La programarea concediilor de odihna ale angajatilor, se va asigura

efectuarea propriu-zisa a zilelor de concediu de odihna cuvenite, inclusiv pentru activitatea
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desfasurata in cumul. La programarea concediilor de odihna ale angajatilor, se va tine seama
s 1 de specificul activitatii celuilalt sot.

(4) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare, in
perioada vacantelor s colare.

(5)In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, Liceul Tehnologic Lupeni
este obligatd sa stabileasca programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

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

(7) Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica decat salariul de baza,
majordrile/cresterile salariului de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent -
inclusiv indemnizatia de hrand, indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor, indemnizatia
pentru zone izolate, sporul de suprasolicitare neuropsihica - pentru perioada respectiva. Aceasta
reprezinta media zilnica a drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei
luni calendaristice 1n care se efectueaza concediul de odihna, multiplicatd cu numarul zilelor
de concediu i se acorda angajatului cu cel putin 5 zile Tnainte de plecarea in concediul de
odihna, la solicitarea scrisd a acestuia. Indemnizatia se acorda si pentru activitatea
desfasurata de angajatii incadrati cu contract individual de munca, in regim de cumul.

(8) Personalul didactic de conducere, de indrumare si control, didactic auxiliar si
administrativ beneficiazd de un concediu de odihna suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare.
Durata exactd a concediului suplimentar se stabileste In comisia paritara de lanivelul unitatii.

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

(10) In situatia in care incapacitatea temporara de munca sau concediul de maternitate,
concediul de rise maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav, concediul de
ingrijitor sau absenta de la locul de munci in conditiile art. 152> din Codul muncii a survenit in
timpul efectuarii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca angajatul sa
efectueze restul zilelor de concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporara de

munca, de maternitate, de rise maternal, de Ingrijire a copilului bolnav ori cea de absenta de la
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locul de munca, respectiv a incetat concediul de ngrijitor, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele
neefectuate sa fie reprogramate.

(11) Angajatul are dreptul la concediu de odihnd anual si insituatiain care incapacitatea
temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
Liceul Tehnologic Lupeni fiind obligat sd acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de
18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

(12) Angajatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, alte persoane
cu handicap, beneficiazd de un concediu de odihnad suplimentar de 6 zile lucrdtoare, in
conditiile legii.

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

Art. 22. Compensarea 1n bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai
in cazul Incetarii contractului individual de munca.

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

a) casatoria salariatului -5 zile lucratoare;

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

c¢) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

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

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

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

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

1) donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

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

de perioada de activitate prestata sau de vechimea in munca a salariatului. Perioada concediului
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paternal constituie vechime in munca/in invatamant s i se are in vedere la stabilirea drepturilor
ce se acorda 1n raport cu acestea.

(3) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1)intervin
in perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea
zilelor libere platite.

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

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

(6) Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevédzuti la alin. (1) este remunerat
corespunzator.

(7) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul
invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu
platit, o singura data, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, fara a
putea desfasura in acest interval activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora la
angajatorul care i-a acordat acest concediu. In functie de optiunea cadrului didactic, cele 6 luni
de concediu platit se pot acorda intr-un singur an scolar sau in ani scolari diferiti, consecutiv
sau fractionat.

(8) In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invitare-
evaluare din motive de incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte
cadre didactice. Directorul unidtii de invatamant are obligatia sa emita decizii de incadrare in

regim de plata cu ora pentru cadrele didactice suplinitoare si sa incheie cu acestea contracte
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individuale de munca in regim de plata cu ora, salarizarea realizdndu-se pentru intreaga
activitate suplinita.

Art. 24. (1) Liceul Tehnologic Lupeni are obligatia acordarii concediului de ingrijitor
salariatului in vederea oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei
persoane care locuieste Tn aceesi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau
sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave, cu o durata de 10 zile lucratoare intr-un an
calendaristic, la solicitarea scrisa a salariatului.

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

(3) Angajatii care beneficiazd de concediul de ingrijitor sunt asigurati, pe aceasta
perioada, in sistemul asigurarilor sociale de sanatate fara plata contributiei, iar perioada
concediului de Ingrijitor constituie stagiu de cotizare pentru stabilirea dreptului la indemnizatie
de somaj si indemnizatie pentru incapacitate temporara de munca.

Art. 25. (1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munca, timp de 10 zile
lucrdtoare/an calendaristic, In situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgenta
familiala cauzatd de boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediatd a
salariatului, Tn conditiile informarii prealabile a unitatii si cu recuperarea perioadei absentate
pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Liceul Tehnologic Lupeni si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de
recuperare a perioadei de absenta.

Art. 26. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii
fara plata, a caror duratd insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic;
aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant.

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

(3) Angajatii 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 data la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de administratie al Liceului Tehnologic Lupeni /
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Inspectoratului scolar (in cazul personalului didactic de conducere), cu rezervarea postului
didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Personalul didactic auxiliar si administrativ/contractual incadrat cu contract
individual de munca pe durata nedeterminata are dreptul la concediu fara plata pe o perioada
de un an calendaristic, o data la 10 ani de activitate in invatamant, cu aprobarea Consiliului de
administratie al Liceului Tehnologic Lupeni, cu rezervarea postului pe perioada respectiva.

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

Art. 27. (1) Pelanga concediul paternal prevazut la art. 23 alin. (1) lit. b) din prezentul
regulament, tatal are dreptul la un concediu de cel putin o luna din perioada totald a concediului
pentru cresterea copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11 lit. a) din Ordonanta de urgenta
a Guvemului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare. De acest drept beneficiaza si mama, in situatia in
care tatal este beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.

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

decesului.

Salarizarea si alte drepturi salariale

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

Art. 29. (1) Personalul din invatamant beneficiaza, conform prevederilor legale in
vigoare, si de urmatoarele 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 Liceului
Tehnologic Lupeni;

b) o indemnizatie de instalare, In cuantum de un salariu de baza, potrivit art. 23 din H.G. nr.

281/1993, cu modificarile ulterioare;
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¢) in caz de deces al 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;

t) vouchere de vacanta;

g) decontarea contravalorii dispozitivelor vizuale de corectie (ochelarilor de vedere/lentilelor
de vedere), pentru salariatii care, In indeplinirea atributiilor de serviciu, lucreazd la monitor;

decontarea se face pe baza prescriptiei medicale si a facturii privind costul ochelarilor;

(2) Liceul Tehnologic Lupeni este obligat sa calculeze si sa transmita Inspectoratului
Scolar si/sau ordonatorului principal de credite sumele necesare pentru plata drepturilor
salariale stabilite prin hotarari judecatoresti definitive, potrivit legii.

(3) Liceul Tehnologic Lupeni, daca nu acorda angajatilor drepturile prevazute la alin.
(1) - (3) poate fi sanctionat disciplinar, potrivit legii.

Art. 30. Personalul didactic auxiliar si administrativ va fi promovat la urmatoarea
treaptd profesionala/grad profesional, prin examen, conform legii.

Art. 31. (1) Drepturile banesti cuvenite angajatilor se platesc lunar, pana la data de 14
a lunii 1n curs, pentru luna precedenta, inaintea oricaror alte obligatii ale Liceului Tehnologic
Lupeni.

(2) Salariul este confidential, Liceul Tehnologic Lupeni avand obligatia de aluamésurile
necesare pentru asigurarea confidentialitatii.

(3) In vederea executirii obligatiilor previzute la alin. (1) si (2), Liceul Tehnologic
Lupeni va inmana lunar, in mod 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 intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult
de 3 zile lucrdtoare, precum si cele care refuzd sa calculeze sumele stabilite prin hotarari
judecatoresti definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 32. Neacordarea, cu vinovatie, de catre conducatorul Liceului Tehnologic Lupeni a
drepturilor reglementate de prezentul regulament reprezinta abatere disciplinara.
Reglementari privind contractul individual de munca

Art. 33. (1) Angajarea se face prin incheierea contractului individual de munca.
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(2) Incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de
lege, curespectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului s1inumai pe criteriul aptitudinilor
si competentei profesionale.

(3) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin clauzele prevazute in Anexa
nr. 1 la Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
invatamant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104 din data de 09.07.2025,
in conditiile legii.

(4) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul
pentru fiecare parte (angajator si salariat), Liceul Tehnologic Lupeni, in calitate de angajator,
fiind obligatd ca, anterior inceperii activitatii, sa inmaneze angajatului un exemplar din
contractul individual de munca.

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

(6) Pentru incheierea/modificarea/suspendarea/incetarea contractului individual de
munci se vor respecta prevederile Capitolului VI - Contractul individual de munca din
Contractul Colectivde Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva invatamant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104 din data de 09.07.2025 si
prevederile Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si
completaarile ulterioare.

Art. 34. (1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale angajatilor din Liceul
Tehnologic Lupeni, laincheierea contractului individual de munca pe perioada nedeterminatd/a
contractului de management, se stabileste o perioada de proba dupa cum urmeaza:

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

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale angajatilor din Liceul Tehnologic
Lupenti, la incheierea contractului individual de munca pe perioada determinatd, se stabileste
o perioada de proba dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3
luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre

3 s1 6 luni;

22



¢) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai marede
6 luni.

(3) Pe durata perioadei de proba angajatii beneficiaza de toate drepturile si au toate
obligatiile prevazute de legislatia muncii, contractul colectiv de munca, prezentul regulament

st contractul individual de munca.

(4) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de muncd poate
inceta exclusiv printr-o notificare scrisd, fard preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fara a
fi necesara motivarea acesteia.

(5) Perioada de proba constituie vechime in munca/vechime efectivd in invatamant.

Art. 35. Desfasurarea activitdtii didactice in regim de cumul si plata cu ora se face
potrivit dispozitiilor Legii Invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completrile ulterioare. Incadrarea personalului didactic in regim de plati cu ora sau prin cumul
se face prin incheierea unui contract individual de munca pe durata determinatd, intre Liceul
Tehnologic Lupeni, reprezentatd prin director, s1 salariat. Remunerarea activitatii astfel
desfasurate se face conform prevederilor legale in vigoare si contractului colectiv de munca.

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

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

(2) Se vor respecta prevederile referitoare la toate cazurile de incetare a contractului
individual de munca, din Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere
Colectiva Invatimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104 din data de
09.07.2025 si prevederile din Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 37. Perioada de preaviz

(1) Angajatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris Liceul Tehnologic Lupeni
despre aceasta situatie, fara afiobligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munca
inceteaza la data implinirii termenului de preaviz de 10 zile calendaristice, pentru salariatii cu
functii de executie si, respectiv, 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de
conducere.

(2) Incazul in care Liceul Tehnologic Lupeni refuza inregistrarea demisiei, angajatul are

dreptul de a face dovada acesteia prin orice mijloc de proba.
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(3) Angajatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca Liceul Tehnologic Lupeni nu
isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv
de munca.

(4) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continuad sa isi produca toate
efectele.

(5) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este
suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzator.

(6) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau
la data renuntarii totale ori partiale de cétre Liceul Tehnologic Lupeni la termenul respectiv.

(7) In toate situatiile in care, anterior concedierii, Liceul Tehnologic Lupeni, in calitate
de anjagator este obligata sa acorde un termen de preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile
lucratoare. Termenul de preaviz incepe sa curga de la data comunicarii salariatului a cauzei
care determind concedierea.

(8) In perioada preavizului, angajatii au dreptul si absenteze jumatate din timpul efectiv
al programului de lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze

salariul si celelalte drepturi care li se cuvin.

CAPITOLUL V — SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 38. (1) In cadrul responsabilititilor care le revin potrivit Legii nr. 319/2006 a
Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatimant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1104 din data de 09.07.2025 si ale art.
175-191 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare, Liceul Tehnologic Lupeni are obligatia sd ia mdsurile necesare pentru: asigurarea
securitatii si protectia sanatatii lucratorilor, prevenirea riscurilor profesionale, informarea si

instruirea lucrdtorilor si asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii

wwwwww

(2) Liceul Tehnologic Lupeni va asigura, pe cheltuiala proprie, cadrul organizatoric pentru
instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a angajatilor cu privire la normele de sanatate

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

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

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

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

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

Art.40. (1) Liceul Tehnologic Lupeni impreuna cu organizatia sindicala vor nominaliza
locurile de munca in vederea incadrarii acestora in locuri de munca cu conditii deosebite sau
speciale, in conditiile legii.

(2) Nominalizarea angajatilor care isi desfasoara activitatea in locuri de munca in
conditii deosebite se face de catre Liceul Tehnologic Lupeni impreuna cu organizatia sindicald
afiliata.

(3) Liceul Tehnologic Lupeni este obligata sa supund controlului medical periodic
persoanele care 1si desfdsoara activitatea in conditii deosebite, asigurand fondurile necesare

pentru efectuarea acestuia.

Art. 41. (1) Pentru prestarea activitatii in locuri de munca cu conditii grele, periculoase,
nocive, penibile sau altele asemenea, salariatii beneficiaza, dupa caz, in conditiile legii, de:
sporuri la salariul de baza, durata redusa a timpului de lucru, alimentatie specifica, concedii
suplimentare, reducerea varstei de pensionare, echipamente si materiale de protectie gratuite.

(2) Angajatii care folosesc in mod obisnuit un echipament cu ecran de vizualizare peo
duratd semnificativa a timpului normal de lucru, cel putin 50% din timpul de lucru, beneficiaza

de examene medicale corespunzatoare ale ochilor si vederii si la angajare, la
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intervale regulate, si ori de céte ori apar tulburari de vedere care pot fi cauzate de activitatea
la ecranul de vizualizare.

Art. 42. (1) Liceul Tehnologic Lupeni va asigura, pe cheltuiala proprie, echipamente
de protectie, instruirea si testarea angajatilor cu privire la normele de sanatate si securitate a
muncii. In acest scop, conducerea Liceului Tehnologic Lupeni va prevedea in proiectele de
buget sumele necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie si vor solicita
ordonatorilor principali de credite alocarea la timp a fondurilor necesare.

(2) La cererea organizatiilor sindicale Liceul Tehnologic Lupeni va face dovada
solicitarii sumelor necesare pentru achizitionarea echipamentelor de protectie, in cadrul
comisiel paritare.

(3) In toate cazurile in care, in afara echipamentului previzut de lege, Liceul
Tehnologic Lupeni cere o anumitd vestimentatie speciala ca echipament de lucru,
contravaloarea acesteia se suporta de catre angajator.

(4) Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la sinitatea si securitatea in munci atrage
raspunderea disciplinard, administrativa, patrimoniala, civila sau penald, dupa caz, potrivit
legii. Nerespectarea obligatiilor ce revin Liceului Tehnologic Lupeni privind protectia muncii
constituie contraventie sau infractiune, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 43 (1) La nivelul Liceului Tehnologic Lupeni se constituie Comitetul de securitate
si sdnatate Tn munca, cu scopul de a asigura implicarea angajatilor in elaborarea si aplicarea
deciziilor in domeniul sandtatii si securitdtii in munca.

(2) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sdnatatii muncii se realizeaza de
Liceul Tehnologic Lupeni periodic, prin modalitati specifice, stabilite de comun acord de catre
unitate cu comitetul de securitate si sanatate Tn munca si reprezentantii organizatiilor sindicale.

(3) Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau
felul muncii, pentru cei careisi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, precum
si 1n situatia in care intervin modificari ale legislatiei In domeniu.

(4) Organizarea activitatii de asigurare a securitatii si sanatatii In munca prevazutd in
prezentul regulament se aduce la cunostinta angajatilor prin comunicare si instruire directd de
catre Liceul Tehnologic Lupeni, precum si prin afisare la sediul unitatii.

(5) Liceul Tehnologic Lupeni are obligatia sa asigure toti angajatii pentru risc de
accidente de munca si boli profesionale.

Art. 44. (1) In vederea mentinerii si imbunititirii conditiilor de desfisurare a activititii

lalocurile de muncd, Liceul Tehnologic Lupeni, impreuna cu autoritatile administratiei publice
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locale, va amenaja ergonomic locul de muncd, asigurd conditiile de mediu - iluminat,
microclimat in limitele indicilor de confort termic prevazuti de lege, aerisire, umiditate,
zgomot, igienizare periodica, reparatii - in spatiile in care se desfasoara procesul instructiv-
educativ, birouri etc., asigurd dotarea treptata a spatiilor de invdtamant cu mijloace modeme
de predare: calculator, videoproiector, aparatura audio-video, table si mijloace de scris
nepoluante/ecologice etc., asigura materialele necesare personalului didactic in vederea
desfasurarii in bune conditii a procesului instructiv-educativ, amenajeaza anexele sociale ale
locurilor de munca, asigura diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

(2) Masurile concrete in sensul prevederilor de mai sus se vor stabili de catre
unitatile/institutiile prevazute in Anexa nr. 3 si organizatiile sindicale afiliate la federatiile
semnatare ale prezentului contract, impreuna cu autoritdtile administratiei publice locale.

Art. 45. (1) Liceul Tehnologic Lupeni va organiza, la incadrarea in munca si ori de
cate ori este nevoie, examinarea medicalda a angajatilor, in scopul de a constata daca acestia
sunt apti pentru prestarea activitatii. Examinarea medicald este gratuitd pentru angajati.

(2) Examinarea medicala are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale,
concluziile examinarii conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea
conditiilor de munca.

(3) Personalul din invatamant beneficiazd in mod gratuit de asistentd medicala in
cabinetele medicale si psihologice scolare, precum si in policlinici si unitati spitalicesti stabilite
prin protocol incheiat, intre Ministerul Educatiei si Ministerul Sanatatii. Analizele medicale se
vor realiza gratuit, In baza trimiterii medicului de familie, n policlinicile si unitatile spitalicesti
mentionate in protocol. Personalul din invatdmant beneficiazd de completarea gratuitd a
dosarelor de sanatate de catre medicul de medicina a muncii, sumele necesare fiind asigurate,
in conditiile legii, de catre Liceul Tehnologic Lupeni.

(4) Personalul din invatamant beneficiaza gratuit de vaccinare impotriva bolilor
infecto-contagioase, in caz de epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportatd, in
conditiile legii, din bugetul Liceului Tehnologic Lupeni.

Art. 46. Liceul Tehnologic Lupeni are obligatia sa asigure accesul angajatilor la
serviciul medical de medicina a muncii, prin incheierea de contracte cu cabinete specializate
de medicina a muncii, in conditiile legii, in termen de 60 de zile de la aprobarea bugetului

unitatii.
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Art. 47. (1) Liceul Tehnologic Lupeni va incadra sau mentine in functie/pe post
persoanele cu handicap fizic sau neuromotor, in cazul in care acestea sunt apte pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(2) Liceul Tehnologic Lupeni asigura, cu prioritate, trecerea angajatilor care au
recomandare medicald in alte locuri de munca, pe posturi vacante si, dupa caz, reconversia
profesionald a acestora, in conditiile legii.

(3) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de muncd generata de boli profesionale
sau accidente de munca se suporta potrivit Ordonantei de urgentd a Guvemului nr. 158/2005
privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate prin Legea nr.
399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 48. (1) Personalului din Liceul Tehnologic Lupeni care 1si desfasoara activitatea in
alta localitate decat localitatea de domiciliu/resedinta 1 se deconteaza cheltuielile de naveta la
si de la locul de munca, de catre autoritdtile administratiei publice locale, la solicitarea
consiliului de administratie al unitatii.

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

(3) Cadrele didactice de sprijin si itinerante care isi desfagoard activitatea la una sau
mai multe unitati de Invatdmant sau la domiciliul/resedinta elevilor, indiferent de regimul de
mediu, beneficiaza de decontarea cheltuielilor de transport, in masura in care 1si desfasoara
activitatea in alta localitate decét cea de domiciliu/resedinta.

Art. 49. (1) Personalul din invatdimant beneficiazd de o compensatie de la bugetul
asigurdrilor sociale de 50% din valoarea cazdrii, a mesei si a tratamentului in bazele de odihna
si tratament, precum si n alte spatii contractate de Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale.

(2) Copiii intregului personal din invatamantul preuniversitar sau pensionat sunt scutiti
de plata taxelor de Inscriere la concursurile de admitere in invatamantul superior, de plata
taxelor percepute pentru eliberarea unor acte si documente scolare, precum si de plata sumelor
ce sunt solicitate in vederea constituirii unor fonduri ale clasei/unitétii. Beneficiaza de acest
drept si copiii orfani de unul sau ambii parinti ce au activat in sistemul de invatdmant.

(3) Copiii personalului din invatamantul preuniversitar sau pensionat (pdrinte,

intretindtor legal) au prioritate si beneficiaza de gratuitate 1n internate si cimine studentesti.
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(4) Intregul personal din invatiamant este scutit de plata sumelor de bani percepute
pentru eliberarea actelor de studii, a certificatelor de obtinere a gradelor didactice si a altor

documente personale.

CAPITOLUL VI - REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII

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

a) sa semneze in condica de prezenta;

b) sa respecte regulile interne de acces;

c) sd respecte programul de lucru stabilit prin Regulamentul de organizare si
functionare a Liceului Tehnologic Lupeni;

d) in timpul programului de lucru sa nu paraseasca locul sau de munca, decat daca acest
lucru este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de decizia conducatorului direct al
locului de munca, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

e) sa utilizeze complet timpul de muncd pentru realizarea sarcinilor de serviciu
prevazute in fisa postului sau care i-au fost incredintate de conducatorul sau direct conform
legii;

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

g) sa foloseasca un limbaj s i o atitudine civilizata cu colegii sdi de munca, cu subalternii
si cu personalul de conducere al unitatii; orice disputa de naturad personald pe teritoriul unitatii
si in timpul programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara;

h) sa aplice normele legale de securitate si sandtate in munca si de prevenire si stingere

a incendiilor; s anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau
orice situatie de pericol iminent;

1) sa participe la instruirea introductiv-generald, la locul de munca si periodica de

protectie a muncii si P.S.1.;
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J) sanuabsenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivatd constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament de ordine interioara;

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

1) sa anunte Compartimentul Secretariat despre orice modificare a datelor personale
intervenita, pentru o evidenta si o prelucrare corecta la nivelul unitatii de invatamant;

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

n) sa respecte orice alte masuri luate de conducerea Liceului Tehnologic Lupeni, care

vizeaza activitatea sa.

Art. 51. Angajatilor Liceului Tehnologic Lupeni le este interzis:

a) sd consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile s1 pe teritoriul unitatii sau
sa se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

b) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;

c) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti angajati sau sefilor pe linie ierarhica; sa
adreseze injurii sau jigniri elevilor s i/sau vizitatorilor unitétii, sa vorbeascd pe un ton ridicat
cu ceilalti angajati, cu conducerea unitatii sau cu copiii scolarizati in unitatea de invatdmant,
cu parintii acestora, precum si cu orice alte persoane cu care intrd in contact in incinta unitatii;

d) sa comitd acte imorale, violente sau degradante;

e) sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre unitate, in scopul acoperirii
nevoilor curente ale acesteia, dupa caz;

f) sa introduca si sa consume substante stupefiante;

g) sa introduca, sa raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta unitatii
de invatamant;

h) sa desfasoare in incinta unitatii activitati politice de orice fel;

1) s efectueze in incinta unitatii de invatamant, alte lucrari sau sa presteze alte activitati
decat cele care constituie obligatii de serviciu; sa foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon,
fax etc), cat si cele de birotica in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si interesele

unitatii, dupa caz;
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j) sa foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs;

k) sa primeasca de la o institutie, client sau tertd persoana fizica sau juridica cu care
unitatea intretine relatii contractuale si cu care salariatul intrd in contact datoritad sarcinilor de
serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este considerata, de

asemenea, Incalcare a interdictiei;

1) sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fara acordul
prealabil al conducerii;

m) sd comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

n) sd reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara a avea
imputernicire scrisa prealabila;

0) sa foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje

personale;

p) sd presteze activitate de pregatire particulard pentru elevii Liceului Tehnologic Lupeni

in incinta unitdtii de Invatamant.

CAPITOLUL VII - ACCESUL IN UNITATE AL ELEVILOR,
PERSONALULUI SI AL PERSOANELOR DIN AFARA UNITATII DE
INVATAMANT

Accesul elevilor si personalului in incinta Liceului Tehnologic Lupeni
Art. 52. (1) Accesul cadrelor didactice, personalului didactic auxiliar si administrativ

se realizeaza pe poarta si intrarea principala a unitatii, cu respectarea orarului delucru.

Accesul elevilor cu dizabilitati fizice si/sau cu cerinte educationale speciale va fi
facilitat prin rampa de acces, accesibilizarea balustradei sau folosirea tehnologiilor de acces,
precum si a tehnologiilor asistive .

(2) Accesul elevilor se face pe la poarta principala in intervalul 7:30-8:00.

(3) Deschiderea si inchiderea portilor se realizeaza de catre responsabilul de accesin

unitate (paza)
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(4) Elevii sunt obligati sa poarte asupra lor zilnic cametul de elev si sa-1 prezinte la
cerere.

(5) Elevilor navetisti care Intarzie li se va permite accesul in intervalul 7:30-8:15, daca
sunt inregistrati in tabele si doar pe baza carnetului. Elevilor care intarzie din alte motive li se
permite accesul in unitate Tn acelea si conditii (pe baza de carnet) si doar in pauza dintre ore.

(6) Modificarile intervenite in orar, care presupun accesul/iesirea in/din unitate mai
tarziu/mai devreme decat orele precizate in orarul curent, vor fi aduse la cunostinta profesorului
de serviciu.

(7) In timpul programului scolar, miscarea elevilor care desfasoara activitati organizate
in afara unitatii de invatamant se va face sub supravegherea cadrelor didactice.

(8) Accesul la secretariat al elevilor aflati in afara programului scolar se va face pe
baza de carnet.

(9) lesirea elevilor din unitate in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor este
strict interzisd, cu exceptia situatiilor speciale, cazuri in care, elevii vor putea iesi numai dupa
ce au obtinut avizul profesorului de serviciu sau al profesoruluidiriginte.

(10) Se interzice intrarea elevilor si a personalului unitatii cu animale de companie, sau
sd aiba asupra lor arme sau obiecte contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice,
iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avind caracter obscen sau instigator,
precum si stupefiante sau bauturi alcoolice. Elevilor le este interzis sa introduca si sa difuzeze,
in unitatea de invatamant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a tarii, care promoveaza idei
antitiganiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea
antitiganismului, cultivd violenta, intoleranta sau care lezeazad imaginea publicd a unei
persoane, sd introduca si/sau sd faca uz in spatiul unitatii de invatdmant de orice tipuri de arme
sau alte produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri
lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea
fizica si psihica a elevilor si a personalului unitétii de invatdmant (elevii nu pot fi deposedati
de bunurile personale care nu atenteaza la siguranta personald sau a celorlalte persoane din
unitatea de invatamant, In conformitate cu prevederile legale). Se interzice elevilor sa detina,

sd consume sau sa comercializeze, in unitatea de invatamant, droguri, bauturi alcoolice, bauturi
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energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate categoriile de produse
care contin tutun sau tigaretele electronice si sd organizeze sau sa participe/promoveze
participarea la jocuri de noroc.

(11) Profesorul de serviciu si personalul unitatii este obligat sa cunoasca si sa respecte
obligatiile ce 1i revin, fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea unitatii, a bunurilor si
valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea ordinii §i securitdtii persoanelor in incinta
unitatii.

(12) In timpul pauzelor, profesorul de serviciu asigurd siguranta prin supravegherea
elevilor.

(13) Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate laintrarea in unitatea de invatamant
de catre persoane desemnate de catre conducerea unitatii.

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

Introducerea si utilizarea telefoanelor mobile in unitate de citre elevi

(15) Elevilor le este interzis sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de
comunicatii electronice in timpul examenelor, olimpiadelor si concursurilor s colare.
Prevederile nu se aplica echipamentelor pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES)
sunt autorizati sa le foloseasca. Elevilor le este interzis sa utilizeze telefoanele mobile sau orice
alt echipament de comunicatii electronice in timpul desfasurarii orelor de curs, inclusiv in
timpul activitatilor educationale care se desfasoara in afara unitatii de Invatdmant. Prin
exceptie, utilizarea acestora este permisd in scop educativ, cu acordul cadrului didactic, in
timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de regulamentul de ordine interioara al unitatii
de invatamant.

(16) Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse
intr-un spatiu sigur, special amenajat in fiecare sald de clasa, la care are acces profesorul
diriginte sau directorul unitatii de invatamant, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat sa
efectueze serviciul pe scoald. Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea
echipamentului de catre personalul didactic/didactic auxiliar al unitatii de invatdmant in
vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din ziua respectiva, in mod obligatoriu, catre
parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori sau de catre elevi, dupa caz,
conform regulamentului de ordine interioara al unitatii de invatamant. Prevederile nu se aplica

echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizati sa le foloseasca.
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(17) In invatamantul liceal, se interzice folosirea de catre un elev a dispozitivelor
prevazute la alin. (16) si (17) in incinta unitatii de invatdmant preuniversitar , precum si in
timpul activitatilor care se desfasoara in afara acesteia.

oo A . .

VI. 2. Accesul persoanelor din afara unitétii in incinta Liceului Tehnologic Lupeni

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

(2) Toate persoanele din afara unitatii care intra in unitate vor fi legitimate de profesorul
de serviciu/personalul de paza - care inregistreaza datele din BI/CI in registrul special de intrare
- iesire in/din unitate, ora intrdrii, motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa
mearga.

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

4) In cazul in care este necesara doar predarea unor documente, colete, etc., aceasta se
va realiza 1n afara incintei, direct persoanei cdreia 1i sunt destinate.

(5) Daca exista suspiciuni, profesorul de serviciu/personalul de paza poate solicita
controlul bagajelor persoanelor care solicitd accesul in unitatea de invatamant.

(6) Daca in curtea sau incinta unitatii de invatamant sunt observate bagaje sau colete
abandonate, cadrele didactice/profesorul de serviciu/personalul de paza var semnala conducerii
sau direct politiei, dupa caz.

(7) Personalul de serviciu/personalul de paza din unitate rdspunde in orice moment de
prezenta oricarei persoane straine in incinta unitatii.

(8) Persoanele strdine se legitimeaza 1n incinta unitdtii cu ecusonul ,,Vizitator".

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

(10) Accesul reprezentantilor mass-mediei in incinta unitdtii se face numai pe baza
documentului de identitate si numai cu acordul directorului. Reprezentantii mass-mediei pot
filma in unitatea de invatamant numai in spatiile pentru care directorul si-a exprimat acordul
in mod explicit, iar intervievarea si filmarea personalului si elevilor se poate face numai in
conditiile legii. Directorul desemneaza o persoand care 1i insoteste pe reprezentantii mass-
mediei, pe durata prezentei acestora in incinta unitatii.

(11) La parasirea unitatii, in acelasi registru, profesorul de serviciu/personalul de paza

completeaza ora iesirii din unitatea de invatamant, dupd ce a inapoiat ecusonul de vizitator.
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(12) in cazul in care persoanele striine pitrund in unitate fird a se legitima si a fi
inregistrate in registrul de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va
solicita interventia politiei si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1991 pentru sanctionarea
faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linstii publice. Politia
poate efectua controale inopinate si orice abatere de la procedurd poate fi sanctionata.

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

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

(15) Accesul parintilor /tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari este
permis in incinta Liceului Tehnologic Lupeni, daca:

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

b) desfasoard activitati in comun cu cadrele didactice;

c¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii deinvatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea unitatii de
invatamant;

e) 1n alte situatii speciale prevazute de regulamentul de organizare si functionare al
unitatii.

(16) Pentru accesul 1n unitate al persoanelor strdine, se vor respecta prevederile

Procedurii operationale Accesul personelor strdine in incinta unitdtii s colare.

CAPITOLUL VIII - RASPUNDEREA DISCIPLINARA
SI PATRIMONIALA A PERSONALULUI

Art. 54. (1) Personalul didactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 209-212
din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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

ulterioare.
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Raspunderea disciplinara a personalului didactic

Art. 55. (1) Personalul didactic are obligatia sa isi exercite profesia respectand atat
principiile si valorile consacrate in Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, cat si cadrul legal general, precum si interesul superior
al elevului.

(2) Reprezintd abateri disciplinare ale personalului didactic de predare se
sanctioneaza potrivit Art. 56, daca nu sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii
penale, s constituie infractiune:

a) faptele de violentd fizicd si/sau verbala indreptate Impotriva elevilor sau a colegilor;

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

¢) manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiul scolar;

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

e) incalcarea dispozitiilor legii, a obligatiilor, a normelor statutului profesiei, deciziilor
obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitatii de invatdmant al carei angajat
este sau in cadrul céreia presteaza activitati de predare-invatare-evaluare cu elevii;

f) fapte de natura sda aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor elevilor si
familiilor acestora ori sd prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitatii, interesul
invatadmantului.

(3) Abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a) s1 b) pot fi sanctionate numai dupa
solicitarea unui raport de specialitate realizat de specialisti din cadrul DGASPC la solicitarea
scrisa a unitatii de invatamant.

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

(5) In cazul in care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele prevazute la alin.
(2) 1it. a) si b), pe perioada desfasurarii cercetarii disciplinare, acesta nu va desfasura activitati
didactice cu beneficiarii primari, cu pastrarea corespunzatoare a drepturilor salariale.

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

a) avertisment Scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere,

de Indrumare si control, cu pand la 15%, pe o perioada de 1-6luni;
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c¢) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de Inscriere la un concurs
pentru obtinerea gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare s i
de control ori a unei functii didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioada de pana 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.

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

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

Art. 57. (1) Orice persoand poate sesiza in scris, cu privire la sdvarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara, prin inregistrarea sesizarii la secretariatul unitatii de
invatdmant, pentru faptele savarsite de personalul didactic angajat, prevdazute de Legea
invatdamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, ca
abateri disciplinare.

(2) Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor reclamate la alin. (1), savarsite de
personalul didactic de predare din Liceul Tehnologic Lupeni, se constituie o comisie de
cercetare disciplinard formata din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta federatia sindicala
din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti
au functia cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea.

In situatia in care la nivelul Liceului Tehnologic Lupeni, nu exista suficienti salariati
care au functia didactica cel putin egala cu a salariatului cercetat, comisia de cercetare se
completeaza cu persoane care au cel putin aceeasi functie, desemnate de catre Inspectoratul
Scolar, la solicitarea conducerii unitatii de invatamant.

(3) Comisia de cercetare disciplinara se constituie prin decizie a directorului unitatii de
invatamant, dupa aprobarea ei de catre Consiliul de administratie al Liceului Tehnologic Lupeni,
pentru personalul unitétii.

(4) Pentru personalul didactic de predare din Liceul Tehnologic Lupeni, propunerea de

sanctionare se face de cétre oricare membru al Consiliului de administratie. Sanctiunile se
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aproba de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de administratie §1i sunt puse
in aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitétii de invatamant.

Art. 58. (1) In cadrul cercetarii imprejurarilor si faptelor reclamate, se stabilesc
urmadrile acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiel,
precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia
sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost Instiintat n scris
cu minimum 48 de ore Tnainte, precum si sa da declaratii scrise se constata prin proces-verbal
si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoascd toate
actele cercetarii si sa 1si produca probe 1n aparare.

(2) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de
la data inregistrarii raportului de cercetare disciplinara, la secretariatul Liceului Tehnologic
Lupeni, fiindu-i adusa la cunostinta persoanei de cdtre conducatorul unitatii dupa aprobarea in
consiliul de administratie al acesteia, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Persoanei nevinovate i se comunica In scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, si se comunica
celui in cauza, prin decizie scrisa, de cdtre directorul unitatii de invatamant.

(4) Persoanele sanctionate incadrate la Liceul Tehnologic Lupeni, au dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectivd la Comisia Nationald pentru
Inspectie Scolara de la nivelul ARACIP. Prin derogare de la aceste prevederi, pana la
infiintarea si functionarea efectivd a Comisiei Nationale pentru Inspectie Scolara din cadrul
Agentiei Romane pentru Asigurarea Calititii si Inspectie in Invitimantul Preuniversitar
contestatiile la deciziile de sanctionare aplicate persoanelor incadrate in unitatea de invatdmant
se adreseaza direct instantei de judecatd competente.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

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

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

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

(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
Art. 59. Raspunderea disciplinara a personalului de conducere

(1) Fapta savarsita de personalul de conducere din Liceul Tehnologic Lupent, prin care
se incalca dispozitiile legale, respectiv obligatiile din Legea invatamantului preuniversitar nr.
198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare si normele statutului profesiei, deciziile
obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitatii de invatdmant al carei angajat
este sau 1n cadrul cdreia presteaza activitati de predare-invatare cu elevii si alte fapte de natura
sa prejudicieze onoarea si prestigiul unitatii/ /interesului invatdmantului sau ale beneficiarilor
sistemului de invatdmant constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd, in raport cu
gravitatea abaterilor, dupd cum urmeaza:

a) observatie scrisa;

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

c¢) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs
pentru obtinerea gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare s 1
de control;

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

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

Art. 60. (1) Orice persoand poate sesiza in scris cu privire la sdvarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara, prin nregistrarea sesizarii la secretariatul Inspectoratului
Scolar, pentru fapte savarsite de personalul de conducere al unitatii de invatamant.

Art. 61. Raspunderea disciplinara a personalului didactic auxiliar si administrativ

(1) Liceul Tehnologic Lupeni dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare personalului didactic auxiliar si administrativ ori de
cate ori constata cd acesta au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca i care consta intr-o actiune
sau inactiune savaqita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul de ordine interioara, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele 1 deciziile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 62. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Liceul Tehnologic Lupeni in

cazul 1n care personalul didactic auxiliar si administrativ sdvargeste o abatere

disciplinara sunt:
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a) avertismentul scris;

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

c¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

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

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

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

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

Art. 64. Liceul Tehnologic Lupeni stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport
cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu asalariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 65. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio mdsura, cu exceptia celei prevazute
la art. 62 alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare
prealabile.

(2) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, Liceul Tehnologic Lupeni va desemna o
persoana sau va stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in
legislatia muncii, pe care o/il va imputernici in acest sens.

(3) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocatin
scris de catre persoana desemnata, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul
extern, Imputernicit potrivit alin. (2), precizandu-se obiectul, data, ora si loculintrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (3)
fara un motiv obiectiv dd dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea

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

Art. 66. (I) Liceul Tehnologic Lupeni dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-
o decizie emisa 1n forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

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

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

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, incaz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata deacesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la datacomunicarii.

Art. 67. Raspunderea patrimoniala

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

(2) Angajatii raspund patrimonial, In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse Liceului Tehnologic Lupeni, din vina si in

legatura cu munca lor.
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(3) Angajatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevazute care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal
al serviciului.

(4) In situatia in care Liceul Tehnologic Lupeni constati ci salariatul sdu a provocat o
paguba din vina si In legatura cu munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de
constatare si evaluare a pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-
un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii

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

(6) Cand paguba a fost produsd de mai multi angajati, cuantumul raspunderii fiecaruia
se stabileste in raport cu masura In care a contribuit la producerea ei.

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

(8) Salariatul care a Incasat de la Liceul Tehnologic Lupeni o suma nedatorata este
obligat sa o restituie.

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

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

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

(12) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il
fi despagubit pe Liceul Tehnologic Lupeni si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator, pe baza titlului executoriu transmis in acest
scop de catre angajatorul pagubit.

(13) Dacad persoana in cauzd nu s-a Incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul
unui contract individual de munca, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale,

in conditiile Codului de procedura civila.
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(14) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
Liceul Tehnologic Lupeni se poate adresa executorului judecétoresc in conditiile Codului de
procedura civila.

Art. 68. Raspunderea contraventionala si penala
Personalul raspunde contraventional si penal in conformitate cu prevederile Codului

Muncii si ale altor dispozitii legale aplicabile.

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

1. Principiul nediscrimindrii si respectirii demnitatii angajatilor

Art. 69. (1) Angajatii din invdtamant beneficiazd de egalitate de sanse, inteleasa ca
acces nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

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

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

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

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respectd normele de sdnatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

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

(2) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite dreptdiscriminare
bazata pe criteriul de sex, Liceul Tehnologic Lupeni are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel;

b) sa prevada sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru salariatii

care incalca demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
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- intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, conform
art. 1 alin. 3 din O.M.E. nr. 6.072 din 31 august 2023 privind aprobarea unor masuri
tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatdmant, cu modificarile si
completarile ulterioare;Hotararii Guvernului nr. 970/12.10.2023 pentru aprobarea
Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii
morale la locul de munca;Hotararii Guvernului nr. 27/07.04.2025 pentru modificarea si
completarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum
si a hartuirii morale la locul de munca;Procedurii de sistem privind metodologia si ghidul de
prevenire si combatere a hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de
munca ;

c) sd 11 informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le auin ceea ce priveste respectarea egalitatii de s anse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca;

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

(3) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care

dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, 1n legaturd cu relatiile de munca, referitoare la:
anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante; incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
munca ori de serviciu; stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului; stabilirea
remuneratiei; beneficii, altele decat cele de naturd salariald, precum si la securitate sociala;
informare s i consiliere profesionald, programe deinitiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionald; evaluarea performantelor profesionale individuale; 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.

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

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

(5) Reprezentantii organizatiilor sindicale, cu atributii pentru asigurarea respectarii
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, aplica
procedurile de solutionare a acestora si solicita unitatii de Invatdmant rezolvarea cererilor
angajatilor. Opinia reprezentantilor sindicali se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de
control privind respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002.

(6) In cazul in care sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul Liceului
Tehnologic Lupeni prin mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la
prezumptia existentei unei discrimindri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in
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domeniul muncii, pe baza prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, republicata, are dreptul sa sesizeze sectia/completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului in a carui raza
teritoriald isi are domiciliul ori resedinta, in termen de 3 ani de la data savarsirii faptei.

(7) In cazul in care angajatii, reprezentantii angajatilor sau membrii de sindicat
inainteaza unitatii o plangere sau initiaz proceduri in scopul asigurarii respectarii drepturilor
prevazute in lege, beneficiaza de protectie impotriva oricarui tratament advers din partea
unitatii de invatamant.

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

(9) Liceul Tehnologic Lupeni respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare
si larespectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii
sdi. Astfel relatiile de munca din cadrul unittii nu sunt conditionate:

a) de participarea la o activitate economicd sau exercitarea libera a unei profesii, de
apartenenta salariatului la o anumitd rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de
convingerile, sexul sau orientarea sexuala, de varsta sau de apartenenta salariatului la o
categorie defavorizata;

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

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

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datoritd apartenentei
angajatilor la o rasa, nationalitate, comunitate lingvisticd, origine etnicd, religie, categorie
sociala sau categorie defavorizata ori datorita varstei, sexului, orientarii sexuale sau
convingerilor acestora;

(10) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii

dreptului unitatii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor §i
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standardelor uzuale in domeniul respectiv, atat timp cat refuzul nu constituie un act de
discriminare.

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

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

(13) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de
concediul de matemitate contituie discriminare in sensul prezentului regulament.

(14) Este interzis sa se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test
de sarcina si sa semneze un angajament cd nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

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

prestare a muncii.

2. Prevenirea sicombaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de munca
Art. 70. (1) In scopul asigurarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati
- in domeniul muncii, a recunoasterii in mod specific a dreptului fiecarui cetatean la un
mediu de lucru fara violenta si hartuire, pentru Incurajarea si mentinerea unei culturi a muncii
bazate pe respect si demnitate reciproca, unitatea de invatamant pune in aplicare Metodologia
privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la
locul de munca, aprobata prin Hotararea 970/2023, art. 1 alin. 3 din O.M.E. nr. 6.072 din
31 august 2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de Tnvatamant, cu modificarile si completarile ulterioare;Hotararii Guvernului nr.
970/12.10.2023 pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca;Hotararii Guvernului nr.
27/07.04.2025 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de
munca;Procedurii de sistem privind metodologia si ghidul de prevenire si combatere a

hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca ;

(2) Hartuire morald la locul de munca reprezintd orice comportament exercitat cu
privire la un angajat de catre un alt angajat care este superiorul sau ierarhic, de catre un
subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de vedere ierarhic, in legdtura cu

raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o deteriorare a conditiilor de munca prin
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lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin afectarea sanatatii sale fizice sau mentale
ori prin compromiterea viitorului profesional al acestuia, comportament manifestat in oricare
dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita;

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi;

De asemenea, hartuire morala la locul de munca reprezintd orice comportament care, prin
caracterul sau sistematic, poate aduce atingere demnitatii, integritatii fizice ori mentale a unui
angajat sau grup de angajati, punand in pericol munca lor sau degradand climatul de lucru. in
intelesul Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ,,stresul si
epuizarea fizica intrd sub incidenta hartuirii morale la locul demunca."

(3) In scopul implementarii prevederilor legale, la nivelul unitdtii de invatamant este
desemnata o persoand/comisie responsabild care intervine in situatiile de hartuire pe criteriul
de sex si de hartuire morala la locul de munca.

(4) Cu privire la prevenirea hartuirea pe criteriul de sex si a hartuirii morale la locul
de munca, la nivelul unitatii de invatamant trebuie sa se respecte urmatoarele principii
specifice:

a) respectarea drepturilor omului si a libertatilor fundamentale;

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

¢) comunicarea si colaborarea cu celelalte compartimente ale unitatii;

d) culegerea si analizarea datelor si informatiilor privind egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati la nivelul unitatii de invatdmant;

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

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

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

h) participarea efectiva la activitati privind programarea, identificarea, formularea,
finantarea, implementarea si evaluarea in cadrul proiectelor/programelor initiate la nivelul
unitatii din perspectiva includerii si monitorizarii aspectelor referitoare la asigurarea egalitatii

de sanse intre femei si barbati.
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) Conducerea unitatii de invatamant are urmatoarele obligatii in vederea prevenirii si
combaterii oricaror forme si acte de hartuire pe criteriul de sex si hartuire morala la locul de

munca:

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

b) introducerea dispozitiilor Ordonantei Guvemului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, si ale Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in regulamentul de ordine
interioara;

c) interzicerea si sanctionarea oricaror actiuni care pot conduce la hartuire morala la
locul de munca sau pe criteriul de sex;

d) depunerea de diligente in scopul crearii unui cadru de masuri de prevenire § 1 protectie
in cazurile de hartuire pe criteriul de sex s i de hartuire morala la locul de munca prin instruirea
angajatilor in vederea constientizarii si prevenirii fenomenului de hartuire;

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

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

(6) Victima poate depune plangere/sesizare persoanei responsabile/comisiei de primire
si solutionare a cazurilor in oricare dintre situatiile specificate mai sus, in forma scrisa, olograf
sau electronic, dar obligatoriu asumata prin semnatura de catre victima, cu respectarea
protectiei datelor de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia, sau poate depune o
sesizare verbala persoanei responsabile/comisiei de primire si solutionare a cazurilor, in urma
careia se va intocmi un proces-verbal.

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

a) abordarea directd a presupusului hartuitor sau, daca o victima nu poate aborda direct
un presupus hartuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hértuitor despre

comportamentul nedorit si deranjant;
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b) informarea persoanei responsabile/comisiei de primire si solutionare a cazurilor de
hartuire asupra oricaror actiuni sistematice/repetate de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire
morala la locul de munca;

¢) Incercarea solutionarii amiabile a cauzei;

d) sesizarea instantei de judecata.

(8) In aplicarea Hotdrarii nr. 970/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind
prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de
munca, ale Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale altor reglemetari legislative in acest
domeniu, la nivelul unitatii de invatamant este elaborat ghidul privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, care

este parte integrantd din prezentul regulament.

3. Prevenirea si eliminarea discriminarii din mediul scolar

Art. 71. in cadrul unitatii, toti elevii sunt respectati si integrati, fiind interzise
segregarea, discriminarea si excluderea, generate de origine etnica, dizabilitatile si/ sau
cerintele educationale speciale, origine culturald sau socio-economica, limba materna,
performantele scolare ale beneficiarilor primari ai educatiei.

Art. 72. Pentru combaterea acestui fenomen, se va desemna in cadrul unitatii, Comisia
pentru prevenirea si eliminarea violentel, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar
si promovarea interculturalitatii, avand urmatoarele atributii:

a) evalueaza factorii de risc in manifestarea violentei in unitatea de invatamant;

b) gestioneaza sistemul de comunicare dintre unitatea de invatamant, autoritati si familie
pentru identificarea, monitorizarea si prevenirea actelor de violentd/infractiunilor, prin
implicarea tuturor factorilor educationali;

c) elaboreaza propria strategie si propriul plan de asigurare si mentinere a unui climat
social adecvat educatiei de calitate, conditie esentiald pentru prevenirea si combaterea
bullyingului;

d) constituie un grup de actiune antibullying curol de prevenire, identificare s 1 solutionare
a faptelor de bullying, comise intre elevi, prin actiuni fizice, verbale, relationale si/ sau

cibernetice;
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e)

g)

h)

)

k)

identificd si analizeazd cazurile si/ sau suspiciunile de violentd, discriminare,
segregare, excludere care apar in mediul scolar si intocmeste fise de identificare a
violentei psihologice - bullying in mediul scolar;

monitorizeaza, in colaborare cu profesorii diriginti, comportamentul elevilor s1ipropune
masurile corespunzatoare;

propune Consiliului de Administratie si Consiliului Profesoral masuri disciplinare
pentru elevii care manifesta un comportament violent sau determind manifestari violente
in unitatea de invatamant si 1n afara ei;

colaboreaza cu profesorii diriginti in derularea programelor educative pe tema
prevenirii §i a combaterii violentei in unitatea de invatamant;

colaboreaza cu organele de politie pe linia prevenirii violentei in unitatea de
invatamant;

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

colaboreaza cu parintii elevilor, cu directiile de resort din cadrul Inspectoratului, cu
Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului, cu Consiliul National
pentru Combaterea Discrimindrii, cu ONG-uri, Tn vederea prevenirii si combaterii
fenomenelor de violenta, discriminare, segregare, excludere;

elaboreaza si implementeaza norme, coduri de conduitd a personalului si elevilor, care
sd reglementeze comportamentele nondiscriminatorii la nivelul unitatii;

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

intervine in situatii de bullying;

sesizeazd autoritatile competente in cazul identificarii unor forme grave de
discriminare;

elaboreazd, anual, un raport care sd contina referiri la actiunile intreprinse pentru
prevenirea discriminarii s i larezultatele obtinute in rezolvarea cazurilor de discriminare

si/sau, dupd caz, segregare. Raportul elaborat de comisia pentru prevenirea
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discriminarii este inclus 1n raportul anual de analiza a activitatii desrfasurate de Liceul
Tehnologic Lupeni;
q) indeplineste orice alte atributii privind interzicerea segregarii scolare in unitatea de

invatamant.

CAPITOLUL X- MECANISME PENTRU PREVENIREA VIOLENTEI
iN SCOLI

Art. 65 Din Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevede ca obiectiv al Planului national de prevenire si combatere a
violentei scolare prevenirea si reducerea activitatilor si comportamentelor care incalcd sau
favorizeaza incalcarea normelor de moralitate si conduita, in orice forma de manifestare, atat
ca violenta verbala, fizica, psihologica (bullying), emotionald, sexuald, sociala, culturala,
cibernetica, cat si ca orice alte activitati sau comportamente care pot pune in pericol sanatatea
sau integritatea beneficiarilor primari si a personalului din sistemul educational.

Definitia violentei cotidiene, propusd de OMS (Raportul mondial asupra violentei si
sanatatii, Geneva, 2002) face referire la ,,amenintarea sau folosirea intentionata a fortei fizice
sau a puterii contra propriei persoane, contra altuia sau contra unui grup sau a unei comunitati,
care antreneaza sau risca puternic sa antreneze un traumatism, un deces sau daune psihologice,
o dezvoltare improprie sau privatiuni". Sunt excluse toate evenimentele accidentale, numai
daca acestea nu implica intentia de a ucide sau de a rani, dar se includ actele bazate pe o relatie
de putere exprimatd prin intimidare, amenintare sau, invers, neglijentd si omisiune. Acest
aspect pare sa se aplice la contextul institutional al scolii in care traditia ierarhiei educatori-
elevi, elevi-elevi, ramane o realitate generatoare de stari conflictuale si manifestari
comportamentale care degenereaza in violenta.

Violenta in scoli nu este un fenomen social nou. Totusi, acest fenomen este astazi mai
vizibil si posibil mai extins, in cea mai mare parte datoritd accesului general la internet si
tehnologie, alipsei de consiliere socio-emotionala, a lipsei de resurse/capacitate a unor copii § 1
adolescenti de a-si gestiona propriile emotii. Alte posibile motive ar putea fi legate de cresterea
numarului de copii ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate s i care sunt lasati in grija
bunicilor/apartinatorilor, cresterea numarului/frecventei bolilor mentale in randul copiilor si

adolescentilor in special dupa perioada de COVIDI19, etc. O diversitate de forme de violenta
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usoard sau moderatd, dar si de evenimente tragice, aduse la cunostinta publicului, reprezinta
expresia vizibild a unui stil de relationare si a unui comportament social care valorizeaza,
aparent pozitiv, violenta, in detrimentul adoptarii unor strategii de gestionare si rezolvare a
conflictelor. Societatea, In ansamblul ei, dar si Tn mod diferentiat, percepe cu neliniste cresterea
acestui fenomen, incluzandu-1 in problematica complexa a violentei tinerilor, considerandu-1
ca un factor care fragilizeaza sau chiar impiedicd evolutia societatii noastre, o societate care
aspird la statutul de democratie matura (Violenta in scoli, cercetare UNICEF, 2000).

Violenta asupra copiilor in mediul scolar are o varietate de forme si este influentata de un
intreg set de factori, de la trasaturile elevului care are comportamentul agresiv, pana la mediul
familial si normele sociale ale comunitatii din care fac parte. Totusi, incidentele de violenta
raman deseori subraportate: din cauza temerii de consecinte, din cauze ce tin de pozitia
comunitdtii Tn legatura cu tolerarea formelor de violentd sau din cauza lipsei de informatii cu
privire la modalitdtile de raportare sigure pentru copii.

Planul national de combatere a violentei scolare vizeaza:

a) cazuri de violentd intre prescolari/elevi: bullyingul, cyberbullyingul; vatamarea
corporald/lovire/aruncarea cu obiecte; imobilizarea; obligarea copiilor cu alergii
alimentare sau intolerante alimentare de a manca/ingera alimente declansatoare de
reactii alergice/intolerante alimentare; amenintarea, santajul, hartuirea, calomnia,
terorizarea, lipsirea de libertate; atingeri nedorite, ciupituri sau mangaieri fara
consimtamant; solicitari care pun elevii in posturi foarte asemanatoare sau identice
cu expunerea sexuald; instigarea/incitarea la violenta/urd/discriminare; determinarea
sau inlesnirea sinuciderii; ademenirea minorilor in scopuri sexuale; agresiunea
sexuald, actul sexual cu un minor, violul, coruperea sexuald, racolarea minorilor in
scopuri sexuale, exploatarea sexuald, pornografia infantild; uciderea/omorul; traficul

de minori.

b) cazuri de violentda a personalului scolii asupra anteprescolarilor/
prescolarilor/elevilor; favorizarea unor copii in defavoarea celorlalti; defavorizarea
evidentd a unor copii; neglijare; neasigurarea unei supravegheri adecvate,
neasigurarea unui mediu fizic sigur, lasarea unui copil in grija unui adult neautorizat,
accesul la obiecte daunatoare; injuriile si jignirile, dispretuirea, tachinarea;
smucirea, zdruncinarea, scuturarea, tragerea, Impingerea, ciupirea, aplicarea
pedepselor fizice; vatamarea corporald/ lovirea sau orice acte de violenta cauzatoare

de suferinte fizice/ aruncarea cu obiecte; imobilizarea copilului; obligarea copiilor
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cu alergii alimentare sau intolerante alimentare de a manca/ingera alimente
declansaatoare de reactii alergice/ intolerante alimentare; amenintarea, santajul,
hértuirea, terorizarea, lipsirea de libertate; semnele obscene, glume / bancuri /
comentarii cu conotatii sexuale comentarii cu conotatie sexuald privind aspectul
fizic al unei persoane; atingeri nedorite, ciupituri sau mangaieri fard consimtamant;
solicitdri care pun elevii in posturi foarte asemanatoare sau identice cu expunerea
sexuald; instigarea/incitarea la violentd/urd/discriminare; determinarea sau
inlesnirea sinuciderii; ademenirea minorilor Tn scopuri sexuale; agresiunea sexuala,
actul sexual cu un minor, violul, coruperea sexuala, racolarea minorilor in scopuri
sexuale, exploatarea sexuald, pornografia infantild; tentativa de omor; uciderea/
omorul; traficul de minori.

c) cazuri de violentd grava a elevilor asupra personalului scolii: vatamarea corporala/
lovire/ aruncarea cu obiecte; imobilizarea persoanei; amenintarea, santajul,
hartuirea, calomnia, terorizarea, lipsirea de libertate; semnele obscene, limbaj/
remarci/ insinudri cu conotatii sexuale comentarii cu conotatie sexuald privind
aspectul fizic al unei persoane, apelative umilitoare sau sexiste, semne obscene;
agresiunea sexuald, violul, coruperea sexuald; atingeri inadecvate cu conotatie
sexuald; solicitari care pun personalul in posturi foarte asemanatoare sau identice cu
expunerea sexuald; alte actiuni care pot provoca traume emotionale si care au drept
consecintd atingerea demnitdtii ori crearea unei atmosfere de intimidare, ostile,
degradante, umilitoare sau ofensatoare; instigarea/incitarea la
violenta/urd/discriminare; determinarea sau nlesnirea sinuciderii; tentativa de omor;
uciderea/omorul.

d) cazuri de violenta a parintilor in spatiul scolii;

e) cazuri de violenta anti-scoala: violarea secretului corespondentei; alarma falsa;
incendiere sau tentativa de incendiere; port sau folosire fard drept de obiecte
periculoase; desfasurarea jocurilor de noroc; distrugerea bunurilor scolii, vandalism;
furt si tentativa de furt; talharie.

Aceste tipuri de violentd au impact asupra starii de bine a copilului in context scolar si
asupra dezvoltarii psihice si emotionale a acestuia, iar impactul trebuie analizat in fiecare caz
de violenta 1n parte, avand in vedere faptul ca si copiii martori ai unui act de violentd pot simti

urmarile caracteristice unei victime (The Declaration of Basic Principles of Justice for Victims
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of Crime and Abuse of Power, adoptatd de UN General Assembly 1985 si Conventia Consiliului

Europei privind prevenirea si combaterea violentei impotriva femeilor si a violentei domestice,

2011).

Principii generale pentru implementarea Planului national si a planurilor locale de prevenire

si combatere a violentei in mediul scolar

a)

b)

d)

2)

Fenomenul violentei este unul complex si in permanentd schimbare, ceea ce face
necesard o adaptare periodicd, rapida, a solutiilor de combatere si prevenire; este
recomandata analiza periodica a tendintelor fenomenului, identificarea schimbarilor
si actualizarea planurilor locale de prevenire si combatere a violentei, studierea
datelor si informatiilor disponibile prin rapoarte, studii si cercetari;

Prevenirea si combaterea violentei scolare necesitd efort comun, cetétenii,
institutiile, guvernamentale si neguvernamentale, trebuie sd constituie o echipa si sa
se sustind reciproc - colaborarea scolii cu serviciile de asistenta sociald, politia,
autoritatile administratiei publice locale, ONG-uri de profil si alte entitati din
societatea civila sau mediul de afaceri este esentiala.

Implicarea activa a elevilor, in general, si a consiliilor elevilor, in special, nu este
doar o necesitate, ci constituie si o forma de utilizare a unor resurse insuficient
exploatate pana in prezent: creativitatea, inteligenta si energia elevilor.
Comunicarea personald directd intre membrii trio-ului scoala (director) - politie
(politistul de proximitate al scolii sau politistul de la BSS) - SPAS/DAS/DGASPC
(asistent social sau psiholog) este o conditie esentiald in interventia rapida si eficienta
in cazurile de violenta grava asupra copilului.

Documentele reglatoare nu au niciun efect daca nu sunt diseminate, prelucrate si,
prin urmare, bine cunoscute de elevi, personalul scolii si parinti; prin urmare,
recomandam organizarea unor sesiuni periodice de diseminare, utilizarea unor
resurse variate - online, print, video, precum si verificarea periodica a nivelului de
cunoastere a acestor documente.

Starea de bine 1n unitatea de invatdmant este un rezultat al implicdrii personale a
fiecarui membru al comunitétii scolare (elev, parinte, membru al personalului), nu
este sarcina exclusiva a consilierului scolar, a invatatorilor, a profesorilor diriginti
si, Tn niciun caz, a unor organisme exteme § colii.

Eliminarea, pe cét posibil, a amanarilor sau intarzierilor in organizarea actiunilor de
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prevenire si, mai ales, in interventia in cazuri de violenta raportate de elevi sau
parinti. Interventia imediata in cazuri de violenta este obligatorie. In acest sens,
este utila o planificare din timp, agreata de partenerii implicati, pentru a asigura
prezenta, participarea si pregdtirea pentru derularea activitatilor prevazute. Este
necesar sd fie vizibila implicarea, prezenta activa, responsabild, asumata, a
adultilor in acest subiect, ceea ce comunica elevilor un mesaj de seriozitate si
profesionalism in abordarea acestui subiect. Acest mod de lucru asigura si
dezvolta increderea copiilor n adulti, comunicarea situatiilor de alertd, ceea ce
permite abordarea din timp si prevenirea situatiilor de violenta.

h) Obligatia de a interveni imediat in cazuri de violenta prevaleaza in fata altor

interese si responsabilitati.

1)  Orice actiune de prevenire sau de combatere poate fi consideratda de succes doar
daca exista si o evaluare a impactului acesteia asupra grupului tinta.

j) Toate masurile vor avea in vedere prioritizarea interesului superior al copilului. In
plus, autoritatile responsabile se vor concentra pe implicarea, sustinerea si
ghidarea copiilor si a celor care au responsabilititi fatd de copii pentru
indeplinirea scopului acestui plan.

k) Asigurarea faptului ca tot personalul institutiilor responsabile si persoanele
direct implicate In implementarea masurilor inteleg responsabilitatea personala
de a preveni orice forma de violenta si de a raporta orice forma de abuz asupra
copiilor.

1) Asigurarea unei culturi organizationale la nivelul unitétilor de invatamant in care
toata lumea poate raporta incidentele si/sau Ingrijorarile referitoare la violenta
de orice fel, prin intermediul mecanismelor prietenoase si accesibile tuturor.

DIRECTII DE ACTIUNE

1. Prevenirea violentei, promovarea starii de bine si a coeziunii comunitdtii § colare;

2. Reducerea cazurilor de violentd in mediul s colar;

3. Managementul cazurilor de violenta din mediul scolar si gestionarea eficientd a
resurselor in vederea sustinerii victimelor, reabilitdrii autorilor actelor de
violenta si revenirii la conditia unui mediu sigur in s coala;

4. Tmbunititirea capacitatii personalului scolilor pentru prevenirea si combaterea
violentei, in vederea mentinerii unui mediu sigur, favorabil proceselor denvatare

si atingerii reusitei s colare.
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CAPITOLUL XI - SESIZAREA SUSPICIUNILOR SI FAPTELOR DE
VIOLENTA LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

Art. 73. (1) La nivelul Liceului Tehnologic Lupeni, elevii si pdrintii/reprezentantii
legali pot raporta suspiciunile si cazurile de violentd oricarui membru al personalului unitatii
de invatamant.

(2) Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violentd este procesul prin care o situatie de
acest gen, manifestatd asupra unui elev, este adusd la cunostinta autoritatilor competente de
catre personalul unitatii de invatamant/elevi/parinti, pentru a se lua masuri adecvate in interesul
victimei, al martorului si al autorului actului de violentd, urmand ca acestea sd asigure sau sa
faciliteze accesul la servicii specializate, Tn vederea reabilitarii starii de sdnatate fizicd si
psihica.

(3) Personalul unitétii, elevul, parintele/reprezentantul legal care are suspiciuni privind
o situatie de violenta asupra beneficiarilor primari sau personalului Liceului Tehnologic Lupeni,
este obligat sd actioneze 1n acord cu Procedura privind managementul cazurilor de violenta
asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unititii de invitimant,
precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violentd asupra
copiilor in afara mediului scolar, cu modificérile si completirile ulterioare, aprobata prin
Ordinul nr. 6235/2023.

(4) Suspiciunile si cazurile de violenta pot fi raportate atit prin metode de sesizare
confidentiala, cat si prin metode de sesizare anonima, care vor fi aduse la cunostinta elevilor

si parintilor/reprezentantilor legali, dupd cum urmeaza:

1. Metodele de sesizare confidentiald sunt:

- direct: persoana care doreste sa sesizeze o suspiciune/o faptd de violenta se prezinta
la sediul unitdtii de invatdmant si se adreseazad direct dirigintelui/oricdrui membru al
personalului unitatii de invatamant/conducerii unitatii de invatamant;

- in scris: persoana care are suspiciun/cunoaste o fapta de violenta formuleaza o sesizare
scrisa a situatiei de violentd asupra elevului pe care o predd personal dirigintelui/oricarui
membru al personalului unitatii de Tnvatamant/conducerii unitdtii de invatdmant sau o transmite

prin posti/curier la sediul unitatii/prin fax;
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- prin intermediul postei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a
unitatii de invatdmant/a personalului responsabil cu gestionarea acestor situatii, adrese
comunicate elevilor si parintilor/reprezentantilor legali;

- prin intermediul telefonului: la numarul de telefon al unitatii de invatamant, la care

persoanele pot suna si raporta informatii privind suspiciunile si faptele de violenta.

2. Metodele de sesizare anonima sunt:

- prin intermediul cutiei de sesiziri anonime: persoana care doreste sa sesizeze in
mod anonim o suspiciune/o faptda de violenta va depune sesizarea in cutia special destinata si
amplasata intr-o locatie discreta;

- prin intermediul liniei telefonice anonime: elevilor si parintilor/reprezentantilor
legali li se va furniza un numar de telefon special la care pot suna s 1 raporta informatii fara a fi
identificata persoana;

- E-mail-ul anonim: crearea unei adrese de e-mail dedicate sau folosirea unui serviciu de
e-mail anonim pentru a permite trimiterea de informatii fard a fi dezvaluitd identitatea.

(5) Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sa ofere toate informatiile relevante
pe care le cunoaste cu privire la situatia de violentd asupra elevului semnalati. In cazul sesizarii
anonime, aceasta trebuie sa cuprinda suficiente elemente de identificare a elevului victima a
violentei (cel putin numele si adresa la care poate fi gasit). In lipsa acestor informatii,
interventia unitatii de invatamant este imposibil de realizat.

(6) In situatia in care fapta de violentd este sesizatid de elevi, personalul unitatii are
obligatia sa i asculte curabdare, calm s i safi protejeze impotriva oricarei forme de discriminare
sau razbunare din partea altor elevi sau adulti.

(7) Personalul foloseste un limbaj adecvat gradului de maturitate si gradului de
vulnerabilitate al persoanelor implicate. Personalului unitatii 1i este interzisa folosirea unui
limbaj/ton acuzator, interogator, intimidant, umilitor, care invinovateste. Personalul unitatii nu
va intreprinde nicio actiune care sd aduca atingere demnitatii persoanelor implicate.

(8) La locul savarsirii faptei, personalul are obligatia sa elimine riscurile, sa apeleze
numarul unic de urgenta 112, daca este necesar, sa sesizeze personalul medical, daca este
necesar, si sa le redea elevilor sentimentul de siguranta fizica si emotionala.

(9) Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetatd a victimei/victimelor este

interzisd. Infunctie de gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizati de
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reprezentantii politiei, ai Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sau ai
unitatii de Tnvatdmant.

(10) Personalul unitatii este obligat s comunice cu parintii/reprezentantii legali despre
situatia de violenta/corelata in absenta elevului, In prezenta consilierului si/sau a mediatorului
scolar (dacd estecazul), intr-un spatiu care asigura confidentialitatea celor implicati.

(11) Personalul unitatii este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la
identitatea persoanelor implicate in situatia de violenta - autori si vitime, respectiv a celor
implicati in situatiile corelate, fata de toti membrii comunitatii s colare, cu exceptia persoanelor
care au responsabilitati sau constituie persoane-resursa in managementul cazului.

(12) Conducerea unitatii de invatamant are obligatia sd sesizeze cazurile de violenta
asupra copilului la numarul national 119 si sa colaboreze cu Directia Generald de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

(13) Daca existd suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitatii de

invatamant are obligatia sd sesizeze politia si sd colaboreze cu organele de ancheta.

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

Art. 74. (1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii Liceului Tehnologic Lupeni,
in scris, cu privire la orice aspect care rezulta din executarea contractului individual de munca.

(2) Petitiile angajatilor se depun la secretariat, secretarul avand obligatia de a inregistra
documentul prezentat de salariat, fara a avea dreptul de a interveni asupra continutului
documentului sau de a refuza inregistrarea, si de a-1 comunica salariatului numarul si data
inregistrarii.

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

Art.75. (1) Liceul Tehnologic Lupeni va comunica petentului raspunsul sau, in scris, in
termenul general prevazut de legislatia in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice
de la data inregistrarii. Fapta salariatului care se face vinovat de depasirea termenului de
raspuns dispus de conducerea unitatii este considerata abatere disciplinard cu toate consecintele

care decurg din prezentul regulament si legislatia aplicabila.
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(2) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetari interne sau sa solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a
termenului de raspuns.

Art. 76. (1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris,
cu privire la aspecte care rezultd din executarea contractului individual de munca sau la
institutiile indicate de unitate in raspunsul sdu la petitie si inlauntrul termenului stabilit de
contestatie, care nu poate depasi 30 de zile calendaristice. Liceul Tehnologic Lupeni nu este
responsabila de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea procedurilor legale de catre
salariat, aceasta determinand pierderea termenelor de sesizare ale institutiilor abilitate ale
statului indicate de unitate n raspunsul sau.

(2) Liceul Tehnologic Lupeni nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat
conducerii acesteia si/sau institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta
acestuia este consideratd abatere disciplinara - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg
din prezentul Regulament de ordine interioara.

Art. 77. Petitiile dovedite ca fondate atrag dupd ele protejarea institutionald -
administrativa a autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe
care continutul lor au vizat-o.

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

(2) Se considera, de asemenea, abuz de drept depunerea repetata - de mai mult de doua
ori - de catre una si aceeasi persoand, de petitii dovedite canefondate.

Art. 79. Abuzul de drept este considerat In unitate abatere disciplinara si se sanctioneaza

cu desfacerea disciplinara a contractului de munca.

CAPITOLUL XIII - CRITERIILE SIPROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 80. (1) Procedura de evaluare a activitdtii desfasurata pe parcursul unui an scolar
de personalul didactic si didactic auxiliar este conforma cu prevederile Metodologiei de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul nr.

6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(2) Procedura de evaluare a activitatii desfasuratd pe parcursul unui an scolar de
personalul administrativ este conformd cu prevederile Hotararii nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(3) Criteriile de evaluare ale personalului din Liceul Tehnologic Lupeni, continute in

Fisa de autoevaluare/Raportul-cadru de evaluare sunt stabilite in baza legislatiei precizate la

alin. (1) s1 (2).

CAPITOLUL XIV - FORMAREA PROFESIONALA

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

(2) Liceul Tehnologic Lupeni se obligd sid elaboreze anual planul de formare
profesionald pentru toate categoriile de angajati, dupa consultarea organizatiilor sindicale sau,
dupa caz, a reprezentantilor salariatilor.

(3) Planul de formare profesionald va fi adus la cunostinta angajatilor, in termen de 15
zile de la adoptarea lui, prin afisare la sediul Liceului Tehnologic Lupeni.

Art. 82. Liceul Tehnologic Lupeni are obligatia de a asigura participarea la programe de
formare profesionala pentru toti salariatii, dupa cum urmeaza:

- cel putin o datd la 2 ani, dacd are cel putin 21 de salariati;
- cel putin o data la 3 ani, daca are sub 21 de salariati.

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

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

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

Art. 85. (1) Angajatii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare
profesionald, nu pot avea initiativa incetdrii contractului individual de munca pentru o perioada

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

(3) Nerespectarea de catre salariat a dispozitiei determina obligarea acestuia la
suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregdtirea sa profesionala, proportional cu
perioada nelucrata din perioada stabilitda conform actului aditional la contractul individual de
munca.

(4) Obligatia revine si angajatilor care au fost concediati in perioada stabilita prin actul
aditional, pentru motive disciplinare, sau al caror contract individual de munca a incetat ca
urmare a arestarii preventive pentru o perioadd mai mare de 60 de zile, a condamnarii printr-o
hotarare judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca lor, precum si in
cazul 1n care instanta penald a pronuntat interdictia de exercitare a profesiei, temporar sau
definitiv.

Art. 86. In cazul in care un angajat identifici un curs de formare profesionala, relevant
pentru Liceul Tehnologic Lupeni, pe care ar dori sa-1 urmeze, organizat de un tert, unitatea va
analiza cererea impreund cu organizatia sindicald, al carui membru este salariatul, pentru a
stabili daca si in ce masura va suporta contravaloarea cursului.

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

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

(3) Perioada cat angajatii participa la cursuri/stagii de formare profesionala cu scoaterea
partiala/totala din activitate constituie vechime in munca/in invatamant/la catedra.

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

(2) In cazul in care unitatea nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are

dreptul la un concediu pentru formare profesionala, platit de angajator, de 10 zile lucratoare
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sau de 80 de ore. In aceastd perioada salariatul va beneficia de o indemnizatie de concediu
calculatd ca si in cazul concediului de odihna.

(3) Constituie vechime In muncd/invatamant si perioadele in care personalul din
invatamant s-a aflat in concediu fara plata pentru formare profesionald solicitat in conditiile
art. 155- 156 din Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile s i completarile

ulterioare.

Formarea continua a personalului didactic

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

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

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

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

activitatile metodico-stiintifice si psihopedagogice, realizate la nivelul unitatii de
invatamant sau pe grupe de unitati, respectiv catedre, comisii curriculum, $i cercuri
pedagogice;

sesiunile metodico- stiintifice de comunicari, simpozioane, schimburi de experienta si
parteneriate educationale pe probleme de specialitate si psihopedagogice;

stagiile periodice de informare stiintifica de specialitate si in domeniul stiintelor educatiei;
cursurile organizate de societati stiintifice si alte organizatii profesionale ale personalului
didactic;

cursurile de perfectionare a pregatirii de specialitate, metodice si psihopedagogice;
cursurile de formare in vederea dobandirii de noi competente si calitatii/ functii,

conform standardelor de pregatire specifice;

cursurile de pregdtire a examenelor pentru obtinerea gradelor didactice;
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cursurile de pregatire si perfectionare pentru personalul de conducere, potrivit unor
programe specifice;

bursele de perfectionare , stagiile de studiu , documentare, realizate in tara si in
strainatate;

cursurile postuniversitare de specializare;

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

programe postuniversitare;

studiile universitare de doctorat;

dobandirea de noi specializari didactice, diferite de specializarea/ specializarile curentd/ e.

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

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

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

(2) Nivelurile de competenta si etapele de dezvoltare in carierd sunt descrise de
standarde profesionale pentru profesia didactica, de standarde de calitate si de competente
profesionale.

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

Art. 95. Recunoasterea, echivalarea si validarea achizitiilor dobandite de personalul
didactic prin diferite programe si forme de organizare a formdrii continue, la nivelul unitatii de

invatdmant, se realizeaza de catre Comisia pentru formare si dezvoltare in cariera didactica.
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Formarea profesionala a personalului didactic auxiliar si administrativ

Art. 96. Formarea profesionald a personalului didactic auxiliar si administrativ are
urmatoarele obiective principale:

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

b) obtinerea unei calificari profesionale;

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

d) reconversia profesionald determinata de restructurari socioeconomice;

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

f) prevenirea riscului $omajului;

g) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.

Art. 97. Formarea profesionald a personalului didactic si didactic auxiliar se poate
realiza prin urmatoarele forme:

- participarea la cursuri organizate de Casa Corpului Didactic sau de furnizorii de servicii

de formare profesionald din tara si din strdindtate;

stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;

stagii de practica si de specializare in tara si in strainatate;

- formare individualizata;
stagii de perfectionare organizate de organizatiile sindicale reprezentative;

alte forme de pregatire convenite intre Liceul Tehnologic Lupeni si salariat.

Art. 98. (1) Liceul Tehnologic Lupeni va suporta toate cheltuielile ocazionate de
participarea angajatilor la cursurile si stagiile de formare profesionala initiate de catre aceasta.

(2) Liceul Tehnologic Lupeni va suporta toate cheltuielile ocazionate de participarea
personalului administrativ la instruirea periodicd in vederea insusirii notiunilor fundamentale
de igiena, in conformitate cu prevederile Ordinul nr. 2209/4469/2022 privind aprobarea
Metodologiei pentru organizarea si certificarea instruirii profesionale a personalului privind
insusirea notiunilor fundamentale de igiena.

Art. 99. (1) Identificarea necesarului de formare profesionald se realizeaza anual, de
catre sefii ierarhici pentru personalul didactic auxiliar si personalul administrativ din subordine

st de catre conducerea unitatii.
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(2) Conducatorii de compartiment completeaza necesarul de formare profesionald din

cadrul compartimentului din subordine si il Tnainteaza persoanei desemnate cu gestionarea

procesului de formare profesionald a personalului didactic auxiliar si administrativ.

CAPITOLUL XV - PROTECTIA DATELOR CU CARACTER

PERSONAL

Art. 100. Informatii generale despre datele cu caracter personal

Sunt considerate date cu caracter personal:

nume, prenume;
CNP;

seria si nr. de la Cl/Pasaport;

sexul;

data si locul nasterii;

cetatenia;

semnatura;

datele din actele de starecivila;

asigurari de sanatate si sociale;

profesie;

loc de munca;

formare profesionald - diplome, studii;
situatia familiala;

detalii de contact - numar de telefon personal, adresa de email, adresa de
domiciliu/resedinta, etc.;

permisul de conducere (in cazul soferilor);
date bancare;

referinte / recomandari;

accidente de munca;

publicatii;

date din Curriculum Vitae;

imaginea fizica si vocea dvs., captate de camerele de supraveghere audio-video.
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Art. 101. Categorii de personae

Liceul Tehnologic Lupeni prelucreaza datele cu caracter personal urmatoarelor categorii
de persoane fizice, in functie de scopul prevazut la Art. 102, cu respectarea prevederilor
Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor):

a) Elevi, parinti/tutori/reprezentanti legali ai acestora, alti membri ai familiei, candidati
la examenele nationale, viitori elevi, personal didactic de predare, personal didactic auxiliar si
personal administrativ in relatii contractuale cu Liceul Tehnologic Lupeni;

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

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

d) Orice persoana fizica sau juridicd ce are raporturi de naturd comerciala sau
contractuala cu Liceul Tehnologic Lupeni.

Art. 102. Scopul colectarii si prelucrarii - Conform cerintelor Regulamentului U.E.
nr. 67912016 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date, Liceul Tehnologic Lupeni are obligatia de a administra in
conditii de sigurantd si numai pentru scopurile specificate, datele personale care ii sunt
furnizate despre categoriile de persoane fizice prevazute la Sectiunea Categorii de persoane.
Scopul colectarii datelor este furnizarea serviciilor educationale, analiza si prelucrarea de date
statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor in managementul sistemului educational,
monitorizarea accesului/persoanelor in spatiile unitdtii, securitatea persoanelor si a spatiilor
unitatii monitorizare video si securitate.

Art. 103. Motivatia colectarii si prelucrarii - Scopul major pentru care Liceul
Tehnologic Lupeni colecteaza date cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe
baza carora sa se poata lua decizii coerente si corecte in managementul sistemului educational.
Desi actul educational pentru invatamantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt
obligate sa fumizeze o serie de date obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum
si a parintilor sau reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii imaginii pentru sporirea
securitatii in sistemul educational), acestea fiind necesare in vederea deruldrii/initierii de

raporturi cu Liceul Tehnologic Lupeni cu respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele

66



privind relatia cu angajatii sau cele privind inscrierea in invatdmant sau cele privind evidenta
rezultatelor scolare sau a actelor de studii). in cazul refuzului de a furniza aceste date, Liceul
Tehnologic Lupeni poate sa refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pusa in
imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale in domeniul educational, iar in
cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii.

De asemenea Liceul Tehnologic Lupeni colecteaza si o serie de informatii care nu au
caracter obligatoriu (de exemplu: adresa de email, telefon) in vederea imbunatatirii modului de
comunicare cu elevii, parintii sau reprezentantii legali ai acestora, precum si pentru realizarea
ulterioara de sondaje statistice (selectarea aleatoare a unui esantion si administrarea unui
chestionar relativ la aspectele educationale), utilizand comunicarea prin sistemul postei
electronice. In cazul in care persoanele si-au dat acordul pentru colectarea si prelucrarea unor
date cu caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de date a Liceului
Tehnologic Lupeni a acestor informatii. Refuzul furnizdrii si/sau prelucrdrii datelor
informatiilor optionale poate duce la imposibilitatea ca Liceul Tehnologic Lupeni sa transmita
informatii despre serviciile sale.

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

Art. 105. Drepturile persoanelor a caror date personale sunt colectate si/ sau prelucrate
(1) La cererea persoanelor fizice, Liceul Tehnologic Lupeni confirma daca prelucreaza

sau nu date personale, in mod gratuit. Unitatea se obliga sa rectifice, sd actualizeze, sa blocheze,
sa stearga sau sa transforme in date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este
conforma cu prevederile Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016.

(2) Conform Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016, persoanele fizice beneficiaza de
dreptul de acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale
si dreptul de a se adresa justitiei. Totodata, persoanele au dreptul sa se opuna prelucrarii datelor
personale care le privesc si sd solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de

lege, cand prelucrarea de catre Liceul Tehnologic Lupeni a datelor este obligatorie.
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(3) Pentru exercitarea drepturilor prevazute la alin. (2), persoanele ale caror date sunt
prelucrate, se pot adresa unitdtii cu o cerere scrisd, datatd si semnatd, prin intermediul e-
mailului sau direct la sediul Liceului Tehnologic Lupeni.

Art. 106. Utilizarea mijloacelor de comunicare electronica in cadrul sarcinilor de serviciu
Angajatii Liceului Tehnologic Lupeni vor utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese

de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incheierea contractului de munca au obligatia de a se
asigura ca toate datele personale (altele decat cele ale propriei persoane) sunt transferate catre
noul titular al postului.

Art. 107. Incilcarea securititii datelor cu caracter personal

(1) Angajatii Liceului Tehnologic Lupeni care observa o incalcare a securitatii datelor
cu caracter personal sau situatii de vulnerabilitate vor notifica de urgenta responsabilul
prelucrarii datelor cu caracter personal, in mod direct sau in scris, pe adresa de e-mail dedicata.

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

Art. 108. Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemelor de supraveghere audio-video
(1) In urma obtinerii acordului majoritatii simple a parintilor sau reprezentantilor legali

ai elevilor minori si a elevilor majori si salariatilor unitatii de invatdmant / in urma situatilor
exceptionale, atunci cand exista unrisc crescut de violenta in spatiul s colar, fiind inregistrat un
numdr semnificativ de sesizdri privind savarsirea unor acte de violenta fizica si/sau psthica, in
vederea asigurarii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, precum si in scopul
prevenirii actelor de violenta fizica si/sau psihica, Liceul Tehnologic Lupeni a decis instalarea
unui sistem de supraveghere audio-video.

(2) Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemului de supraveghere audio-video
a activitatii din Liceul Tehnologic Lupeni se utilizeaza in scopul monitorizarii accesului
persoanelor in unitate, asigurdrii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a
imobilelor si imprejurimilor acestora, impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de
proprietate, existenta materiald a acestora, precum i a protejarii persoanelor impotriva oricaror

acte ostile care le pot periclita viata, integritatea fizica sau sanatatea.

68



(3) Unitatea de invatamant cu sistem de supraveghere audio-video a cuprins in
contractul educational acordul sau, dupa caz, dezacordul scris al parintilor/reprezentantilor
legali/elevilor majori pentru supravegherea audio-video a beneficiarilor primari.

(4) Monitorizarea audio-video se realizeaza numai dupa ce majoritatea elevilor majori,
a parintilor sau reprezentantilor legali ai elevilor minori si a salariatilor si-a dat acordul scris
pentru instalarea unui sistem de supraveghere, cu exceptia situatiilor exceptionale, atunci cand
exista un risc crescut de violenta in spatiul scolar, fiind inregistrat un numar semnificativ de
sesizari privind savarsirea unor acte de violenta fizica s i/sau psihica, in vederea asigurarii pazei
si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, precum si in scopul prevenirii actelor de
violentd fizica si/sau psihica, si Liceul Tehnologic Lupeni a luat decizia privind instalarea unui
sistem de supraveghere doar cu informarea persoanelor vizate.

(5) Unitatea de invatamant isi asuma raspunderea cu privire la respectarea prevederilor
Regulamentului (UE)2016/679 al Parlamentului European s i al Consiliului din27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere
in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare, si in acest sens
instituie garantii care se refera la:

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

b) asigurarea securitdtii si confidentialitatii inregistrarilor audio-video;

c) stabilirea conditiilor tehnice, astfel incat datele cu caracter personal sa nu fie
diseminate in spatiul public;

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

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

Zonele monitorizate
(6) Amplasarea camerelor de supraveghere a fost realizata in conformitate cu legislatia
in vigoare. Sistemele de supraveghere audio-video sunt instalate in spatiul scolar, dupa cum

urmeaza: in exteriorul cladirilor, pe holuri, in sala de festivitati,
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Nu sunt monitorizate vestiarele si grupurile sanitare.

(7) Camerele sistemului de supraveghere audio-video sunt instalate pe holuri astfel
incat sa asigure vizibilitatea tuturor persoanelor si sd nu poata fi obturatd printr-o anumitd
pozitionare a unor persoane sau obiecte.

(8) In silile supravegheate audio-video, camerele sistemului de supraveghere audio-
video sunt instalate astfel Tncat acestea sd surprinda, cel putin frontal, toti elevii, precum si
toate actiunile si dialogurile persoanelor aflate in sala.

(9) Sistemul de supraveghere audio-video dispune de un spatiu de stocare care permite
inregistrarea audio-video pe tot parcursul desfasurarii activitatilor in unitatea de Tnvatamant.

(10) Persoana desemnatd va seta corect data si ora sistemului de operare al
calculatoarelor, respectiv al serverelor/unitatilor de nregistrare din sistemul de supraveghere
audio-video. Parametrii de calitate ai Tnregistrarilor realizate de sistemul de supraveghere
audio-video vor fi setati astfel incat, la redarea inregistrarilor, persoanele sa poata fi identificate
vizual, iar calitatea sunetului inregistrat s fie de acuratete inalta.

(11)Orice problema legatd de functionarea sistemului de supraveghere audio-video va
fiadusa la cunostinta conducerii unitatii s i rezolvata in cel mai scurt timp posibil. Orice situatie
care Tmpiedica desfasurarea in conditii normale a procesului de supraveghere audio-video a
activitatilor din unitatea de invatamant va fi raportata imediat conducerii unitatii, cu indicarea
cauzelor care au dus la aparitia ei.

(12) Sistemul de supraveghere audio-video functioneaza pe intreg intervalul orar de
desfasurare a activitatilor din unitatea de invatamant.

(13) Personalului unitatii de invatdmant, cu exceptia persoanei desemnate si a
directorului unitatii, 1i este interzisad interventia asupra sistemului de supraveghere audio-video.

(14)Zonele aflate sub supraveghere audio-video sunt marcate corespunzator, prin afige
care contin mentiuni precum: ,,incinta monitorizata audio-video"; ,,cladire monitorizata audio-
video"; ,,spatiu monitorizat audio-video".

(15) Unitatea furnizeaza persoanelor care intrd in zona supravegheatd audio-video
informatiile privind prelucrarea datelor cu caracter personal. Personalului unitatii de
invatamant, vizat in mod clar si permanent (personalul didactic, personalul didactic auxiliar si
personalul administrativ) ii va fi pusa la dispozitie ,,Nota de informare" care specifica modul
de utilizare a datelor cu caracter personal stocate prin intermediul mijloacelor audio-video,

document care va fi confirmat prin semnatura de luare la cunostinta de catre fiecare angajat al
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unitatii de invatamant.

Obligatiile unitaitii de invatimant

(16) Unitatea de Invatamant are urmatoarele obligatii:

a) de a folosi Inregistrarile audio-video numai in scopul cercetarii cazurilor de violenta,
fizicd sau psihica, respectiv a cazurilor ce vizeaza protectia bunurilor si valorilor, care se produc
in unitatea de invatamant;

b) de a utiliza numai camere sau dispozitive de supraveghere configurate cu circuit
inchis, care nu permit configurarea sau accesul din afara unitatii de Invatamant;

c) de a desemna o persoana cu atributii de monitorizare a functionarii sistemului de
supraveghere audio-video, precum si un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal,
de regula directorul adjunct sau un membru al consiliului de administratie, dupa caz;

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

e) de a nu folosi inregistrarile audio-video in vederea evaluarii profesionale a cadrelor
didactice;

f) de a asigura functionarea corespunzatoare a sistemelor de supraveghere audio-video;

g) de a pune la dispozitia organelor de urmarire penala inregistrarile audio-video, daca
exista o solicitare in acest sens.

(17) Unitatea de invatamant cu sistem de supraveghere audio-video garanteaza
caracterul confidential si privat al inregistrarilor audio-video.

(18) Inregistrarile audio-video din spatiul scolar nu pot fi comercializate si nu pot fi

facute publice.

Accesul la inregistrarile audio-video
(19) Accesul la inregistrarile audio-video se face in baza unei cereri scrise, motivata,
aprobatd de directorul unitatii de Tnvatamant, numai prin vizualizarea acestora, de catre

urmatoarele categorii de persoane:
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a) parintele sau reprezentantul legal al elevului minor, elevul major sau personalul
unitatii de invatamant;

b) reprezentantii DJIP/DMBIP (Inspectoratului Scolar), ai Ministerului Educatiei si ai
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului;

c¢) psihologul/consilierul scolar din unitatea de invatdmant preuniversitar, cu acordul
parintelui sau reprezentantului legal al elevului minor sau al elevului major.

(20) Cererea trebuie sa contina si perioada de timp corespunzatoare inregistrarilor care
se solicita.

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

(22) Dezvaluirea datelor cu caracter personal colectate prin intermediul sistemului de
supraveghere audio-video

(23) Informatiile inregistrate prin sistemele de supraveghere video sunt destinate
utilizarii de catre unitate in scopul monitorizarii accesului persoanelor in unitate, al asigurarii
securitatii spatiilor si bunurilor unitatii, precum si al sigurantei persoanelor aflate in unitate si
sunt puse la dispozitia organelor judiciare si a altor institutii abilitate de lege sa solicite aceste
informatii, la cererea expresd aacestora.

(24) Orice activitate de transfer si dezvaluire a datelor personale catre terti va fi
documentatd si supusd unei evaludri riguroase privind necesitatea comunicarii si
compatibilitatea dintre scopul in care se face comunicarea si scopul in care aceste date au fost
colectate initial pentru prelucrare (de securitate s i control acces). Inaceste cazuri va fi consultat
si Responsabilul desemnat cu protectia datelor.

(25) 0 nregistrare se poate descarca si viziona in cazul producerii unui incident de
securitate, in cazul desfasurarii unei anchete disciplinare, in cazul procedurii unui incident in
spatiul unitatii de Invatamant, precum si in orice alte cazuri temeinic justificate.

(26) Durata de stocare si pastrare, In conditii de siguranta si confidentialitate, a
inregistrarilor audio-video este de 30 de zile, cu exceptia cazurilor temeinic justificate cand
aceastd perioadd se prelungeste pand la finalizarea cercetarilor privind sesizdrile formulate,
dupa care aceste informatii se sterg automat.

(27)Pastrarea este documentata riguros, iar necesitatea pastrarii este revizuita periodic.
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(28) Conducerea unitatii deinvtamant si persoanele desemnate sunt obligate sd asigure
integritatea datelor de pe unitatea de stocare a sistemului audio-video.
(29) Unitatea de invatamant poate solicita fonduri pentru achizitionarea de sisteme de
supraveghere audio-video de la unitatea administrativ teritoriald sau de la Ministrul Educatiei.
Art. 109. (1) La nivelul Liceului Tehnologic Lupeni, persoana responsabilda cu monitorizarea
functionarii sistemului de supraveghere audio-video este domnul Cadariu Mircea Nicolae,
avand functia de informatician in cadrul unitatii. Persoana desemnata se asigura ca sistemul
de supraveghere functioneaza in parametri normali si verifica, in timpul desfasurarii
activitatilor, daca sistemul de supraveghere audio-video functioneaza si inregistreaza
activitatea in toate zonele supravegheate audio-video.

(2) Responsabilul desemnat cu protectia datelor cu caracter personal este

domnul/doamna Raducu Adriana, avand functia de Profesor in cadrul unitatii.

CAPITOLUL XVI - REGLEMENTARI PRIVIND FUMATUL IN
UNITATEA DE INVATAMANT

Art. 112. Prezentul capitol asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 64/2024
pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul produselor din tutun.

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

(2) In sensul prezentelor prevederi, prin:

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

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

¢) spatiu inchis de la locul de munca se intelege orice spatiu care are un acoperis , plafon
sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de
caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de munca, astfel cum este definit in Legea

securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.
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d) mijloc de transport se intelege orice vehicul utilizat pentru transportul elevilor;

e) loc de joacd pentru copii se Intelege orice spatiu inchis sau in aer liber, destinat
utilizarii de catre copii.

(3) In spatiile previzute la alin. (1) i (2) este interzisa inclusiv utilizarea tigaretei
electronice.

(4) Spatiile mentionate vor fi marcate cu indicatoare prin care se indicad «Fumatul
interzis», prin folosirea simbolului international, respectiv tigareta baratd de o linie
transversala.

Art. 114. Se interzice pentru elevii din unitatea de invatamant fumatul in incinta unitatii
de invatamant, precum si utilizarea, detinerea si vanzarea tuturor categoriilor de produse care
contin tutun, a tigaretelor electronice, a flacoanelor de reumplere pentru tigaretele electronice,
a dispozitivelor electronice pentru incalzirea tutunului si a produselor destinate inhalarii fara
ardere din inlocuitori de tutun, a (pouch-urilor) pliculetelor cu nicotind pentru uz oral si a
produselor destinate inhalarii fara ardere din inlocuitori de tutun.

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

Art. 116. (1) Constituie abatere disciplinara grava incalcarea dispozitiilor reglementate
mai sus. In cazul in care se constati incilcarea de citre elevi a dispozitiilor privind folosirea,
detinerea si vanzarea de produse care contin tutun, inslusiv tigari electronice, acestia vor fi
sanctionati conform prevederilor Statutului elevului, Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar si ale Legii invatamantului preuniversitar
nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Unitatea de Invatdmant asigurd aplicarea prevederilor care se vor stabili prin
Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar,
referitoare la sanctiunile aplicabile elevilor pentru nerespectarea prevederilor referitoare la
vanzarea/detinerea si utilizarea tuturor categoriilor de produse care contin tutun, a tigaretelor
electronice, a flacoanelor de reumplere pentru tigaretele electronice si a dispozitivelor

electronice pentru incélzirea tutunului in incinta unitétii de invatamant.
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CAPITOLULXVII- SPATIUL SPECIAL AMENAJAT PENTRU ELEVII
CARE IN TIMPUL OREIDE CURS MANIFESTA COMPORTAMENTE
CARE ADUC PREJUDICII ACTIVITATII DE PREDARE-iNVATARE-
EVALUARE

Art. 117. (1) In cazul elevilor care in timpul orei de curs manifesti comportamente care
aduc prejudicii activitatii de predare-invatare-evaluare, cadrul didactic poate decide ca acestia
sd desfasoare activitate in Liceul Tehnologic Lupeni, in timpul orei respective, sub
supravegherea obligatorie aunui cadru didactic sau a unui cadru didactic auxiliar, intr-un spatiu
supravegheat video din unitatea de Invatamant stabilit pentru desfasurarea, de regula, a unor
activitati de tipul lectura suplimentara, completarea de fise de lucru etc.

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

(3) La nivelul Liceului Tehnologic Lupeni, s-a stabilit ca spatiul desemnat pentru
desfasurarea activitdtilor elevilor care manifestd comportamente ce aduc prejudicii activitatii
de predare-invatare-evaluare sa fie Sala de lectura, care este supravegheata video in

permanenti. In timpul orei respective, elevii respectivi vor fi supravegheati fie de un cadru
didactic, fie de un salariat din categoria personalului didactic auxiliar, in functie de
disponibilitatea acestora. In acest caz, parintele/reprezentantul legal al elevului va fi informat
in scris/prin mijloace de comunicare electronica. Prin exceptie, elevii cu cerinte educationale

speciale sunt preluati pentru a desfasura activitate cu personal specializat.
CAPITOLUL XVIII - DISPOZITII FINALE

Art. 118. (1) Prezentul Regulament de ordine interioara a fost aprobat prin hotararea
Consiliului de Administratie al Liceului Tehnologic Lupeni, nr.__ din , dupa
consultarea Consiliului profesoral, a Consiliului scolar al elevilor, a Consiliului reprezentativ
al parintilor si intrd in vigoare din datade

(2) Liceul Tehnologic Lupeni aduce la cunostinta fiecdrui angajat prevederile
prezentului regulament si face dovada indeplinirii acestei obligatii. Regulamentul este publicat
pe site-ul unitatii de Tnvatamant si comunicat autoritatilor prevazute la art. 63, alin. (1) din

Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(3) Regulamentul de ordine interioara isi produce efectele fatd de salariat de la
momentul ludrii la cunostinta a acestuia.

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

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

(6) Prezentul regulament se pune la dispozitia permanentd a personalului din Liceul
Tehnologic Lupeni.

Art. 119. Orice persoand interesatd poate sesiza conducerea Liceului Tehnologic
Lupeni, cu privire la dispozitiile regulamentului de ordine interioard, in méasura in care face

dovada Incalcarii unui drept al sau.

Director,

Prof. Bucur Aurelia

",
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ANEXE

ANEXA 1 SANCTIUNI

1.1. Sanctiuni prevazute pentru personalul didactic

ART.

ABATERI

PRIMA DATA

DE MAI MULTE ORI

Art.1.

Intarziere nemotivata la ore

Avertisment verbal

Atentionare in fata
Consiliului Profesoral si a
Consiliului de
Administratie

Neplata orei daca
intarzierea depaseste 10
minute

Art. 2.

Absenta nemotivata de la ore

Neplata orei

Neplata orelor

Diminuarea calificativului

anual

Sanctiune salariala stabilita
de Consiliul de

Administratie

Art. 3.

Nerespectarea duratei standard a

orei de curs

Avertisment verbal

Neplata orei

Discutareain Consiliul de
Administratie

Art. 4

Absenta nemotivata de la consiliul

profesoral

Avertisment verbal Nota

explicativa

Atentionare in fata
Consiliului de
Administratie

Diminuarea calificativului
anual

Art. 5.

Prezenta la ore sub influenta bauturilor

alcoolice

Atentionare in fata Consiliului

Profesoral

Diminuarea calificativului

anual

Desfacerea contractului de
munca 1n temeiul legii

77




Art. 6. Agresarea verbald a elevilor sau a Sanctionare conform legii
colegilor
Atentionare in fata
Atitudine necorespunzitoare fatd de . Consiliului Profesoral
Art. 7. ) B P ) ’ Avertisment verbal
colegi sau fata de elevi
Diminuarea calificativului
anual
Sanctionare conform legii Desfacerea contractului de
. . . muncad in temeiul legii
Art. 8. Agresarea fizica a elevilor sau a Instiintarea organelor

colegilor

abilitate

1.2.Sanctiuni previazute pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

ART.

ABATERI

PRIMA DATA

DE MAI MULTE ORI

Art. 9.

Intarziere la program

Notarea in condica

de prezenta

Atentionare in fata
Consiliului Profesoral si a
Consiliului de Administratie

Neplata orei daca intarzierea
depaseste 10 minute

Art.10.

colegi sau fata de elevi

Atitudine necorespunzatoare fata de

Avertisment verbal

Atentionare in fata

Consiliului de Administratie

Diminuarea calificativului

anual

Art.11.

alcoolice

Prezenta la program sub influenta bauturilor

Atentionare in fata
Consiliului
Profesoral

Diminuarea calificativului
anual

Desfacerea contractului de
munca in temeiul legii
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Art.12.

Nerespectarea ROFUIP sau a ROI

Avertisment verbal

Stabilirea unei sanctiuni
in Consiliul Profesoral
sau Consiliul de
Administratie

1.3. Sanctiuni previazute pentru elevi

DE PRIMA DATA

ABATERI DE MAI MULTE ORI
NR.ART.

Atitudine lipsitd de respect fata de Scaderea n.ot.ei la purtare la
Art.13 colegi, profesori sau fata de Observatie individuala fiecare recidiva cu 1 punct

personalul didactic auxiliar si

nedidactic

Agresarea verbala a colegilor, a Scaderea notei la purtare cu 1

profesorilor sau a personalului Observatie individuali punct
Art.14 scolii Mutare disciplinara

Agresarea fizica a colegilor, a Scaderea notei la Mutare disciplinara
Art.15 profesorilor sau a personalului gcolii purtare

Introducerea in scoala a Scaderea notei la purtare cu
Art.16 tigarilor, a bauturilor alcoolice, Scéderea notei la purtare | 2 puncte la fiecare abatere

a jocurilor de noroc sau a cu 1 punct sau altd sanctiune

materialelor obscene sau

pornografice

Scaderea notei la purtare

Art.17 Consumul bauturilor alcoolice in cu 2 puncte Mutare disciplinara

incinta scolii

Scaderea notei la purtare cu
N .. . Anuntarea familiei 2 i mult t

Art.18 Fumatul in incinta scolii sau in ’ Sat mat multe puncte

vecindtatea acesteia Scaderea notei la Alte sanctiuni

purtare cu 1 punct

Art.19 Mestecarea de guma sau

consumul de seminte

Observatie individuala

Mustrare scrisa

Scaderea notei la purtare cu 1
punct
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Parasirea localului scolii in

Anuntarea familiei

Scaderea notei la purtare cu 1

Art.20 timpul programului scolar ) sau mai multe puncte
Mustrare scrisa
Alte sanctiuni
Jinuta capilara sa fie Observatie individuala Mustrare scrisd la 3 abateri
corespunzatoare (fetele var avea
parul aranjat, fara a fi vopsit in
Art.21 culori stridente, iar baietii var avea
parul tuns decent)
Ob o individual Discutie cu parintii
. servatie individuala
Art.22 a. Perturbarea orei ’ 5 )
. Scaderea notei la purtare cu 1
Mustrare scrisa
punct
Confiscarea telefonului
b. Utilizarea telefonului in timpul Observatie individuala . . .
o ) ’ Discutie cu périntii
orelor, fara acordul cadrului didactic
Conduita sau gesturi Observatie individuala, Scaderea notei la purtare cu 1
Art.23 indecente in incinta si .. punct progresiv
. .. mustrare scrisa
perimetrul scolii
Plata pagubelor
. Plata pagubelor Mustrare < .
Art.24 Acte de vandalism asupra pag Scaderea notei la purtare cu 2
bunurilor scolii scrisa puncte
Obligativitatea renuntarii
Art.25 Tatuaje, piercinguri, cercei in nas, Obligativitatea renuntarii o
Alte sanctiuni
buze, etc. ’
Art.26 Copiat, plagiat, frauda in cazul unei teme: Acordarea notei 1 la fiecare
refacerea temei incercare si scaderea notei
. ) la purtare cu 1-2 puncte
In cazul unui test:
penalizare cu nota 1
Observatie individuala Scaderea notei la purtare
Art.27 Refuz de a se supune instructiunilor Discutarea cu elevul si Sanctiuni stabilite in

personalului scolii

parintii acestuia;

Consiliul clasei sau
Consiliul Profesoral
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Art.28 Implicarea in actiuni care aduc Sanctiune stabilita de Mutare disciplinara
. . . . Consiliul claseisaude
atingere bunului renume al liceului ~ o
_ ) o catre Consiliul
(Inregistrari foto-audio- video) Profesoral
Mustrare scrisa
Scéaderea notei la purtare cu 1
. . e - punct
2 Exercitarea unor actiuni de Observatie individuala
Art.

bullying impotriva colegilor

Mutare disciplinara
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FISA POSTULUI - PERSONAL DIDACTIC AUXILIAR
ADMINISTRATOR - PATRIMONIU

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completérile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul ...... , se incheie astazi, ......cccceevvrverenen. , prezenta fisa a
postului:
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SPECialitatea ...cccce v
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Cerinte:
- studii:

- studii specifice POSTUIUIL...ccuciiirriicecece e
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Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd

1.1 Elaborarea documentelor de Elaboreaza planul de munca anual si semestrial pentru
proiectare a activitatii conform compartimentul administrativ in corelatie cu planul
specificului postului managerial al unitatii si 1l aduce la cunostinta directorului si

subordonatilor

1.2 Realizarea planificarii activitatii de Rezolva, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin
distribuire a materialelor si sectorului administrativ-gospodaresc; (liceu, scoli generale,
accesoriilor necesare desfasurarii sala de sport)
activitatii personalului din Preda la inceputul fiecarui an scolar, sub inventar, fiecarui
fnvatamant diriginte al clasei sala de clasa cu toate dotarile si materialele
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didactice si le preia, la sfarsitul anului scolar, pe baza de
proces verbal

Distribuie materialele de curatenie si intretinere personalului
din subordine pe baza bonurilor de consum, aprobate de
director

Raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si
instalatiilor pe care le are in subordine

1.3 Elaborarea graficelor de activitate Intocmeste graficul de pazd, programul de lucrul siptdmanal
pentru personalul de Tngrijire, pentru personalul nedidactic;
muncitori din unitatea de invatamant | Tine evidenta concediilor de odihna/invoirii a personalului
subordonat si realizeaza impreuna cu directorul unitatii,
evaluarea anuald a acestuia; Intocmeste pontajele lunare a
salariatilor din subordine (28 a fiecarei luni) si il preda
serviciului secretariat/ contabilitate pentru plata salariatilor.
1.4 Elaborarea tematicii si a graficului de | Elaboreaza impreuna cu directorul scolii grafice de control

control ale activitatii personalului din
subordine;

pentru personalul din subordine;

Urmareste aplicarea sirespectarea normelor de igiena
la masurile necesare pentru a se efectua la localuri si la
mobilierul deteriorat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
2.1 Identificarea solutiilor optime, prin Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi
consultare cu conducerea unitatii, folosite (propuneri de casare)
pentru toate problemele ce revin Se preocupa de procurarea materialelor pentru efectuarea
sectorului administrativ curateniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de
inventar, pentru desfasurarea activitatilor educative si
cultural sportive;
Respinge documentele de miscare a valorilor materiale,
obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund realitatii,
informand conducerea scolii;
2.2 Organizarea si gestionarea bazei Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si
materiale a unitatii de Tnvatamant de inventar ale institutiei, pe care le repartizeaza pe
subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare,
2.3 Elaborarea documentatiei necesare, | Se preocupa de elaborarea documentatiei necesare conform
conform normelor in vigoare pentru | normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice Tn
realizarea de achizitii publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a scolii cu
vederea dezvoltarii bazei tehnico- aprobarea conducerii unitatii si consultarea contabilului —sef
materiale ale unitatii de invatamant | al scolii
2.4 Tnregistrarea intregului invenatr Efectueaza inregistrari in fisele de magazie, cu exceptia

mobil si imobil al unitatii de
fnvatamant in registrul de inventar al
acesteia si in evidentele contabile

documentelor neaprobate

Realizeaza, impreuna cu comisia de inventariere a
patrimoniului din scoala, inventarierea anuala a bazei
materiale a scolii




Raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmareste
utilizarea rationala a energiei electrice, combustibilului, apei si
a materialelor consumabile din unitate.

2.5 Asigurarea indeplinirii formelor Elaboreaza si tine evidenta bonurilor de transfer dintre
legale privind schimbarea destinatiei | unitatile predatoare si primitoare
bunurilor ce apartin unitatii de Efectueaza transferuri de materiale din scoala catre alte
fnvatamant. unitati numai cu aprobarea directorului unitatii.

2.6 Recuperarea/remedierea pagubelor | Recupereazad impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;

materiale, de orice fel, aflate in
patrimoniul scolii

Coordoneaza activitatea de remediere a pagubelor materiale
de orice fel din scoala.

3. COMUNICARE $! RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd

3.1 Asigurarea conditiilor de relationare | Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in
eficienta cu intregul personal al echipa impreuna cu personalul din subordine;
unitatii de invatamant Tntretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii

3.2 Promovarea unui comportament ntretine relatii de colaborare cu personalul unititii de
asertiv in relatiile cu personalul invatamant
unitatii de invatamant Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din scoalg,

evitand orice dispute cu terte persoane
33 Asigurarea comunicarii cu factorii Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii

ierarhici superiori, familia, partenerii
economici si sociali

ierarhici superiori, parintii si partenerii economici si sociali ai
scolii.

Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate
persoanele cu care vine in contact Tn unitate

4. MANAGEMENTUL CARIEREI Sl AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
4.1 Identificarea nevoilor proprii de Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala si
dezvoltare personala, initiativa si creativitate in activitatile pe care le
desfasoara
4.2 Participarea la stagii de Participa periodic la cursuri de perfectionare in domeniu,
formare/cursuri de perfectionare aratand disponibilitate n investitia resurselor umane
4.3 Aplicarea in activitatea curenta a Arata competenta in coordonarea activitatii de curatenie si

cunostintelor /abilitatilor
/competentelor dobandite prin
formare continua/perfectionare

dezinsectie din unitate;

Aplica cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare
privind distribuirea produselor lactate si de panificatie Tn scoli,
precum si a fructelor, pe perioada desfasurarii cursurilor
scolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

‘ Nr.crt ‘ Elemente de competentd

Indicatori de performantd




5.1 Promovarea sistemului de valori al Contribuie la promovarea imaginii scolii, impreuna cu tot
unitatii la nivelul comunitatii personalul scolii, venind cu idei originale sau popularizand

investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, | Manifestd interes pentru respectarea in unitate a RO,
intelegere, insusire si respectare a incurajeazé disciplina muncii personalului din subordine;
regulilor sociale Evita orice conflict din unitate.

5.3 Participarea si implicarea in procesul | Elaboreaza si imbunatateste periodic proceduri operationale
decizional in cadrul institutiei si la compatibile serviciului administrativ;
elaborarea si implementarea Manifesta inovatie in luarea unor decizii impreuna cu
proiectului institutional conducerea scolii

Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionala
al scolii si vine cu propuneri pentru imbunatatirea acestuia

5.4 Initierea si derularea proiectelor si Initiaza si elaboreaza proiecte si parteneriate cu diferiti
parteneriatelor parteneri economici si sociali, urmarind derularea acestora in

parametrii scopului urmarit.

5.5 Atragerea de sponsori in vederea Atrage sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a

dezvoltarii bazei materiale a unitatii

unitatii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitatii

Tine legatura cu Asociatia de parinti a scolii in vederea
stabilirii necesitatilor si nevoilor scolii si atragerea de fonduri
extrabugetare

Il. ALTE ATRIBUTII.

in functie de nevoile specifice ale unitétii de invatdmant, salariatul este obligat s3

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage

dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform

prevederilor legii.

Director,

Am luat la cunostinta
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Numarul fisei postului: ......ccceuueiiiiiniiinennnnen.
Numele si prenumele titularului: .......c.ooivveeiiiiiiiiiini e
Perioada evaluata: .......ccccviiiiiiiiiiiiiniiiniisississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
Calificativul acordat: .......cccceviiiiiiniiiniinn
. . . Punctaj Punctaj Validare
Domenii . . . . . Punctaj Punctaj .
. Criterii de performanta Indicatori de performanta ) evaluare evaluare consiliul
ale evaluarii maxim | autoevaluare )
compartiment CA profesoral
1. Proiectarea 1.1 Elaborarea documentelor de proiectare | 1.1.1 Proiectarea documentelor compartimentului 4
activitatii a activitdtii conform specificului postului si | Administrativ in concordanta cu fisa postului fiecarui
corelarea acestora cu documentele de | salariat al compartimentului si a planului managerial al
proiectare ale unitatii de Tnvatdmant. scolii.
1.1.2 Planificarea activitatilor compartimentului si 4
defalcarea acestora pe semestre.
1.2 Implicarea in elaborarea documentelor . o
. .~ .. .| 1L.2.1.Colaborarea cu echipa manageriala in elaborarea
de proiectare a activitatii . ) . 4
. . . strategiei de dezvoltare a compartimentului
compartimentului functional.
1.3 Folosirea tehnologiei informarii si
comunicarii  (TIC) 1n activitatea de | 1.3.1.Utilizeaza TIC pentru intocmirea documentelor. 4
proiectare.
1.4 Elaborarea tematicii si graficului de A . L .
L o 1.4.1.Intocmeste fise de pontaj si graficul de control al
control ale activitatii personalului din 4

subordine.

personalului din subordine.
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2. Realizarea

2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor

2.1.1. Informeaza conducerea unitatii despre toate

activitatilor optime, prin consultare cu conducerea | problemele ce revin sectorului administrativ. 3
unitatii, pentru toate problemele ce revin | 2.2.2. la masurile necesare rezolvdrii in timp util, cu 3
sectorului administrativ. aprobarea conducerii unitatii, a problemelor aparute

in sectorului administrativ.
2.2. Organizarea si gestionarea bazei | 2.2.1. Intocmeste NIR (noti de intrare receptie) a 3
materiale a unitatii de Invdtdmant. materialelor si a obiectelor de inventar, bonurile de
consum si lista zilnica de alimente.
2.2.2. Organizeaza activitatea de aprovizionare, 3
depozitare si conservare a alimentelor.
2.2.3. Receptioneaza materialele si tine evidenta,
conform normelor legale, a tuturor bunurilor
achizitionate. 3
2.2.4. Asigura paza si securitatea intregului patrimoniu.
2.2.5. Raspunde de securitatea tuturor bunurilor si
documentelor.
2.3.Elaborarea documentatiei necesare,
conform  normelor in  vigoare, pentru 2.3.1.Intocmeste note de comandi pentru necesarul de
realizarea de achizitii publice in vederea materiale din unitatea de invafamant, 3
dezvoltarii  bazei tehnico-materiale a
unitatii de invatamant.
2:4 Gestionarea inventarului mobil si 2.4.1. Completeaza un registrul inventar care contine
imobil al unitatii de Tnvatamant in registrul fise de magazie.
inventar al acesteia si n evidentele | 5 4 5 Ryspunde de gestiunea inventarului mobil si
contabile. imobil.
30

3. Comunicaresi | 3.1 Relationarea eficientd cu fntregul | 3.1.1. Raspunde tuturor solicitarilor din partea 3

relationare personal al unitatii de invatamant. personalului unitatii.

3.1.2. Manifestd disponibilitate la sarcini. 3
3.2 Promovarea unui comportament | 3.2.1. Solutioneaza in mod favorabil toate solicitarile 3
asertiv in relatiile cu personalul unititii de | venite din partea personalul unitétii de invatamant.
nvatdmant. 3.2.2. Operativitate in executarea sarcinilor. 3




3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.3.1. Optimizarea propriului stil de relationare in 3
si relationare in interiorul siin afara unitatii | cadrul scolii si in cadrul comunitatii.
(cu elevii, personalul scolii, echipa | 3.3.2. Desfasurarea de activitati tematice de specialitate 3
managerial3 si in cadrul comunitatii). realizate in colaborare cu alte unitati scolare sau
institutii ale comunitatii.
3.3.3. Implicarea in activitati de colaborare si de 1
informare cu firme producatoare de resurse materiale
necesare scolii.
20
4. Managementul | 4.1 Identificarea nevoilor proprii de | 4.1.1.Identificd nevoile de autoinstruire n functie de
carierei si al dezvoltare. atributiile din fisa postului. 4
dezvoltarii
personale 4.2 Participarea la stagii de formare/ | 4.2.1.Documente care atesta participarea la stagii de
cursuri de perfectionare etc. formare/ cursuri de perfectionare etc. in ultimii 5 ani. 3
4.3 Aplicarea in activitatea curentd a | 4.3.1. Diseminarea cunostintelor / abilitatilor /
cunostintelor/abilitatilor/competentelor competentelor dobandite in indeplinirea sarcinilor de 3
dobéndite prin formare continua/ serviciu.
perfectionare.
10
5. Contributia la 5.1 Promovarea sistemului de valori al | 5.1.1. Se implica in identificarea si promovarea
dezvoltarea unitatii la nivelul comunitatii. intereselor scolii in cadrul comunitatii. 3
institutionala si la
promovarea 5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, | 5.2.1. Contribuie, prin activitatea sa, la consolidarea
imaginii unitatii intelegere, insusire si respectare a regulilor | regulilor de convietuire sociald si a regulilor morale. 3
scolare sociale.
5.3 Participarea si implicarea in procesul | 5.3.1. Vine cu propuneri de Tmbunétatire a activitatilor
decizional in cadrul institutiei si la | administrative privind patrimoniul unitatii din 3
elaborarea si implementarea proiectului | planului de dezvoltare institutionala (PDI).
institutional. 5.3.2. Raspunde de indeplinirea masurilor cu caracter 3
' administrativ cuprinse in PDI.
5.4 Initierea si derularea proiectelor si | 5.4.1. Incheie si deruleaza parteneriate cu unitati )

parteneriatelor.

prestatoare de servicii, unitati comerciale etc.




5.5 Atragerea de sponsori in vederea
dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

5.5.1. Sponsorizari de la diferite unitati prestatoare de
servicii, unitati comerciale etc.

15

6. Conduita
profesionala

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

6.1.1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in
totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

6.1.2. Prezentarea la serviciu 1intro tinuta
decentd,respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor,
a persoanelor din afara unitatii, a
elevilor;comportamentul la locul de munca sa fie unul
civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul

muncii

6.2.Respectarea si promovarea
deontologiei profesionale.

6.2.1. Profesionalismul, stapanirea domeniului in care
desfasoara activitate,munca tenace, eforturi sustinute,
perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are
n atributiile de serviciu;

6.2.2. Manifestarea spiritului de echipa (actiunea
gandita si Infaptuita Tn comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor 1n realizarea activitatii);
asumarea responsabilitatii personale in solutionarea

sarcinilor ce revin;

TOTAL

100

Data:

Nume si prenume:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Director:

Memobrii consiliului de administratie

Semnaturi:
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR

DE BIBLIOTECAR

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completérile

ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de

evidenta a salariatilor cu numarul ...... , se incheie astazi, ......ccoceevevennenn. , prezenta fisa a

postului

Numele Si PrenuUMElE ..o e

SPECIAlitAtea ...cceeeecie e

Denumirea POSTUIUI ....cceceee e
DECIZIE A& NUMITE ...t st e

TNCAAIAICA. e cee ettt eee et eee e e eneeeanen

Cerinte:

studii:

studii specifice POStUIUI....ccecveeeeieteree et e
VECIIME ettt st st st s aes e eeas

Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director, director adjunct;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de
fnvatamant;

de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt Elemente de competentd Indicatori de performantd

1.1 Respectarea normelor | Elaboreaza planul managerial al compartimentului biblioteca;
biblioteconomice in vigoare | Asigura serviciul de evidenta, catalogare, organizare a

recomandate pentru functionarea | cataloagelor;
bibliotecii scolare. Asigura cresterea fondurilor de publicattii ale bibliotecii in
functtie de dinamica pietei, de tipdrituri, caracterul

enciclopedic, precum si resursele bugetare existente;

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
Tel/fax: +4(0)254560779
e-mail: gsimlupeni@yahoo.com
pagina web: http://Itehlhd.ro/



http://ltehlhd.ro/

Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica publicatiile intrate
in colectiile bibliotecii;

planificare pe tipuri de activitati:
pedagogice, culturale, de comunicare

si de gestionare a bibliotecii.

1.2 Respectarea procedurilor existente la | Efectueaza evidenta primara, individuala si gestionarea
nivelul unitatii cu privire la: colectiilor in conformitate cu normele biblioteconomice
o efectuarea operatiilor in | uzuale;
documentele de evidentd (RFM, | Numar de documente (carti, publicatii) intrate/inregistrate in
RI, Fisele de evidentd, Fise de | documente de evidentad a colectiilor si aranjarea in raft;
cititor); Numar de clasificari/indexari ale publicattiilor;
e transmiterea informatiilor in | Numadr de fise bibliografice de catalog redactate si numar de
interiorul si exteriorul unitatii. referinte bibliografice;
Numarul cititorilor Tnscrisi Th anul scolar (an calendaristic) si la
orice termen;
Numarul zilelor de inventariere (verificare) integrald a
colectiilor la termenul legal;
Se informeaza si se pune la dispozitia utilizatorilor spre
consultare instrumente de informare elaborate de biblioteca
noastrd sau de alte institutii similare din tard (bibliografii
tematice, selective si adnotate).
1.3 Realizarea planificarii calendaristice a | Valorifica activitatea de planificare a activitatii bibliotecii, de
activitatii bibliotecii in concordanta cu | evidenta statistica a acestea;
structura anului scolar si adaptata la | Valorifica actiunile educative, colaborand cu cadrele didactice,
particularitatile unitatii scolare. stimuland creativitatea elevilor;
Contribuie la procesul instructiv-educativ, desfasurat in scoala
pe baza unui plan minutios si chibzuit intocnit;
Participa activ, in stransa colaborare cu cadrele didactice, la
instructia si educatia elevilor.
1.4 Proiectarea anumitor activitati de | Utilizeaza tehnologia informatica si comunicationald in cadrul
initiere si valorizare a dimensiunii | bibliotecii;
educative a tehnologiei informarii si | Descopera solutii flexibile pentru folosirea calculatorului in
comunicarii (TIC) in cadrul bibliotecii. | activitatile desfasurate.
1.5 Elaborarea de instrumente de | Amenajeaza un spatiu de formare a elevilor in domeniul

utilizarii informatiei, indeosebi a celei pe care se bazeazd
achizitia cunostintelor scolare si, in acelasi timp, a unui cadru
primitor pentru fiecare elev, raspunzand nevoii de cunoastere
si curiozitatii acestuia;

Pune la dispozitia elevilor si a profesorilor toate informatiile
necesare desfasurarii activitatii scolare sau pentru largirea
orizontului cultural al elevilor;

Gestioneaza corespunzator spatiul, pentru buna functionare a
bibliotecii (orar de functionare, planificarea activitatilor, a
bunurilor materiale, mobilier, materiale si echipamente si a
fondului documentar) pe tot parcursul anului scolar.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

‘ Nr.crt | Elemente de competentd

Indicatori de performantd




2.1 Organizarea resurselor bibliotecii in | Organizeaza actiuni de stimulare si indrumare a elevilor privind
vederea punerii lor la dispozitia | utilizarea lucrarilor de referinta, a cataloagelor, pentru
utilizatorilor in cadrul activitatilor. dezvoltarea deprinderilor de autoinformare documentara ale

muncii intelectuale, de studiu individual;
Sprijina elevii, organizand si desfasurand activitati in cercuri
diverse.

2.2 Realizarea completa/corectd/legala a | Organizarea sistemului de catalogare propiu, asigurand
operatiilor biblioteconomice | informatii de actualitate asupra existentei si circulatiei
(catalogare, clasificare/indexare, | fondurilor de publicatii;
depozitare, evidenta, Tmprumut, | Participa la inventarea (verificarea) anuald prin sondaj al
inventariere, casare) prin colaborare | colectiilor bibliotecii la solicitarea organelor financiare
cu alte compartimente. contabile;

Verifica colectiile in vederea selectiei pentru casare.

2.3 Gestionarea prin securitate si bund | Recuperarea la timp volumele imprumutate (consultate) in
pastrare a dotarii si colectiilor | anul scolar;
bibliotecii. Mentine microclimatul in spatiile de depozitare;

Respecta normele de conservare si securitate a colectiilor, a
normelor de P.S.1: si P.M.

2.4 Organizarea de expozitii, vizite si | in colaborare cu cadrele didactice incurajeaza organizarea unor
intalniri tematice, ateliere de creatie | activitasi specifice care contribuie la dezvoltarea armonioasa a
privind promovarea ofertei bibliotecii | personalitatii elevilor: expozitii, concursuri, ateliere de creatie,
in comunitate si atragerea cititorilor. sesiuni de comunicari;

Participd la promovarea imaginii unitatii de Tnvatamant in
comunitatea educationala si cea localg;
Atragerea cititorilor prin actiuni de promovare a cartilor.

2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe | Se centreaza pe utilizator, utilizand servicii informationale,

baza nivelului de conceptie, de analiza
si sinteza a activitatii.

folosind cat mai intensiv tehnologia informatiei si cooperand cu
tot efectivul pedagogic interesat.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
3.1 Asigurarea unei bune comunicari si Comunica si relationeaza cu cadrele didactice, cu elevii,
relationari la nivel intern (cu elevii, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic, directorul
cadrele didactice, didactic-auxiliare). | scolii;
Foloseste modalitati de comunicare eficiente;
Indentificarea modalitatilor de comunicare adecvate
situatiilor.
3.2 Comunicarea eficienta cu utilizatorii Comunica si relationeaza cu parintii elevilor (la solicitari);

externi (parinti, comunitate) si
parteneri.

Construieste sutuatii adecvate modului de lucru si comunicare
cu superiorii ierarhici externi si adapteaza biblioteca la nivelul
socio-cultural al comunitatii;

Manifesta interesul pentru facilitarea schimbului de informatii
cu alti factori externi.




33 Atragerea elevilor catre activitatile Organizeaza actiuni instructiv-educative, informativ-formative
bibliotecii si stimularea lecturii in colaborare cu cadrele didactice;

(numarul fiselor de cititor). Desfasoara actiuni de indrumare si stimulare a elevilor privind
utilizarea lucrarilor de referinta, a cataloagelor pentru
dezvoltarea deprinderilor de autoinformare, de studiu
individual, actiuni de promovare a cartii, produselor, serviciilor
in scopul atragerii cititorilor;

3.4 Consolidarea relatiei dintre scoald si | Se preocupa de consolidarea relatiei dintre scoala si
comunitate. comunitate.
35 Colaborarea cu institutii de cultura si | Comunica cu diferite institutii publice specifice, prin realizarea

educatie in vederea realizarii unor

proiecte cu caracter cultural si

educativ.

unor schimburi de experienta cu alte unitati scolare,
Biblioteca Judeteana, Nationala etc. si incheie
parteneriate/proiecte educationale in vederea realizarii
scopului educativ al unitatii scolare si formarea unor
competente specifice beneficiarului acestor proiecte.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI Sl AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
4.1 Analiza nivelului si stadiului propriei | Manifesta interes pentru dezvoltarea profesionala proprie;
pregatiri profesionale. Are capacitatea de a se integra in sistem de formare prin
participarea la cursuri de specialitate, etc.;
Identifica necesarul de autoinstruire in functie de dinamica
formatiei in domeniu.
4.2 Participarea permanenta la cercuri si | Participa la toate consfatuirile.
activitati metodice la nivel local/
judetean/ national.
4.3 Participarea la programe de formare | Se implica in activitati metodice organizate la nivelul 1.S.)

in vederea dezvoltarii profesionale.

Hunedoara, C.C.D, cercurile pedagogice ale bibliotecarilor
(cercuri).

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII $SCOLII.

Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performantd

51

Realizarea integralda si la timp a

atributiilor stabilite prin fisa postului.

Se remarca prin modul de realizare a sarcinilor de serviciu,
utilizarea resurselor, responsabilitatea, punctualitatea,
operativitate, comunicare, cooperare, flexibilitatea, spirit
colegial, creativitate, imaginatie, competenta, solicititudine
pentru alte sarcini, existenta/inexistenta reclamatiilor de
orice natura, imprumut interbibliotecar, sprijin tehnic,
audiovizual;

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

Respecta normele biblioteconomice in vigoare recomandate
pentru biblioteca scolars;

Respecta R.O.F.U.l.P. si R.O.F.B.S. si Regulamentul intern al
bibliotecii scolare, respectiv sarcinile bibliotecarului;

Respecta normele de conservare si securitate a colectiilor, a
normelor de P.S.I.P.M.;




procedurilor de sanatate si securitate
a muncii, PSI si ISU.

Participa la instructiunile generale si periodice ale angajatilor.

5.3 Promovarea valorilor culturale | Desfasoara activitati culturale si de cooperare, promovand
romanesti  prin  realizarea  de | biblioteca prin publicarea de articole in domeniul educatiei;
parteneriate educative nationale si | Asigura baza logistica pentru activitatile extracuriculare si
internationale. cursurile scolare, care sa vinad Tn sprijinul dezvoltarii civice a

elevului in vederea deschiderii orizontului catre lumea
contemporana.

5.4 Initiative personale privind stimularea | Stimuleaza donatiile si obtinerea unor sponsorizari pentru
donatiilor si  obtinerea unor | dezvoltarea fondului de carte.
sponsorizari in scopul dezvoltarii
resurselor bibliotecii.

5.5 Utilizarea rationalda si eficientd a | Se consulta cu cadrele didactice si elevii si se axeaza pe

alocatiilor bugetare pentru achizitii,
abonamente.

cumpadrarea de exemplare mai putine de acelasi autor pentru a
cuprinde in listd cat mai multe volume.

6. CONDUITA PROFESIONALA

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd

6.1 Manifestarea atitudinii morale si | Manifesta in orice prilej o atitudine morala si civica.
civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).

6.2 Respectarea si promovarea | Cunoaste si respecta Codul de etica profesionala.

deontologiei profesionale.

Il. ALTE ATRIBUTII

in functie de nevoile specifice ale unitatii de invitdmant, salariatul este obligat s&

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,

procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator

atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform

prevederilor legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIILE DE

BIBLIOTECAR

Numarul fisei postului: ......cccceeeiiiiiiiieennnnnn.
Numele si prenumele titularului: .......coooeeeeeeeeeceiiiirrerc e er e eeeese s
Perioada evaluata: .......ccccvieiiiiiiiiiiiniisssiiississssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnne
Calificativul acordat: ........ccciviiiiiiiiiiiiiiinnin e
Domenii o § . . § Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
Criterii de performanta Indicatori de performanta ) evaluare evaluare consiliul
ale evaluarii maxim autoevaluare compartiment CA profesoral
1.1.Respectarea normelor | 1.1.1 Elaboreaza planul managerial al 1
biblioteconomice in vigoare recomandate | compartimentului biblioteca;
1. pentru functionarea bibliotecii scolare. 1.1.2 Asigura serviciul de evidentd, catalogare, 1
Proiectarea organizare a cataloagelor;
activitatii 1.1.3 Asigura cresterea fondurilor de publicattii ale 1
bibliotecii in functtie de dinamica pietei, de tiparituri,
caracterul enciclopedic, precum si resursele bugetare
existente; 1
1.1.4 Prelucreaza, descrie bibliografic si clasifica
publicatiile intrate in colectiile bibliotecii;
1.2 Respectarea procedurilor existente la | 1.2.1 Efectueaza evidenta primara, individualda si 1
nivelul unitatii cu privire la: gestionarea colectiilor in conformitate cu normele
biblioteconomice uzuale;
1
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o efectuarea operatiilor in documentele
(RFM, RI,
evidenta, Fise de cititor);

de evidenta Fisele de

e transmiterea informatiilor in interiorul

si exteriorul unitatii.

1.2.2 Numar de
intrate/inregistrate in documente de evidentd a

documente (carti, publicatii)
colectiilor si aranjarea in raft;

1.2.3 Numar de clasificari/indexari ale publicattiilor;
1.2.4 Numar de fise bibliografice de catalog redactate si
numar de referinte bibliografice;

1.2.5 Numarul cititorilor tnscrisi Tn anul scolar (an
calendaristic) si la orice termen;

1.2.6  Numarul

integrala a colectiilor la termenul legal;

zilelor de inventariere (verificare)
1.2.7 Se informeaza si se pune la dispozitia utilizatorilor
spre consultare instrumente de informare elaborate de
biblioteca noastra sau de alte institutii similare din tara
(bibliografii tematice, selective si adnotate).

1.3 Realizarea planificarii calendaristice a
activitatii bibliotecii Tn concordanta cu
structura anului scolar si adaptatd la

particularitatile unitatii scolare.

1.3.1 Valorifica activitatea de planificare a activitatii
bibliotecii, de evidenta statistica a acestea;

1.3.2 Valorifica actiunile educative, colaborand cu
cadrele didactice, stimuland creativitatea elevilor;
1.3.3 Contribuie Ia
desfasurat in scoala pe baza unui plan minutios si

procesul instructiv-educativ,
chibzuit intocnit;

1.3.4 Participa activ, in stransa colaborare cu cadrele
didactice, la instructia si educatia elevilor.

1.4 Proiectarea anumitor activitati de

initiere si  valorizare a dimensiunii

educative a tehnologiei informarii si

comunicarii (TIC) in cadrul bibliotecii.

1.4.1
comunicationala in cadrul bibliotecii;

Utilizeaza tehnologia informatica si

1.4.2 Descopera solutii flexibile pentru folosirea

calculatorului in activitatile desfasurate.

1.5 Elaborarea de instrumente de

planificare pe tipuri de activitati:
pedagogice, culturale, de comunicare si de

gestionare a bibliotecii.

1.5.1 Amenajeaza un spatiu de formare a elevilor in
domeniul utilizarii informatiei, indeosebi a celei pe care
se bazeaza achizitia cunostintelor scolare si, in acelasi
timp, a unui cadru primitor pentru fiecare elev,

raspunzand nevoii de cunoastere si curiozitatii acestuia;




1.5.2 pune la dispozitia elevilor si a profesorilor toate

informatiile necesare desfasurarii activitatii scolare sau 1
pentru largirea orizontului cultural al elevilor;
1.5.3 Gestioneaza corespunzdtor spatiul, pentru buna
functionare a bibliotecii (orar de functionare,
planificarea activitatilor, a bunurilor materiale,
mobilier, materiale si echipamente si a fondului
documentar) pe tot parcursul anului scolar.
20
2. 2.1 Organizarea resurselor bibliotecii in | 2.1.1 Organizeaza actiuni de stimulare si indrumare a 3
Realizarea vederea punerii  lor la dispozitia | elevilor privind utilizarea lucrarilor de referinta, a
activitatii utilizatorilor in cadrul activitatilor. cataloagelor, pentru dezvoltarea deprinderilor de
autoinformare documentara ale muncii intelectuale, de
studiu individual; 3
2.1.2 Sprijina elevii, organizand si desfasurand activitati
in cercuri diverse.
2.2 Realizarea completd/corectd/legald a | 2.2.1 Organizarea sistemului ed catalogare propiu, 2
operatiilor biblioteconomice (catalogare, | asigurand informatii de actualitate asupra existentei si
clasificare/indexare, depozitare, evidenta, | circulatiei fondurilor de publicatii;
fmprumut, inventariere, casare) prin | 2.2.2 Participa la inventarea (verificarea) anuala prin 2
colaborare cu alte compartimente. sondaj al colectiilor bibliotecii la solicitarea organelor
financiare contabile;
2.2.3 Verifica colectiile in vederea selectiei pentru 2
casare.
2.3 Gestionarea prin securitate si buna | 2.3.1 Recuperared la timp volumele Tmprumutate 2
pastrare a dotarii si colectiilor bibliotecii. (consultate) in anul scolar;
2.3.2 Mentine microclimatul in spatiile de depozitare; 2
2.3.3 Respecta normele de conservare si securitate a
colectiilor, a normelor de P.S.1: si P.M.
2.4 Organizarea de expozitii, vizite si | 2.4.1 Tn colaborare cu cadrele didactice incurajeazi
intalniri tematice, ateliere de creatie | organizarea unor activitasi specifice care contribuie la
privind promovarea ofertei bibliotecii in | dezvoltarea armonioasda a personalitatii elevilor:
comunitate si atragerea cititorilor. expozitii, concursuri, ateliere de creatie, sesiuni de
comunicari; 3




2.4.2 Participa la promovarea imaginii unitatii de
fnvatamant in comunitatea educationala si cea local3;
2.4.3 Atragerea cititorilor prin actiuni de promovare a
cartilor.

2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe
baza nivelului de conceptie, de analiza si
sinteza a activitatii.

2.5.1 Se centreaza pe utilizator, utilizand servicii
informationale, folosind cat mai intensiv tehnologia
informatiei si cooperand cu tot efectivul pedagogic
interesat.

30

3. Comunicare si
relationare

3.1 Asigurarea unei bune comunicari si
relationari la nivel intern (cu elevii, cadrele
didactice, didactic-auxiliare).

3.1.1 Comunica si relationeaza cu cadrele didactice, cu
elevii, personalul didactic auxiliar, personalul
nedidactic, directorul scolii;

3.1.2 Foloseste modalitati de comunicare eficiente;
3.1.3 Indentificarea modalitatilor de comunicare
adecvate situatiilor.

3.2 Comunicarea eficienta cu utilizatorii
externi (parinti, comunitate) si parteneri.

3.2.1 Comunica si relationeaza cu parintii elevilor (la
solicitari);

3.2.2 Construieste sutuatii adecvate modului de lucru
si comunicare cu superiorii ierarhici externi si
adapteaza biblioteca la nivelul socio-cultural al
comunitatii;

3.2.3 manifesta interesul pentru facilitarea schimbului
de informatii cu alti factori externi.

3.3 Atragerea elevilor catre activitatile
bibliotecii si stimularea lecturii (numarul
fiselor de cititor).

3.3.1 Organizeaza actiuni instructiv-educative,
informativ-formative in colaborare cu cadrele
didactice;

3.3.2 Desfasoara actiuni de indrumare si stimulare a
elevilor privind utilizarea lucrarilor de referinta, a
cataloagelor pentru dezvoltarea deprinderilor de
autoinformare, de studiu individual, actiuni de
promovare a cartii, produselor, serviciilor in scopul
atragerii cititorilor;

3.4 Consolidarea relatiei dintre scoala si
comunitate.

3.4.1 Se preocupa de consolidarea relatiei dintre
scoald si comunitate .




3.5 Colaborarea cu institutii de cultura si | 3.5.1 Comunica cu diferite institutii publice specifice , 4
educatie Tn vederea realizarii unor proiecte | prin realizarea unor schimburi de experienta cu alte
cu caracter cultural si educativ. unitati scolare, Biblioteca Judeteana, Nationala etc. si
incheie parteneriate/proiecte educationale in vederea
realizarii scopului educativ al unitatii scolare si
formarea unor competente specifice beneficiarului
acestor proiecte.
20
4. Managementul | 4.1 Analiza nivelului si stadiului propriei | 4.1.1 Manifestd interes pentru dezvoltarea 2
carierei si al pregatiri profesionale. profesionald proprie;
dezvoltarii 4.1.2 Are capacitatea de a se integra in sistem de 2
personale formare prin participarea la cursuri de specialitate,
etc.; 2
4.1.3 Identifica necesarul de autoinstruire in functie de
dinamica formatiei in domeniu.
4.2 Participarea permanenta la cercuri si | 4.2.1 Participa la toate consfatuirile. 2
activitati metodice la nivel local/ judetean/
national.
4.3 Participarea la programe de formare in | 4.3.1 Se implica in activitati metodice organizate la 2
vederea dezvoltarii profesionale. nivelul 1.S.J, C.C.D, cercurile pedagogice ale
bibliotecarilor (cercuri).
10
5. Contributia la | 5.1 Realizarea integrala si la timp a | 5.1.1 Se remarca prin modul de realizare a sarcinilor de 2
dezvoltarea atributiilor stabilite prin fisa postului. serviciu, utilizarea resurselor, responsabilitatea,
institutionala  si punctualitatea, operativitate, comunicare, cooperare,
la promovarea flexibilitatea, spirit colegial, creativitate, imaginatie,
imaginii scolii competenta, solicititudine pentru alte sarcini,
existenta/inexistenta reclamatiilor de orice naturd,
mprumut interbibliotecar, sprijin tehnic, audiovizual;
5.2 Respectarea Regulamentului de | 5.2.1 Respectda normele biblioteconomice in vigoare 2
organizare si functionare a bibliotecii | recomandate pentru biblioteca scolarda. Respecta
scolare si a Regulamentului intern al | R.O.F.U.l.LP. si R.O.F.B.S. si Regulamentul intern al
bibliotecii scolare, respectarea normelor | bibliotecii scolare, respectiv sarcinile bibliotecarului;
de conservare si securitate a colectiilor, a 2




normelor si procedurilor de sdnatate si

5.2.2 Respecta normele de conservare si securitate a

securitate a muncii, PSI si ISU. colectiilor, a normelor de P.S.I.P.M.; 1
5.2.3 Participa la instructiunile generale si periodice ale
angajatilor.
5.3 Promovarea valorilor culturale | 5.3.1 Desfdsoara activitati culturale si de cooperare, 2
romanesti prin realizarea de parteneriate | promovand biblioteca prin publicarea de articole in
educative nationale siinternationale. domeniul educatiei.
5.3.2 Asigura baza logistica pentru activitatile 2
extracuriculare si cursurile scolare, care sa vind n
sprijinul dezvoltarii civice a elevului in vederea
deschiderii orizontului catre lumea contemporana.
5.4 Initiative personale privind stimularea | 5.4.1 Stimuleaza donatiile si obtinerea unor 2
donatiilor si obtinerea unor sponsorizari in | sponsorizari pentru dezvoltarea fondului de carte.
scopul dezvoltarii resurselor bibliotecii.
5.5 Utilizarea rationalda si eficienta a | 5.5.1 Se consulta cu cadrele didactice si elevii si se 2
alocatiilor bugetare pentru achizitii, | axeaza pe cumpadrarea de exemplare mai putine de
abonamente. acelasi autor pentru a cuprinde in listd cat mai multe
volume.
15
6.Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice | 6.1.1 Manifesta in orice prilej o atitudine morald si 2
profesionala (limbaj, tinutd, respect, comportament). civica.
6.2.Respectarea Si promovarea | 6.2.1 Cunoaste si respecta Codul de etica profesionala. 3
deontologiei profesionale.
5
Total 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Director:

Membrii consiliului de administratie
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i e,

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL)

(1)_

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare, temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidenta
a contractelor individuale de munca cu numarul ........ , se Incheie astazi, ................. ,
prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele ...........ccccveeeenennnne

Specialitatea: .........ccccoeveeeriencieeniiennnnn,

Denumirea postului: .......cccccveeeevveeennennns

Decizia de numire: ..........cccceeeeveeveennnene

Incadrarea: ........cooovevveveveeereeceen,

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului ...........cccvveeunnnnee.

= VEChIME ..o

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare

(2)I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea 1n proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului financiar.
1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei n vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea activitatii.

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

2.3.Monitorizarea activitatii.

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

materiale.

2.5.Alcatuirea de proceduri.

3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1.Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
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3.5.Asigurarea transparentei privind licitatiile sau incredintarile directe.
4.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2.Formare profesionald si dezvoltare in cariera.

4.3.Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
4.4.Participarea permanenta la instruirile organizate de inspectoratul scolar.
5.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII

SCOLII

5.1.Planificarea bugetara prin prisma dezvoltarii institutionale §i promovarea imaginii
scolii.

5.2.Asigurarea permanentd 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 deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate.

5.4.Respectarea normelor, procedurilor de sinatate si securitate a muncii, de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitafi desfasurate in cadrul unitatii de invatamant.

(3)II. ALTE ATRIBUTIL.

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invataimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform
prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampila)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) iIN iNVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: ......cceeeeeeeiirrrrreeennee.

Numele si prenumele titularului: .......coooeeeeeeeeciiiirrrrrccce e e eer e eeee s
Perioada evaluata: ........cceeeeeiiiiiiiiiirce e s rre e s e s e e s eenn s s e e s e e s e e an s s e e s e e s e e e nnannnnnan
Calificativul acordat: ......cccccoiieeeiiiieiccirccrrcccrrr e rren e srenee e

Domenii Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
. Criterii de performanta Indicatori de performanta ) evaluare evaluare consiliul
ale evaluarii maxim | autoevaluare )
compartiment CA profesoral
1. Proiectarea 1.1.Respectarea planurilor manageriale ale | 1.1.1. Cunoaste si aplica planul de investitii prevazut in
activitatii scolii.

planul managerial al scolii. 5

1.2.Implicarea fin proiectarea activitatii | 1.2.1. Realizarea planului managerial al

scolii, la  nivelul  compartimentului compartimentului (anual si semestrial).

financiar. 12.2. intocmeste planul de venituri si cheltuieli 1
bugetare si planul de venituri si cheltuieli
extrabugetare. 1

1.2.3. intocmeste actele justificative si documentele
contabile.
1.2.4. Realizeaza planul de investitii pentru unitatea
scolara.
1.2.5. Intocmeste si executa planul de munci si salarii
al scolii si pune 1n aplicare statul de functii al
intregii unitati.
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1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare.

1.3.1.Actele justificative si documentele contabile sunt
intocmite cu respectarea regulilor de alcatuire si
completare in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice fin
proiectare.

1.4.1.Foloseste tehnologia IT pentru intocmirea
documentelor contabile

20

2. Realizarea
activitatilor

2.1.0rganizarea activitatii.

2.1.1. Elaboreaza si aplicd masuri economico
financiare de evidenta contabila.

2.1.2. Determina atributiile si raspunderile angajatilor
din unitatea scolara care au sarcini financiare
contabile.

2.2.1nregistrarea si prelucrarea informatic
periodica a datelor in programele de
contabilitate.

2.2.1. Organizeaza inventarierea valorilor materiale si
banesti precum i inventarierea anuald si
trimestriala.

2.2.2. Realizeaza baza de date contabile la nivelul
unitatii scolare folosind programe de
contabilitate si 0 actualizeaza periodic.

2.3. Monitorizarea activitatii.

2.3.1. Tine evidenta cheltuielilor bugetare.

2.3.2. Verifica intocmirea notelor contabile.

2.3.3. Intocmeste balanta contabila.

2.3.4. Intocmeste corespondenta contabila.

2.3.5. Urmareste si controleaza modul de realizare a
executiei bugetare.

2.3.6. Verifica realizarea prevederilor financiare din
planul managerial.

N N NN NN

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

2.4.1. Verifica statele de platd intocmite de secretara
sefa.
2.4.2. Urmareste plata salariilor.

N

2.5. Alcatuirea de proceduri.

2.5.1. Elaboreaza proceduri cu caracter financiar -
administrativ.

30




3.1. Asigurarea fluxului informational al

3.1.1. Colaboreaza cu conducerea scolii in luarea

3. Comunicare si | compartimentului. deciziilor cu caracter financiar. 3
relationare 3.1.2. Informeaza lunar conducerea unitatii de stadiul
folosirii si realizarii veniturilor. 3
3.2.Raportarea periodica pentru | 3.2.1.Intocmeste dari de seama contabile ale unitatii, si
conducerea institutiei. alte documente contabile pe care le prezinta 3
conducerii unitatii scolare.
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din | 3.3.1.Prezintd informari cu privire la deciziile
compartiment. financiare luate in cursul unui trimestru si a 3
modului de solutionare a lor in fata CA.
3.4.Evidenta, gestionarea si arhivarea | 3.4.1. Gestioneaza arhiva contabila a scolii. 3
documentelor. 3.4.2. Claseaza si pastreaza toate actele justificative de
cheltuieli, documente contabile, fise contabile, 3
balante de verificare, dari de seama contabile.
3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile | 3.5.1.Contribuie la asigurarea interfetei cu ofertantii 2
sau incredintarilor directe. pentru achizitiile pe care le face scoala si face
recomandari cu privire la intocmirea
documentelor necesare.
20
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri
4. Managementul | profesionale. 4.1.1.Documente care atesta studiile absolvite. 4
carierei si al
dezvoltarii 4.2. Formare profesionald si dezvoltare in | » | 1 \oi care atesta cursurile absolvite in ultimii 5
personale cariera. ani. 2
4.3. Coordonarea personalului din
subordine privind managementul carierei. | 4.3.1.Colaboreaza eficient cu secretariatul scolii. 2
4.4. Participarea la instruirile organizate de 4.4.1.Dovezi care atesta participarea la instruiri
inspectoratul scolar. organizate de IS, 2
10




5.1. Planificarea bugetara prin prisma | 5.1.1. Elaboreaza si aplica cele mai rationale si 3
5. Contributiala | dezvoltdrii institutionale si promovarea eficiente mésuri contabile in vederea realizarii
dezvoltarea imaginii scolii. X planului managerial. 4
institutional3 si la 5.1.2. Isi aduce aportul la promovarea imaginii scolii.
promo'varea ' 5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu | 5.2.1.Consiliaza directorul in relatiile cu agenti
imaginii scolii reprezentantii comunitatii locale privind economici in vederea incheierii contractelor 1
activitatea compartimentului. cconomice.
5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de | 5.3.1. Urmireste incadrarea stricti in creditele aprobate 1
seful ierarhic superior si/sau directorul, pe toate coordonatele clasificatiei bugetare.
care pot rezulta din necesitatea derulariiin | 5.3.2. Efectueaza, organizeaza si conduce efectuarea 1
bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa operatiilor contabile pentru scoald, cantina,
de responsabilitate. Ainternat. 1
5.3.3. Intocmeste cererea de credite, deplasari de orice
fel si orice situatii necunoscute.
5.4. Respectarea normelor, procedurilor | 5.4.1. Cunoasterea normelor, procedurilor de sanatate 2
de sanatate si securitate a muncii, de PSI si si securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
ISU pentru toate tipurile de activitati activitatile desfasurate in gcoala.
desfisurate  in  cadrul unitsti  de | 5-4.2. Respecta ordinea si disciplina la locul de 5
invatamant. muncd, normele de protectia muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfagurate
in cadrul unititii de invatamant.
15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si 6.1.1.Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in 1
profesionala civice (limbaj, tinuta, respect, totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
comportament). vulgar, a calomniei si denigrarii altora;
6.1.2.Prezentarea la serviciu intro tinuta
decentd,respectarea sefilor, a colegilor, a 1

subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a
elevilor;comportamentul la locul de munca sa fie unul
civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul

muncii




6.2.Respectarea si promovarea 6.2.1.Manifestarea spiritului de echipa (actiunea 3

deontologiei profesionale. gandita si infaptuita in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);
asumarea responsabilitatii personale in solutionarea
sarcinilor ce revin;

5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

Cadru didactic auxiliar evaluat:
Responsabil compartiment:
Director:

Membrii consiliului de administratie:
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FISA POSTULUI - CADRU DIDACTIC

iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR
(profesor, maistru instructor)

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completérile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul ...... , se incheie astazi, ......cccceeveeuennenn. , prezenta fisa a
postului:

Numele Si PrenUMELE ..o e

SPECialitatea ...cccce e

Denumirea POSTUIUI ....cceceve e

DECIZIE A& NUMIIE ....ceveieeieiererce ettt s e

Tncadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat .........ccceevuevurueeens

Numarul de ore sarcini de serviciu...............

Numar ore de predare........
Profesor/ invator/educatoare la gupa/clasa.......
Cerinte:
- studii:

- transa vechime ............ vechime in munca............ vechime in invatamant...................
- grad didactic.................
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director, director adjunct; responsabil comisie
metodicd/catedrs;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de
fnvatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare la activitati/concursuri/festivaluri la care participa ca
delegat etc.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt Elemente de competentd Indicatori de performantd

1.1 Analiza curriculumului scolar Identificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul
curriculare specifice. Corelarea continutului disciplinei de
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invatamant si a activitatilor de invatare cu obiectivele urmarite,
prevederile programei si timpul de invatare.

1.2

Fundamentarea proiectarii didactice
pe achizitiile anterioare ale elevilor

Identificarea si corelarea elementelor de continut cu programa
scolara si cu manualele. Corelarea timpilor de lectii cu curba de
efort a elevilor si sarcinile de invatare, programarea la timp, pe
semestre, 1n functie de structura anului scolar, a activitatilor
de fnvatare, asigurand parcurgerea completa a continuturilor
propuse.

13

Stabilirea strategiilor didactice optime

de
performanta si adecvati scopului urmarit. Utilizarea strategiilor

Formularea obiectivelor operationale 1in termeni

didactice de tip activ-participative, formative, care transforma
elevul intr-un actor activ al propriei formari.

14

Elaborarea documentelor de

proiecatare

Elaborarea proiectului didactic clar si explicit , tinand cont de

urmatoarele repere: rigoare stiintifica, startegii activ-

participative,obiective  operationale corect formulate.
Selectarea informatiei pe criterii de esentializare, coreland
detaliile informationale cu particularitatile grupului instruit si

gradul de interes manifestat de elev.

1.5

Proiectarea activitatilor/experientelor
de invatare care presupun utilizarea
resurselor TIC

Facilitarea finvatarii prin alegerea cu discernamant a

materialelor didactice adaptate cu situatiile concrete din clasa,
in vederea asigurarii unei instruiri eficiente (videoproiector, PC,
AEL, Power-point, platformere educative, etc.).

1.6

Actualizarea documentelor de

proiectare didactica

Compararea permanenta a situatiei reale cu cea proiectata, din

punctul de vedere al realizarii planificarii, adaptand si

reactualizand planificarea in conformitate cu situatia reald si
situatiile de Tnvatare existente

1.7

Proiectarea activitatii extracurriculare

Stabilirea actiunilor in concordanta cu nevoile educative ale
colectivului de elevi.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

Nr.crt. Elemente de competentd Indicatori de performantd
2.1 Organizarea si dirijarea activitatilor | Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de
de predare-invatare transmitere .Creeaza conditii optime in vederea receptarii
cunostintelor (material vizual relevant in cantitate suficienta).
Exista excesul de detalii, transmiterea cunostintelor facandu-se
gradat, Intr-o succesiune logica.
2.2 Utilizarea materialelor didactice | Facilitarea finvatarii prin alegerea cu discernamant a
adecvate materialelor didactice, adaptate cu situatiile concrete din clasa,
in vederea asigurarii unei instruiri eficiente.

2.3 Integrarea si utilizarea TIC Corelarea mijloacelor didactice complementare moderne (TIC)
cu continuturile de Tnvatare, astfel incat acestea sa constituie
un suport in procesul instructiv-educativ.

2.4 Identificarea Si valorificarea | Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si

posibilitatilor de invatare ale elevilor

prin situatii de invatare adecvate posibilitatilor de invatare ale
elevilor.




2.5 Asigurarea formarii competentelor | Selectarea situatiilor de invatare care sa asigure formarea
specifice disciplinei competentelor specifice disciplinei, fiecarui elev.
2.6 Elaborarea propunerilor si | Capacitatea de analiza a resurselor existente in scoald , in

continuturilor  curriculumului  la
decizia scolii (CDS)

vederea corelarii acestor resurse cu curriculum-ul la decizia

scolii si necesitatile elevilor. Discerndamant in selectarea
continutului curriculum-ului optional, astfel incat acesta sa
raspunda obiectivelor propuse nevoilor si timpului disponibil al

elevului.

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

Nr.crt. | Elemente de competentd Indicatori de performantd

3.1 Eficientizarea relatiei | Calitatea si periodicitatea legaturii cu familia in functie de
profesor/familie obiectivul educativ urmarit si de problemele aparute.

Capacitatea de a obtine informatii relevante pentru familie,
respectand cerintele activitatii didactice.

3.2 Organizarea, coordonarea sau/si | Popularizarea prin intermediul mass-media a factorilor
implementarea activitatilor | implicatiin activitati de parteneriat. Antrenarea grupurilor tinta
extracurriculare in desfasurarea activitatii. Asigurarea bazei logistice pentru

activitatile extrascolare si cursurile scolare.

33 Implicarea partenerilor educationali | Implicarea in actiuni de promovarea a imaginii scolii prin

—realizarea de parteneriate

activitati de parteneriat cu diferite institutii publice si de
cultura, realizate pe plan local/judetean/national.

4. EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

Nr.crt. Elemente de competenta Indicatori de performanta
4.1 Elaborarea instrumentelor  de | Selectarea continuturilor ce urmeaza a fi evaluate in functie de
evaluare obiectivele evaluarii.
Corelarea tipurilor de itemi cu natura obiectivelor si
continuturilor.
Creativitate in privinta formatului ales, respectand
particularitatile de varsta ale elevilor, competentele si
continuturile Tnvatarii.
Decide asupra baremului si conditiilor de evaluare, astfel incat
sa se obtina o evaluare cat mai obiectiva.
4.2 Administrarea instrumentelor de | Asigurarea  conditiilor = materiale  necesare  aplicarii
evaluare instrumentelor de evaluare,in vederea obtinerii unei evaluari
obiective si unitare a tuturor elevilor.
Consecventa in administrarea probelor de evaluare.
4.3 Aprecierea cantitativa si calitativd a | Analiza ierarhica, pe colectivul de elevi si procentul de itemi, a
rezultatelor elevilor rezultatelor evaluarii elevilor.
4.4 Notarea, interpretarea si | Valorificarea, dupa caz, a rezultatelor elevilor in scopul

comunicarea rezultatelor evaluarii

diagnozei sau selectiei elevilor.

Capacitatea de analizd in vederea identificarii (In urma
observarii in diverse situatii) a stilului de invatare a fiecarui
elev.

Stabilirea strategiilor didactice adecvate.




4.5

Coordonarea Si completarea

portofoliilor educationale ale

elevilor

Capacitatea de valorificare a continuturilor evaluarii in toate
situatiile existente intr-un colectiv de elevi prin coordonarea si
completarea portofoliilor elevilor pe intreg cuprinsul activitatii
instructiv-educative.

5. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

Nr.crt.

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

51

Organizarea, coordonarea si

monitorizarea colectivelor de elevi

Numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei, fi
repartizeaza pe sarcini si organizeaza Tmpreuna cu acesta ,
colectivul de elevi al clasei.

Recomanda directorului, spre aprobare, participarea
organizata a elevilor la activitati in cluburi si asociatii sportive,
cultural-artistice si stiintifice, Tn afara unitatii de invatamant.
Proiecteaza, organizeaza si desfasoara activitati educative de
consiliere si de orientare scolara si profesionala, in functie de

particularitatile colectivului de elevi.

5.2

Elaborarea de norme specifice clasei
la care preda sau/si este diriginte

Preia, pe baza de proces verbal sala de clasa in care fsi
desfasoara activitatea elevii carora le este diriginte si raspunde
de pastrarea si modernizarea.acesteia.urmareste frecventa
elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi, motiveaza
absentele elevilor, pe baza certificatelor avizate de cabinetul
medical al scolii sau, dupa caz, eliberate de medicul de familie,
precum si in baza cererilor personale, motivate, ale parintilor,
aprobate de director.

Analizeaza, periodic, situatia la finvatatura a elevilor,
monitorizeaza indeplinirea Tndatoririlor scolare de catre toti
elevii, initiaza cu consiliul clasei programe de consultatii cu
parintii.

Sprijina organizarea si desfasurarea activitatilor elevilor in afara
clasei si a unitatii de fnvatamant.

53

Gestionarea situatiilor conflictuale in
relatiile profesori-elevi, elevi-elevi,
profesor-familie

Colaboreaza cu profesorii clasei si, dupa caz, cu consilierul
scolar, In vederea armonizarii influentelor educative si pentru
a asigura coeziunea clasei de elevi.

Prezinta elevilor si parintilor, prevederile ROI si ROFUIP.
Informeaza in scris, familiile elevilor, in legatura cu situatiile de
corigenta, sanctionari disciplinare, neinceheierea situatiei
scolare sau repetentie.

Construirea unor situatii adecvate de lucru si de comunicare in
vederea facilitarii schimbului de informatii elev-elev si cadru
didactic —elev.

54

Tratarea diferentiata a elevilor, in
functie de nevoile lor specifice

Propune consiliului de administratie acordarea de burse
elevilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Organizeaza intalniri si discutii cu parintii, se consulta cu acestia
n legatura cu cauzele si masurile care vizeaza progresul scolar
al copiilor lor, starea familiald a acestora.




Aplica un curriculum adaptat pentru elevii cu deficient (CES).
Trateaza diferentiat prin activitati diferentiate in cadrul orelor
de curs elevii apti pentru performanta scolara dar si elevii cu
ritm lent de invatare.

55

Comunicarea profesor  —elevi,
utilizarea feedback-ului bidirectional

ih comunicare

Corelarea modalitatilor de comunicare cu continutul

informatiei, particularitatile de varsta si individuale ale
membrilor grupului instruit.

Eficienta modalitatilor de comunicare.

Identificarea modalitdtilor de comunicare adecvate situatiilor

concrete, in vederea realizarii scopului educational.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt. Elemente de competentd Indicatori de performantd
6.1 Identificarea nevoilor proprii de | Obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de
dezvoltare autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in domeniu.
6.2 Participarea la activitdti metodice, | Identifica sursele de informare astfel incat sa acopere nevoile
strategii de formare/ cursuri de | de dezvoltare personale, manifestd interes pentru dezvoltarea
perfectionare/ grade didactice, | profesionald individuald, consecventd in procesul de
manifestari stiintifice autoinstruire. Participarea la cursuri de formare organizate de
CCD si alte institutii care au competente in dezvoltarea
resurselor umane.
6.3 Aplicarea cunostintelor/ abilitatilor/ | Exersarea deprinderilor in vederea desfasurarii activitatii la

competentelor dobandite

nivelul de calitate propus. Capacitate ridicata de a utiliza
aspecte metodice si pedagogice, tehnici informatizate in

procesul instructiv-educativ.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $I LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII

SCOLARE
Nr.crt. Elemente de competentd Indicatori de performanta
7.1 Implicarea in realizarea ofertei | Manifesta interes pentru realizarea ofertei educationale a scolii

educationale

si se implica direct in stabilirea obiectivelor strategice de
dezvoltare a scolii.

7.2 Promovarea ofertei educationale si a | Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al
sistemului de valori al unitatii de | unitatii de fnvatamant la nivelul comunitatii, locale prin
fnvatamant la nivelul comunitatii | intermediul rezultatelor obtinute la clasd sau la olimpiade si
locale concursuri scolare, proiecte educative.

Contribuie la imbunatatirea site-ului scolii.

7.3 Facilitarea procesului de cunoastere, | Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de
intelegere, insusire si respectare a | valori al societatii. Analiza situatiilor in care apar astfel de
regulilor sociale modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al

elevului.

7.4 Participarea si implicarea in procesul | Implicarea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

decizional Tn cadrul institutiei si la
elaborarea Si implementarea

proiectului institutional




Il. ALTE ATRIBUTII

Tn functie de nevoile specificeale unititii de invatdmant, salariatul este obligat s&
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sd respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Atributiile functiei de diriginte, ale responsabilului de comisie/catedra/cordonator si ale
altor comisii functionale din unitate sunt prevazute in prezenta fisa (daca este cazul).

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

DIRECTOR,

Prof. Bucur Aurelia
Semnatura titularului de luare la cunostinta
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Numarul fisei postului.......ccoccerercercssercscnercscnneenes

Numele si prenumele cadrului didactic.......cccovviiiiniiiiiniiiiiniiiinnnn
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Domenii Punctaj Validare
o e . . . . acordat consiliul
ale evalurii Criterii de performanta Indicatori de performanta Punctaj | Auto | Evaluare | Evaluare | profesoral
maxim | evaluare | comisie CA
1. Proiectarea 1.1Respectarea programei 1.1.a. Existenta programelor scolare in vigoare la portofoliul 1
activititii scolare si a normelor de cadrulAui didactic

elaborare a documentelor de | 1.1.b.Intocmirea  planificarilor calendaristice ~conform 2

proiectare precum $i legislatiei n vigoare pand la termenul stabilit

adaptarea acesteia la 1.1.c. Intocmirea proiectelor unitatilor de invatare conform 1

particularitatile grupei/clasei | legislatiei si cerintelor metodologice in vigoare (cel putin
doua modele de proiecte de unititi de invatare)
1.1.d..Elaborarea  testelor  predictive  adaptate la 1
particularitatile clasei/grupei
1.1.e. Completarea Si semnarea condicilor 1

1.2Implicarea 1n activitatile 1.2.a. Intocmirea proiectarii ofertei educationale (C.D.S.- 1

de proiectare a ofertei programa scolara avizate de inspectorul de specialitate,

educationale la nivelul planificare calendaristica etc)

unitatii 1.2.b. Prezentarea ofertei educationale si includerea acesteia 1
in oferta educationala la nivelul unitatii
1.3.a. Realizarea proiectarii activitatii in format electronic 1

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
Tel/fax: +4(0)254560779
e-mail: gsimlupeni@yahoo.com
pagina web: http://Itehlhd.ro/
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1.3 Folosirea TIC in
activitatea de proiectare

1.3.b.Utilizarea TIC in alcatuirea de proiecte
didactice/material didactic propus pentru a fi utilizat la
sustinerea orelor (cel putin 5 materiale pe semestru: fise de
evaluare, materiale de pe Internet folosite in proiectare etc.)

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

1.4.a. Proiectarca unor intalniri cu paringii/elevii in
conformitate cu documentele unitdtii (plan managerial,
strategii, proceduri etc.). Elaborarea planificarii activitatilor
cu parintii (graficul sedintelor, lectoratelor, consilierilor
saptamanale, intalnirilor).

1.4.b.Informarea periodica a parintilor despre situatia
elevilor.

1.4.c. Proiectarea activititilor comisiilor metodice si
comisiilor de lucru in conformitate cu documentele unitatii
(PDI, plan managerial, strategii, proceduri etc.)

1.4.d. Proiectarea activitatilor educative extrascolare si
extracurriculare in conformitate cu documentele unitatii, cu
particularitatile de virstd si dorintele elevilor.(plan
managerial, strategii, proceduri, planificéri etc.)
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2.Realizarea
activitatilor
didactice
curriculare si
extracurriculare

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

2.1.a. Parcurgerea ritmicé a materiei

2.1.b.Intocmirea unei liste bibliografice cu manualele,
auxiliarele, lucrarile de pedagogie si metodica predarii
disciplinei; selectarea acestora in predare-invatare pentru
formarea competentelor specifice

0,5

2.1.c. Selectarea si accesibilizarea continuturilor de
predare— invatare (dupa varsta, obiective, particularitati ale
elevilor) si valorificarea partii aplicative, concrete

0,5

2.1.d. Existd concordantd intre competentele specifice-
obiectivele operationale-continuturi-activitati de invatare-
metode didactice-mijloace didactice

2.1.e.Conceperea unor strategii adecvate, in concordanta cu
nivelul achizitiilor anterioare, pt. ameliorarea rezultatelor
sau/si obtinerea performantei elevilor

2.1.f.Aplicarea in lectie a metodelor activ-participative

2.1.g. Construirea de materiale didactice si materiale suport
corelate metodelor activ-participative selectate




2.1.h.Demersul didactic vizeaza instruirea 1
diferentiatd/centrata pe elev/elevii cu C.E.S/ particularitatile
de varsta ale elevilor
2.1.1. Activitate suplimentara pentru performanta/ activitate 1
remediala.
2.1.j.Punctualitate la program, la intrarea/ieSirea de la ore. 1
2.2 Utilizarea eficientd a 2.2.a.Utilizarea eficientd, in cadrul orelor de curs a 1
resurselor materiale din materialelor didactice existente: manuale scolare/oferta
unitatea de invatamant in bibliotecii/ auxiliare curriculare/ materiale didactice preluate
vederea optimizarii de pe Internet
activitatilor didactice- 2.2.b.Elaborarea si utilizarea unor mijloace didactice, 1
inclusiv resurse TIC originale, specifice disciplinei
2.2.c. Folosirea Internetului si a softurilor educationale in 1
invatare
2.3. Diseminarea, evaluarea | 2.3.a. Prezentarea rezultatelor in cadrul unor intilniri cu 1
si valorizarea activitatilor parintii, la nivelul comisiei metodice, consiliu profesoral,
realizate cercuri pedagogice etc
2.3.b.Feed-back-ul primit de la elevi si parinti prin aplicarea 1
unor fise/chestionare
2.3.c. Valorizarea activitatilor prin realizarea unor 1
portofolii/expozitii/exemple de buna practica
2.3.d. Diseminarea rezultatelor pozitive la 1
invataturd/activitati didactice, activitati extracurriculare prin
diverse materiale, postarea unor materiale pe site-ul scolii,
presa, site ISJ, etc.
2.4. Organizarea si 2.4.a. Organizarea unor activitati extracurriculare la nivelul 1,5
desfagurarea activitatilor scolii
extracurriculare, participarea | 2.4.b. Organizarea unor activitati de voluntariat 0,5
la actiuni de voluntariat 2.4.c.Participarea la unele activitafi extracurriculare-de 1
voluntariat la nivelul scolii
2.4.d.Activitati propuse si realizate in cadrul programului,,Sa 1
stii mai multe, sa fii mai bun !”
2.4.e.Implicare in organizarea unor proiecte/activitati 2

definitorii pentru scoald (concursuri, spectacole, Balul
Bobocilor, Balul Absolventului, etc)




2.4.f. Incheierea unor parteneriate si colaborari cu institutii
publice si private pentru desfasurarea activitatilor
extracurriculare

2.5.Formarea deprinderilor
de studiu individual §i in
echipd 1n vederea
formarii/dezvol-tarii
competentei de ,,a Invata sa
inveti”

2.5.a.Realizarea de activitati de invatare care presupun
studiul individual

2.5.b.Realizarea de activitali de invatare care presupun
lucrul in echipéd/pe grupe

0,5

2.5.c. Valorificarea temei pentru acasd in procesul de
invatare

0,5
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3.Evaluarea
rezultatelor
invatarii

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

3.1.a.Comunicarea catre elevi a planificarii activitatilor de
evaluare, criteriilor, modalitatilor de evaluare si a baremelor
de notare pentru toate probele elaborate si aplicate

3.1.b.Elaborarea de indicatori si descriptori de performanta
pentru fiecare competenta, potrivit standardelor curriculare
de performanta, pentru cel putin o activitate de evaluare pe
semestru

3.1.c.Informarea elevului cu privire la notele din catalog.
Argumentrea notei

3.1.d.Notarea ritmica a elevilor si trecerea notelor in catalog,

3.2.Aplicarea testelor
predictive, interpretarea si
comunicarea rezultatelor

3.2.a.Proiectarea instrumentelor  de evaluare -
continud/sumativa in vederea stabilirii nivelului de pregétire
al elevilor, conform standardelor nationale in vigoare (plan
de evaluare)

3.2.b. Conceperea si aplicarea testelor de evaluare initiala pe
baza matricei de specificatie si a competentelor

3.2.c.Formularea itemilor in concordanti cu obiectivele
evaluarii, continuturile evaluarii si standardelor de
performanta

3.2.d.Interpretarea rezultatelor testelor initiale, realizarca
situatiilor statistice

3.2.e. Comunicarea individuala a rezultatelor la testele
initiale elevilor si parintilor

0,5




3.2.f.Consemnarea progresului/regresului scolar. Existenta | 0,5
inregistrarilor cu privire la progresul realizat de educabili pe
parcursul procesului de invatare
3.3.Utilizarea diverselor 3.3.a.Selectarea §i aplicarea tehnicilor/instrumentelor 1
instrumente de evaluare, alternative de evaluare adecvate continuturilor si
inclusiv a celor din banca de | competentelor
instrumente de evaluare 3.3.b.Utilizarea unor instrumente diverse de evaluare 1
unica (portofolii/referate/proiecte)
3.3.c. Folosirea/adaptarea unor modele de teste folosite la 1
nivel national (exemplu modelele de teste de la examene,
concursuri)
3.4 Promovarea 3.4.a.Includerca autoevaluarii ca secventa in demersul 1
autoevaluarii si interevaluarii | didactic
3.4.b.Realizarea interevaluarii la nivelul clasei/grupelor de 1
lucru
3.5.Evaluarea satisfactiei 3.5.a. Elaborarea unor instrumente de identificare a nivelului | 0,5
beneficiarilor educationali de satisfactie a beneficiarilor
3.5.b. Aplicarea unor instrumente de identificare a nivelului 1
de satisfactie a beneficiarilor (parinti sau elevi) si
interpretarea rezultatelor
3.5.c. Oferirea feed-back-ului obtinut din evaluarea elevilor 1
catre CA, CEAC; colaborare cu CEAC pentru evaluarea
satisfactiei beneficiarilor
3.5.d. Valorificarea rezultatelor de tip feed-back in 1
activitatea didactica ulterioara
3.6.Coordonarea elaborarii 3.6.a.Prezentarea continutului portofoliului educational 0,5
portofoliului educational ca | 3.6.b.Intocmirea criteriilor de evaluare a portofoliilor | 0,5
element central al evaluarii educationale
rezultatelor invagarii 3.6.c. Monitorizarea si interventia pentru realizarea | 0,5
corespunzatoare a portofoliilor
20
4. 4.1 Stabilirea unui cadru 4.1.a. Prezentarea normelor care trebuie respectate in timpul 1
Managementul | adecvat (reguli de conduitd, | orelor de curs si in afara acestora in spatiul scolar
clasei de elevi atitudini, ambient) pentru 4.1.b.Particularizarea ~ amenajarii  clasei,  efectuarea 1

desfasuraea activitatilor in
conformitate cu

serviciului pe clasa, ordine si disciplind la ore, relatii intre
colegi, cunoastereca regulamentului scolar de céatre elevi,
insemne particulare ale scolii/clasei: ecuson




particularitatile clasei de
elevi

4.2 Monitorizarea 4.2.a..Cunoasterea regulamentului scolar si a regulamentului 1
comportamentului elevilor si | de ordine interioara
gestionarea situatiilor 4.2.b. Prelucrarea regulamentelor 0,5
conflictuale 4.2.c. Monitorizarea comportamentului elevilor 1
4.2.d..Aplicarea corecta a sanctiunilor si recompenselor 0,5
4.2.e.Gestionarea optima a situatiilor conflictuale. 1
Interventia pentru medierea lor
4.2.f. Aducerea la cunostinta parintilor a situatiei 1
comportamentale a elevilor (adrese, consilii ale parintilor,
procese verbale)
4.3.Cunoasterea, consilierea | 4.3.a.Identificarea problemelor personale ale elevilor care 1
si tratarea diferentiata a determind  comportamentul necorespunzator, deviant
elevilor (absenteism, agresivitate verbald/fizicd), care perturba
procesul instructiv—educativ al colectivului de elevi
4.3.b. Monitorizarea cazurilor de absenteism. Méasuri pentru 1
reducerea absentelor la nivelul clasei/ disciplinei predate
4.3.c. Completarea unor fise de observatie a elevilor 0,5
4.3.d. Consilierea permanenta a elevilor.Tratarea diferentiata 1
a elevilor
4.3.e. Colaborarea cu profesorul psiholog/consilierul 0,5
educativ al scolii in vederea consilierii elevilor
(interasistente, activita{i comune, colaborare cu familia)
4.4 Motivarea elevilor prin 4.4.a. Promovarea in randul elevilor a unor activitati de 0,5
valorizarea exemplelor de buna practica
buni practici 4.4. b. Responsabilizarea elevilor 0,5
12
5. 5.1.Valorificarea 5.1.a. Participarea la programe de perfectionare care asigura 1
Managementul competentelor stiintifice, acumularea a 90 de credite in ultimii 5 ani (definitivat, grad
carierei si al didactice si metodice didactic, masterat, cursuri postuniversitare, doctorat) cursuri
dezvoltirii dobandite prin participarea CNFPIP, alte cursuri
personale la programele de formare 5.1.b. Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de 0,5

continud/perfectionare

formare prin
didactic

imbunatatirea/ modernizarea demersului




5.1.c. Diseminarea informatiilor si noutdtilor de la unele 0,5
cursuri de formare. Prezentarea de exemple de buna- practica
utilizate 1n activitatea didactica (prin mese rotunde sau lectii
demostrative)
5.1.d. Redactarea unor articole metodico-stiintifice in 1
reviste/lucrari de specialitate, participarea la sesiuni de
comunicari metodico-stiintifice organizate/avizate de ISJ Hd
5.2.Implicarea In organizarea | 5.2.a. Coordonarea activitatii la nivel de comisie 1
activitdtilor metodice la 5.2.b. Participarea activa la activititile metodice la nivelul 1
nivelul catedrei/comisiei (1p lectie demonstrativa, 0,5p referat)
comisiei/catedrei/responsabil | 57 c. Participarea la activitati metodice organizate la nivel 0,5
de 1.S.J. si C.C.D. (cercuri pedagogice, alte activitafi)
5.3.Realizarea/actualizarea 5.3.a. Realizarea si actualizarea permanentd a portofoliului 0,5
portofoliului profesional si | profesional si a dosarului personal
dosarului personal
5.4 Dezvoltarea capacitatii 5.4.a.Comunicarea permanenta cu celelalte cadre didactice, 0,5
de comunicare si relationare | responsabilii comisiilor si conducerea scolii
in interiorul si in afara 5.4.b. Realizarea integrald a atributiilor la timp 0,5
unitaii (cu elevii, personalul | 54 ¢. Disponibilitate la cerintele scolii 0,5
scolii, echipa manageriald si "5 4 4 Colaborare stransa cu elevii/parintii in realizarea 0,5
cu beneficiarii din cadrul corespunzitoare a demersului didactic si a activittilor
comunitatii-familiile extracurriculare
elevilor)
8
6. Contributia 6.1 Dezvoltarea de 6.1.a.Propunerea si desfagurarea de proiecte si parteneriate 1
la dezvoltarea parten@riate s proiecte educationale la nivel institutional
institutionala si educatlcvm-a'll'e in.veflerea 6.1.b.Implicarerea in parteneriate si proiecte educationale 2
promovarea dezvoltarii institutionale regionale, nationale, europene
imaginii unitatii 6.1.c.Participarea la activitati in cadrul proiectelor 1
scolare educationale
6.2 Promovarea ofertei 6.2.a. Participarea la elaborarea ofertei educationale a scolii 1
educationale. 6.2.b. Promovarea ofertei educationale pe site-ul scolii, in 1

randul parintilor, in gradinitele din cartier, comunitatea
locald




6.3 Promovarea imaginii 6.3.a.Participare la olimpiade si concursuri gcolare 0,5
scolii In comunitate prin 6.3.b.Rezultate obtinute cu elevii la olimpiadele scolare sau 1,5
participarea si rezultatele concursuri judetene, nationale, alte concursuri pe discipline
elevilor la olimpiade, avizate de MEN
concursuri, competitii, 6.3.c.Participarea la concursuri/competitii 1
activitati extracurriculare si locale/judetene/nationale educative (culturale, sportive etc)
extrascolare. 6.3.d. Participarea cu elevii la simpozioane si sesiuni de 1
comunicdri, la activitati Tn cadrul comunitatii
6.3.c.Popularizarea  activitatilor = extracurriculare i 0,5
extragcolare prin mijloace mass-media, site-uri educationale
sau la nivel de 1.S.J./C.C.D.
6.4.Realizarea/participarea la | 6.4.a Implicarea in activititi de prevenire §i combatere a 1
programe/activitati de violentei si de prevenire si combatere a comportamentelor
prevenire si combatere a nesanatoase, combaterea traficului de fiinte umane etc
violentei si 6.4.b. Implicarea 1n actiuni realizate in colaborare cu Politia 1
comportamentelor de Proximitate, organizatii, O.N.G-uri etc.
nesanatoase in mediul
scolar, familie si societate.
6.5 Respectarea normelor, 6.5.a. Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanatate si 1
procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI prevazute de legislatia in
securitate a muncii si de PSI | vigoare (prelucrarea in randul elevilor, semnarea figelor de
si ISU pentru toate tipurile protectie a muncii, PSI, norme in excursii sau deplasiri in
de activitati desfasurate in afara spatiului scolar)
cadrul unitaii de invatdgmant | 6.5.b. Implicarea in actiuni comune cu unele institutii 0,5
precum si a sarcinilor abilitate (Pompieri, ISU)
suplimentare
6.6 Implicarea activa in 6.6.a. Implicare 1n echipe de lucru pentru rezolvarea unor 0,5
crearea unei culturi a calitafii | sarcini suplimentare
la nivelul organizatiei. 6.6.b. Responsabilitate, colaborare, respect fatd de valorile si | 0,5
traditiile scolii
15
7. Conduita 7.1 Manifestarea atitudinii | 7.1.a.Folosirea unui limbaj corespunzator statutului de | 0,5
profesionali morale si civice (limbaj, | cadru didactic
tinuta,respect,comportament) | 7 1 b Prezentarea in cadru activitatilor didactice a unei | 0,5

tinute decente adecvate unui cadru didactic




7.1.c.Manifestarea unei atitudini de inalta {inuta morala
fata de elevi, parintii acestora si personalul din unitatea
de invatdmant

7.2 Respectarea si 7.2.a. Respectarea confidentialitatii datelor cu caracter
promovarea deontologiei personal ale elevilor si personalului din unitatea de
profesionale invitimant

0,5

7.2.b. Manifestarea unui comportament onest bazat pe
corectitudine si obiectivitate

0,5

7.2.c. Cunoasterea  si  respectarea  legilor,
regulamentelor in vigoare

7.2.d.Exercitarea  profesiei cu  constiintd  si
responsabilitate, cultivarea competentei profesionale

0,5

7.2.e.Manifestarea unui comportament impartial si
nediscriminatoriu, asigurarea egalitatii de sanse fata de
elevi, parinti, personalul unitatii scolare.

0,5

Total

100

Data: Nume si prenume, semnatura

Cadru didactic evaluat: Membrii CA:

Responsabil comisie:

Director: Bucur Aurelia

De la 100 pana la 85 de puncte ,calificativul Foarte Bine
De la 84,99 pana la71 de puncte,calificativul Bine

De la 70,99 pana la 61 de puncte,calificativul Satisfacator
Sub 60,99 puncte,calificativul Nesatisfacator
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FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE INGINER DE SISTEM

Tn temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completérile

ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de

evidenta a salariatilor cu numarul ...... , se incheie astazi, ......ccoceevevennenn. , prezenta fisa a

postului:

Cerinte:

Numele si prenumele
Specialitatea
Denumirea postului
Decizie de numire
Tncadrarea

studii:

studii specifice postului
vechime

Relatii profesionale:

fnvatamant;
de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
de colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de

Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performanta

1.1

Gestionarea si verificarea permanenta
a starii de functionare a
echipamentelor de calcul din dotare si
asigurarea utilizarii Tn bune conditii a

Alegerea unei strategii optime si elaborarea unei proceduri
pentru gestionarea si verificarea starii de functionare a
echipamentelor de calcul;

Utilizarea bazei logistice existente in unitatea de Tnvatamant.

a ofertei educationale la nivelul
unitatii.

acestora.
1.2 intretinerea si administrarea retelei | Realizarea intretinerii retelei INTERNET a scolii;
INTERNET a scolii. Administrarea in bune conditii a retelei de INTERNET
1.3 Implicarea n activitatile de proiectare | Elaborarea procedurii si a planificarii activitatilor;

Asigurarea instalarii softului necesar;
Asistenta tehnica la amplasarea echipamentelor

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
Tel/fax: +4(0)254560779
e-mail: gsimlupeni@yahoo.com
pagina web: http://Itehlhd.ro/
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Instruirea persoanei desemnate pentru supravegherea video
din Comisia de examen.

1.4

Participarea la activitati

extracurriculare corelate cu
obiectivele curriculare extrase din

planul managerial al unitatii.

Tntocmai si la timp a activitatilor planificate;
Pregdtirea activitatii practice-aplicative (resurse materiale,
mijloace).

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
2.1 Asigurarea asistentei tehnice | Tnlesnirea folosirii de catre profesori a soft-urilor educationale;
profesorilor de alta specialitate decat | Asistenta tehnica a profesorilor in timpul orelor desfasurate in
informatica in timpul orelor | laboratorul de informatica;
desfisurate in laboratorul AEL sau in | Tnlesnirea folosirii de citre profesori a mijloacelor audiovizuale
oricare alt laborator de informatica. moderne din dotarea scolii;
Realizarea unor actiuni comune cadru didactic —inginer.
2.2 Utilizarea si gestionarea eficientd a | Intocmirea unei liste cu documentatia electronicd la dispozitia
resurselor puse la dispozitia postului: | postului;
biblioteca de software si | Realizarea inventarului, intocmirea unei liste cu echipamentele
documentatii, echipamente de | de tehnica de calcul;
tehnica de calcul si auxiliare, etc. intocmirea de referate si a unei liste cu resurse necesar a fi
puse la dispozitia postului.
2.3 Participarea la activitati extracurriculare la nivelul scolii;

Participarea la activitati

extracurriculare, precum Si

participarea la actiuni de voluntariat.

Redactarea/coodonarea realizdrii  buletinului  informativ

online;
Participarea la activitati de voluntariat.

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
3.1 Dezvoltarea capacitatii de Comunicare permanenta cu elevii scolii;
comunicare si relationare cu elevii. Folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea
ritmului de desfasurare a activitatii.
3.2 Dezvoltarea capacitatii de Comunicare permanentda cu celelalte cadre didactice,
comunicare si relationare cu responsabilii comisiilor;
personalul scolii. Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul scolii pentru
reglarea ritmului de desfasurare a activitatii sale.
33 Dezvoltarea capacitatii de Comunicare permanenta cu conducerea scolii;
comunicare si relationare cu echipa Folosirea feed-back-ului furnizat de echipa manageriala pentru
manageriala. reglarea ritmului de desfasurare a activitatii.
3.4 Dezvoltarea capacitatii de Comunicare permanenta cu beneficiarii din cadrul comunitatii
comunicare si relationare in cadrul — parinti ai elevilor;
comunitatii. Folosirea feed-back-ului furnizat de partenerii din comunitate
pentru reglarea activitatii sale.
35 Relationarea cu firmele producatoare | Comunicare permanenta cu firmele producatoare de softuri,

de softuri, de echipamente de calcul,

de echipamente de calcul, cu firmele care asigura service-ul




cu firmele care asigura service-ul
de
providerul

calcul,
de

echipamentelor
relationarea
INTERNET.

cu

echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de
INTERNET;
Comunicarea online cu alti specialisti in vederea cresterii

calitatii activitatii desfasurate.

4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd

4.1 Identificarea nevoilor proprii de | Obiectivitate in autoevaluare siidentificarea propriilor nevoi de
dezvoltare. formare, in functie de dinamica informatiei in domeniu;

Participarea la stadii de formare/cursuri de perfectionare.

4.2 Valorificarea competentelor Valorificarea competentelor dobandite la cursurile de formare
stiintifice, dobandite prin (prin redactarea documentelor);
participarea la programele de Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucrari
formare/perfectionare. de specialitate/online.

4.3 Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/ | Redactarea unor indrumare /proceduri /tutoriale

competentelor dobandite.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII $COLII.

Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performantd

51

de
proiecte educationale in vederea

Dezvoltarea parteneriate  si

dezvoltarii institutionale.

Numarul proiectelor desfasurate in colaborare la
care a acordat suport tehnic;

Varietatea activitatilor desfasurate in colaborare la care a acordd
suport tehnic;

Aportul parteneriatelor in atingerea obiectivelor
respectiv in formarea unei culturi informationale a
elevilor si in dezvoltarea competentelor cheie ale elevilor.

5.2

Promovarea ofertei educationale.

Implicarea activa in promovarea ofertei

educationale prin prezentarea resurselor CNF
vizitatorilor;

Realizarea unor publicatii online de promovare a

Ofertei;

Colaborarea permanenta cu comunitatea locala, cu agenti
economici, cu parintii, cu presa, cu factorii de cultura, etc.

5.3

Realizarea/participarea la
programe/activitati de prevenire si
combatere a violentei Si
comportamentelor nesandtoase 1n

mediul scolar.

Organizarea/participarea la cel putin 2 actiuni

anti-violenta in cadrul scolii la care a acordat suport

tehnic;

Contributie la diseminarea informatiilor legate de

combaterea comportamentelor nesanatoase;

Cunoasterea legislatiei in vigoare;

Implicarea si activarea elevilor si colegilor in actiuni de combater
a violentei- utilizare inregistrari;

Colaborarea cu organele si institutiile abilitate in

combaterea si prevenirea violentei

~+



5.4 Respectarea normelor, procedurilor | Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanatate si securitate a
de sanatate si securitate a muncii, de | muncii si de PSI din legislatia Tn vigoare;
PSI si ISU pentru toate tipurile de | Implicarean actiuni comune cu rgane abilitate.
activitati desfasurate 1n cadrul
unitatii de Tnvatamant precum si a
sarcinilor suplimentare.

5.5 Implicarea activd in crearea unei | Disponibilitate la responsabilizare;
culturi  a calitdtii  la  nivelul | Autoperfectionarea in vederea realizarii sarcinilor Tn mod
organizatiei. corespunzator.

6. CONDUITA PROFESIONALA

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd

6.1 Manifestarea atitudinii morale si | Respectarea programului de lucru prevazut in fisa postului;
civice (limbaj, tinutd, respect, | Indeplinirea tuturor atributiilor previzute in fisa postului.
comportament).

6.2 Respectarea si promovarea | Tinuta corespunzatoare procesului educativ;

deontologiei profesionale.

Conformarea la standardul profesional.

Il. ALTE ATRIBUTII
n functie de nevoile specifice ale unitatii de invatdmant, salariatul este obligat s3

indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,

procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator

atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform

prevederilor legii.

Director,

Semnatura titularului de luare la cunostinta
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&5%». MINISTERUL

EDUCATIEI
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE
INGINER DE SISTEM IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Numarul fisei postului: .....cccceeeeeceirrrrrrennneee.
Numele si prenumele titularului: ......ccoeivieiiiiiiiiiiiiisseeeeeneeen
Perioada evaluata: ........ccuuuiiiiiniiiininiiiiniieciss e s ssssassssses s e s s ssansesnas
Calificativul acordat: ..........cciiiiireeiiiiiniiiinnni s
Domenii o 5 . . 5 Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
Criterii de performanta Indicatori de performanta ) evaluare evaluare consiliul
ale evaluarii maxim autoevaluare compartiment CA profesoral
1.Proiectarea 1.1 Gestionarea si verificarea permanenta | 1.1.1 Alegerea unei strategii optime si elaborarea unei 3
activitatii a starii de functionare a echipamentelor de | proceduri pentru gestionarea si verificarea starii de
calcul din dotare si asigurarea utilizarii in | functionare a echipamentelor de calcul;
bune conditii a acestora. 1.1.2 Utilizarea bazei logistice existente in unitatea de 2
fnvatamant.
1.2 intretinerea si administrarea retelei | 1.2.1.Realizarea intretinerii retelei INTERNET a scolii; 2
INTERNET a scolii. 1.2.2.Administrarea in bune conditii a retelei de
INTERNET 2

1.3 Implicarea in activitatile de proiectare a
ofertei educationale la nivelul unitatii.

1.3.1.Elaborarea procedurii si a planificarii activitatilor;
1.3.2.Asigurarea instalarii softului necesar;
1.3.3.Asistenta tehnica la amplasarea echipamentelor
1.3.4.Instruirea persoanei desemnate pentru
supravegherea video din Comisia de examen.

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
Tel/fax: +4(0)254560779
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pagina web: http://Itehlhd.ro/
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1.4.Participarea la activitati | 1.4.1.Intocmai si la timp a activitatilor planificate;
extracurriculare corelate cu obiectivele | 1.4.2.Pregatirea activitatii practice-aplicative (resurse 2
curriculare extrase din planul managerial | materiale, mijloace).
al unitatii.
20
2.1.Asigurarea asistentei tehnice | 2.1.1.Inlesnirea folosirii de citre profesori a soft-urilor 2
profesorilor de altd specialitate decat | educationale;
informatica in timpul orelor desfasurate in | 2.1.2.Asistenta tehnica a profesorilor in timpul orelor 4
laboratorul AEL sau in oricare alt laborator | desfasurate in laboratorul de informatica;
de informatica. 2.1.3.inlesnirea folosirii de catre profesori a mijloacelor 2
audiovizuale moderne din dotarea scolii;
2.1.4.Realizarea unor actiuni comune cadru didactic — 3
inginer.
. 2.2 Utilizarea si gestionarea eficientd a | 2.2.1.Tntocmirea unei liste cu documentatia electronica 4
2. Realizarea resurselor puse la dispozitia postului: | la dispozitia postului;
activitatilor e . . . . . N . -
. o biblioteca de software si documentatii, | 2.2.2.Realizarea inventarului, intocmirea unei liste cu 5
didactice echipamente de tehnica de calcul si | echipamentele de tehnica de calcul;
auxiliare, etc. 2.2.3.Intocmirea de referate si a unei liste cu resurse 4
necesar a fi puse la dispozitia postului.
2.3.Participarea la activitati | 2.3.1.Participarea la activitati extracurriculare la nivelul 2
extracurriculare, precum si participarea la | scolii;
actiuni de voluntariat. 2.3.2.Redactarea/coodonarea realizarii buletinului 2
informativ online;
2.3.3.Participarea la activitati de voluntariat. 2
30
3.Comunicare si 3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.1.1.Comunicare permanenta cu elevii scolii; 1
relationare si relationare cu elevii. 3.1.2.Folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru 1
reglarea ritmului de desfasurare a activitatii.
3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.2.1.Comunicare permanenta cu celelalte cadre 2
si relationare cu personalul scolii. didactice, responsabilii comisiilor;
3.2.2.Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul 1

scolii pentru reglarea ritmului de desfasurare a

activitatii sale.




3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare
si relationare cu echipa manageriala.

3.3.1.Comunicare permanenta cu conducerea scolii;
3.3.2.Folosirea feed-back-ului furnizat de echipa

manageriald pentru reglarea ritmului de desfasurare a

activitatii.
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.4.1.Comunicare permanenta cu beneficiarii din cadrul 2
si relationare in cadrul comunitatii. comunitatii — parinti ai elevilor;
3.4.2.Folosirea feed-back-ului furnizat de partenerii din 1
comunitate pentru reglarea activitatii sale.
3.5 Relationarea cu firmele producatoare | 3.5.1.Comunicare permanenta cu firmele producatoare 2
de softuri, de echipamente de calcul, cu | de softuri, de echipamente de calcul, cu firmele care
firmele care asigura service-ul | asigura  service-ul echipamentelor de calcul,
echipamentelor de calcul, relationarea cu | relationarea cu providerul de INTERNET;
providerul de INTERNET. 3.5.2.Comunicarea online cu alti specialisti in vederea 1
cresterii calitatii activitatii desfasurate.
15
4. Managementul 4.1.1.0biectivitate in autoevaluare si identificarea 3
carierei si al 4.11dentificarea nevoilor proprii de | propriilor nevoi de formare, in functie de dinamica
dezvoltarii dezvoltare. informatiei in domeniu;
personale 4.1.2.Participarea la stagii de formare/ cursuri de 2
Perfectionare.
4.2 Valorificarea competentelor stiintifice, | 4.2.1.Valorificarea competentelor dobandite |Ia 2
dobandite prin participarea la programele | cursurile de formare (prin redactarea documentelor);
de formare/perfectionare. 4.2.2.Redactarea unor articole metodico-stiintifice Tn 2
reviste/lucrari de specialitate/online.
4.3Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/ | 4.3.1.Redactarea unorindrumare /proceduri /tutoriale 1
competentelor dobandite.
15
5. Contributia la 5.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte | 5.1.1.Numarul proiectelor desfasurate in colaborare la 1
dezvoltarea educationale in vederea dezvoltdrii | care a acordat suport tehnic;
institutionala si la | institutionale. 5.1.2.Varietatea activitatilor desfasurate in colaborare 1
promovarea la care a acordat suport tehnic;
imaginii unitatii 5.1.3.Aportul parteneriatelor in atingerea obiectivelor 1

scolare

respectiv in formarea unei culturi informationale a
elevilor si in dezvoltarea competentelor cheie ale

3




elevilor.

5.2 Promovarea ofertei educationale. 5.2.1.Implicarea activa in promovarea ofertei 1
educationale prin prezentarea resurselor CNF
vizitatorilor;
5.2.2.Realizarea unor publicatii online de promovare a 1
Ofertei;
5.2.3.Colaborarea permanenta cu comunitatea locala, 1
cu agenti economici, cu parintii, cu presa, cu factorii de
cultura, etc.
5.3.Realizarea/participarea la | 5.3.1.0rganizarea/participarea la cel putin 2 actiuni
programe/activitditi de prevenire si | anti-violentd in cadrul scolii la care a acordat suport 1
combatere a violentei si | tehnic;
comportamentelor nesanatoase in mediul | 5.3.2.Contributie la diseminarea informatiilor legate de
scolar. combaterea comportamentelor nesanatoase; 1
5.3.3.Cunoasterea legislatiei in vigoare;
5.3.4.Implicarea si activarea elevilor si colegilor in 1
actiuni de combatere a violentei- utilizare inregistrari; 1
5.3.5.Colaborarea cu organele si institutiile abilitate in
combaterea si prevenirea violentei 1
5.4 Respectarea normelor, procedurilor de | 5.4.1. Cunoasterea si aplicarea procedurilor de
sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU | sanatate si securitate a muncii si de PSI din legislatia in 1
pentru toate tipurile de activitati | vigoare;
desfasurate in  cadrul unitatii de | 5.4.2.Implicarea in actiuni comune cu rgane abilitate. 1
fnvatamant precum si a sarcinilor
suplimentare.
5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi | 5.5.1.Disponibilitate la responsabilizare; 1
a calitatii la nivelul organizatiei. 5.5.2.Autoperfectionarea in vederea realizarii sarcinilor
in mod corespunzator. 1
15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice | 6.1.1.Respectarea programului de lucru prevazut in fisa 1

profesionala

(limbaj, tinuta, respect, comportament).

postului;




6.1.2.Indeplinirea tuturor atributiilor previzute in fisa 1
postului.
6.2.Respectarea si promovarea | 6.2.1. Tinuta corespunzatoare procesului educativ;
deontologiei profesionale. 6.2.2.Conformarea la standardul profesional.
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:
e Responsabil compartiment:
e Director:

Membrii consiliului de administratie




MINISTERUL
§ EDUCATIEI
Y S1 CERCETARII

LICEUL W | INSPECTORATUL
TEHNOLOGIC U " " | SCOLAR JUDETEAN
LUPENI J%aY | |[HUNEDOARA

FISA CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR
DE LABORANT

(1)_

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul general
de evidenta a salariatilor cu numarul ........ ,se incheie astazi, ................. , prezenta fisa a
postului:

Numele i prenumele ...........ccoeeeennene

Specialitatea: .........cccceeevveercieeniieeeiens

Denumirea postului: ........ccccoeeeveerivennnnnn.

Decizia de nUmMire: .........ccocceeveeeveennene

Incadrarea: .........cocooeeeeeeeeeeeeeeen,

Cerinte:

- studii:

- studii specifice postului ..........ccccceeeveenneen.

= VEChIME ..ooeviiiiiiiiiecee

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de
invatamant;

- de reprezentare a unitatii scolare.

(2)I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea curriculumului scolar.

1.2.Elaborarea documentelor de proiectare.

1.3.Proiectarea activitatilor/experientelor de invatare care presupun utilizarea resurselor
TIC.

1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1.0rganizarea mijloacelor necesare activitagilor de predare-invatare.

2.2.Utilizarea materialelor didactice adecvate.

2.3.Integrarea si utilizarea TIC.

3.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1.Implicarea/participarea la realizarea activitatilor extracurriculare.
3.2.Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.
4.COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.
4.3.Dezvoltarea capacitdtii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.
4.4.Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unitatii scolare.
5.MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
5.1.1dentificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
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5.2.Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare,
manifestari stiintifice etc.

5.3.Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.
6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA
PROMOVAREA IMAGINII

UNITATII SCOLARE

6.1.Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
6.2.Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.
6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.

6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitatile desfasurate in laborator.

(3)II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invataimant, salariatul este obligat sa
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

-Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura
cu munca a cauzat pagube materiale societatii.

-Respecta cu strictete procedurile de lucru.

-Are obligatia sa raporteze 1n scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care
le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al societatii,
indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau
s-au creat deja prejudicii unitatii.

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Director,

(nume, semnatura, stampild)

Semnatura titularului de luare la cunostinta:
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Sy MINISTERUL

J§ EDUCATIEI
i SI CERCETARII

FISA CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE iN VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE

LABORANT
Numarul fisei postului: ......ccceuveiiiiiniinnennnnan.
Numele si prenumele titularului: .......ccooiviveuiiiiiiiiiinin e
Perioada evaluata: .......cccevveiiiiiiiiiiiiiiissiiisiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Calificativul acordat: ........cccceviiniiiniiiniiin
Domenii o ) . . § Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Valid.a.re
Criterii de performanta Indicatori de performanta ) evaluare evaluare consiliul
ale evaluarii maxim autoevaluare compartiment CA profesoral
1.1 Corelarea activitatii cu programa 1.1.1. Existenta programelor scolare in vigoare la 1
scolard si cu normele de elaborare a portofoliul laborantului (pentru fiecare disciplind);
1.Proiectarea documentelor de proiectare. 11.2. Elaborarea proiectului activitatii anual, 3
activitatii semestrial, saptamanal, pe capitole, teme, termene a
activitatii practice (personalizare, termen);
1 1.3. Elaborarea proiectului de achizitii (resurse 2
materiale) si achizitionarea de diferite produse pentru
activitati de laborator (chimie, fizica, biologie)
1.2 Implicarea in activitatile de proiectare | 1.2.1.Participarea la realizarea unor programe / 3
a ofertei educationale la nivelul unitatii. proiecte/ activitati avand ca efect popularizarea
ofertei educationale
1.2.2.intocmirea documentelor specifice ale comisiei 2
de curriculum
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1.3 Folosirea tehnologiei informarii si
comunicarii (TIC) in activitatea de
proiectare.

1.3.1.Participarea la aplicarea unor proiecte de
predare a disciplinei prin utilizarea programului AEL, a
utilizarii produselor software din cadrul scolii;
1.3.2.Realizarea proiectarii activitatii in format
electronic (personalizare)

1.4 Proiectarea de activitati
extracurriculare corelate cu obiectivele
curriculare extrase din planul managerial
al unitatii.

1.4.1.Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate
in vederea corelarii planului de munca cu programa
scolara.

1.4.2.Elaborarea proiectului activitatilor
extracurriculare propriu annual —semestial;
1.4.3.Asigurarea bazei logistice pentru activitati

extacurriculare si concursuri scolare

20

2. Realizarea
activitatilor
didactice

2.1 Realizarea unor experimente didactice
care asigura caracterul aplicativ al invatarii
si formarea competentelor specifice.

2.1.1.Colaborarea cu cadrele didactice de specialitate
pentru desfasurarea unor activitati practice /
experimentale pentru formarea de abilitati tehnice la
elevi.

2.1.2.Intocmirea unei liste cu lucrérile de laborator
pntru fiecare disciplind annual / semestrial;
2.1.3.Numarul si calitatea lucrarilor de laborator
specifice intreprinse;

2.1.4.0rganizarea activitatilor practice si aplicative in
cadrul procesului de invatare. Pregatirea activitatii
practice (obiective, materiale, mijloace);
2.1.5.Desfasurarea activitatii practice;
2.1.6.Indrumarea si supravegherea elevilor in
activitatea practica (sub coordonarea profesorului);
2.1.7.Realizarea unor mijloace didactice originale,
specifice disciplinei.

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

2.2.1.Utilizarea materialelor didactice adecvate si
integrarea IT Tn optimizarea activitatii practice;
2.2.2.Utilizarea unor mijloace didactice, originale,
specifice discipline;




2.2.3.Utilizarea in cadrul orelor de fizica, chimie,
biologie, stiinte a materialelor auxiliare existente in
dotarea laboratorului.

2.3.Participarea la activitati | 2.3.1.Participarea la realizarea unor activitati culturale 3
extracurriculare, precum si participarea la | si educative organizate in scoala.
actiuni de voluntariat. 2.3.2.Participarea la unele activitati de voluntariat. 2
30
3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.1.1.Selectarea modalitatilor de comunicare
si relationare cu elevii. (ton,ritm);
3.1.2.Respectarea partenerului in comunicare
(vocabular adecvat );
3.1.3.Asigurarea feed-back-ului Tn comunicare
3.1.4.Sustinerea activitatilor in integrarea elevilor.
3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.2.1.Comunicare si relationarea cu cadrele didactice 2
si relationare cu personalul scolii. de specialitate ( fizica , chimie ,biologie )
3. Comunicare si 3.2.2.Dezvoltarea stilului comunicational adecvat 2
relationare particularitatlor individuale ale salariatilor.
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.3.1.Comunicare si relationare cu directorul scolii;
si relationare cu echipa manageriala. 3.3.2. Comunicare si relationare cu consilierul
educative; 3.3.3.Comunicare
si relationare cu responsabilul CEAC; 1
3.3.4.Comunicare si relationare cu responsabilul
comisiei metodice 1
3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare | 3.4.1.Dezvoltarea capacitatii de colaborare cu parintii 1
si relationare in cadrul comunitatii. si institutiile comunitatii locale.
3.4.2.Comunicare si relationare cu diferiti parteneri 1
(implicarea in dezvoltarea relatiilor de parteneriat cu
alte scoli, alte institutii).
3.5 Relationarea cu firmele producatoare 3.5.1.Comunicare si relationarefirme pentru resurse 1
de resurse materiale necesare materiale de specialitate (referate de necessitate,
laboratoarelor de specialitate si cu firmele | oferte,achizitii); 1
care asigura service-ul dispozitivelor din 3.5.2.Comunicare si relationare firme service
dotare
20




4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, | 4.1.1.Participarea / colaborarea la realizarea unor 1
dobandite prin participarea la programele | proiecte in cadrul programelor de reform educationala
de formare/perfectionare de specialitate
4.1.2.Valorificarea competentelor dobandite la 1
cursurile de formare (prin redactarea documentelor
desfasurate de mersului didactic);
4. Managementul 4.1.3.Diseminarea informatiei de inscriere la unele 1
carierei si al cursuri de formare continud colegilor;
dezvoltarii 4.1.4.Prezentarea de exemple de buna practica 1
personale utilizate in activitatea didactica (mese rotunde,comisii
metodice,lectii demonstrative, articole).
4.2 Implicarea in organizarea activitatilor | 4.2.1.Contributii individuale la aplicarea corecta si 3
metodice la nivelul comisiei/ catedrei/ | completa a cerintelor conform fisei postului in
responsabilului contextual reformei invatamantului;
4.3.1.Depunerea la timp a documentelor privind 1
formarea.
4.3.2.Realizarea portofoliului profesional si dosarul 1
4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si | personal;
dosarului personal 4.3.3.Actualizarea permanenta a portofoliului. 1
10
o 5.1.1.Participarea la proiecte / parteneriate validate in 1
5. Contributia la . . . . L .
d | 5.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte | calitate de colaborator al echipei de proiect.
ezvoltarea
. .. educationale Tn vederea dezvoltdrii | 5.1.2.Implicarea in proiectele educationale concursuri, 1
institutionala si L L
institutionale. olimpiade.
la promovarea - - — -
. e 5.2 Promovarea ofertei educationale. 5.2.1.Contributii la elaborarea / redactarea de pliante 2
imaginii unitatii . .
de prezentare, anuare, reviste privind promovarea
scolare . ]
ofertei educationale
5.2.2.Contributii la elaborarea / redactarea de pliante 3
de prezentare, anuare, reviste privind promovarea
ofertei educationale
5.3.1. Participarea la proiecte / actiuni organizate la 1
5.3.Realizarea/participarea la | nivelul scolii.
programe/activitati de prevenire si | 5.3.2.Implicarea in activitati de prevenire si combatere 1

combatere a violentei si

a violentei si comportamentelor nesanatoase.

4




comportamentelor nesanatoase in mediul
scolar.

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de | 5.4.1.Elaborarea, impreuna cu conducerea a planului 2
sanatate si securitate a muncii, de PSIsi ISU | de munca si a procedurilor pentru sanatatea si
pentru toate tipurile de activitati | securitatea muncii;
desfasurate Tn  cadrul unitatii de | 5.4.2.Coordonarea activitatii de sanatate in munca, 2
fnvatamant precum si a sarcinilor | respectarea normelor privind protectia muncii in
suplimentare. laboratoare / cabinet.
5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi | 5.5.1 indeplinirea sarcinilor suplimentare stabilite de 2
a calitatii la nivelul organizatiei. conducerea institutiei, nespecifice postului si
necuprinse in fisa postului.
15
6.1.1.Comunica cu intreg personalul scolii, cu cadrele 1
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice | didactice, cu elevii si parintii acestora folosind un limbaj
6.Conduita (limbaj, tinutd, respect, comportament). decent, pe un ton calm si intelegator;
profesionala 6.1.2.Manifestd respect si un comportament decent in 1
relatiile cu orice persoana, angajat al scolii sau din afara
unitatii scolare.
6.2.Respectarea si promovarea | 6.2.1.Respectarea Codului etic professional al unitatii;
deontologiei profesionale. 6.2.2.Respectarea legilor in vigoare privind efectuarea
unor servicii contra cost sau favorizarea unor persoane
obtinand beneficii financiare sau de orice alt tip.
5
TOTAL 100
Data: Nume si prenume: Semnaturi:

e Cadru didactic auxiliar evaluat:

e Responsabil compartiment:

e Director:

Membrii consiliului de administratie
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FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR

n temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completarile

ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de

evidenta a salariatilor cu numarul ...... , se incheie astazi, ......cccoevvvrvernen. , prezenta fisa a

postului:

incadrarea

Numele si prenumele .........cccceevererenene.
Specialitatea ......ccoeeevevveeveieieee e,
Denumirea postului .....cccocevvveeccrienenas
Decizie de NUMITe ....cccccevvreveereeceeenee e

Cerinte:

studii:

studii specifice postulUi.........cccevrreneee.
VEChIME .o,

Relatii profesionale:

ierarhice de subordonare: director, director adjunct;

de colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de

fnvatamant;
de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1.PROIECTAREA ACTIVITATII

Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performantd

11

Respectarea planurilor manageriale
ale scolii

Elaborarea planului managerial al compartimentului
secretariat pe baza activitatii scolare anuale, al specificului si
particularitatii unitatii scolare impreuna cu secretarul sef al
unitatii

Urmareste realizarea lucrarilor de secretariat de buna calitate,
evita posibilitatea efectudrii de corecturi sau reclamatii in
ceea ce priveste activitatea secretariatului in scoala

Imprimate, rechizite, aparate din dotare se vor folosi cu grija,
rational, fara a fi necesare cheltuieli suplimentare pentru
procurarea si repararea lor

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
Tel/fax: +4(0)254560779
e-mail: gsimlupeni@yahoo.com
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1.2 Implicarea n proiectarea activitatii Se implica direct Tn buna desfasurare a activitatii din
scolii, la nivelul compartimentului comportamentul secretariat
Vine in sprijinul desfasurarii activitatii cu metode de lucru noi
care sa imbunatateasca activitatea compartimentului
1.3 Realizarea planificdrii calendaristice a | Intocmeste impreuna cu secretarul sef un plan de munci
compartimentului anual si pe semestru care sa vina in sprijinul activitatii.
1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatieiin | Se preocupa de preocurarea si pastrarea documentelor
vigoare privind legislatia scolara (legi, decrete, Hotarari
Guvernamentale, Ordine, regulamente, instructiuni)
Aplica legislatia in vigoare inclusiv cea complementara
legislatiei scolare
1.5 Folosirea tehnologiei informatice in Foloseste TIC in activitatea de secretariat.

proiectare

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performantd

2.1

Organizarea documentelor oficiale

intocmeste, solicitd si transmite in timp util toate
documentele compartimentului contabilitate, secretariat

Tine evidenta corespondentei (adeverinte elev) din scoala
Tntocmeste corect si la timp situatii privind numarul de elevi in
drept sa primeasca alocatia de stat si alte ajutoare ocazionale

2.2

Asigura ordonarea si arhivarea
documentelor unitatii

Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor
la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare
stabilite prin indicatorul termenelor de pastrare, aprobat prin
ordinul ministrului educatiei si cercetarii, se fac in
conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996,cu modificarile ulterioare.

2.3

Completarea si gestionarea
documentelor pentru
elevi.Transmiterea ptr. prelucrarea
informatica periodica a modificarilor
in BDNE

Tine o evidenta stricta a miscarii elevilor (veniti, transferati)
facand inregistrarile aferente in documentele de evidenta
scolara;

intocmeste, solicitd si transmite in timp util situatiile scolare a
elevilor transferati de sau la unitatea scolara;

Tntocmeste baza de date cu elevii din clasele terminale in
vederea pregatirii examenului de admitere la licee.
Completeaza actele de studii (diplome, certificate de
absolvire, duplicate, foi matricole). Se ocupa de completarea
registrelor matricole. Se ocupa de intocmirea tabeleleor
pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec. Pastreaza
securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor,
certificatelor completate sau necompletate, registrelor
matricole.

Actualizeaza dosarele personale ale elevilor.




Tntocmeste situatiile statistice ale elevilor si claselor la
inceputul/sfarsitul anului scolar, la sfarsitul semestrelor

2.4

Tntocmirea si actualizarea
documentelor de studii ale elevilor

intocmeste si elibereaza adeverinte diverse, absolventi, elevi,
parinti, pe baza de cerere (adeverinte de elev pentru
abonamente, alocatii complementare, alocatii de stat,
adeverinte pentru impozit, adeverinte pentu diverse situatii)
Tntocmeste registrele de burse si alte ajutoare al elevilor
pentru scoala si il actualizeaza permanent

25

Alcatuirea de proceduri

Participa la alcatuirea de proceduri operationale specifice
compartimentului secretariat, venind in sprijinul imbunatatirii
acestora (cel putin 1/an)

3. COMUNICARE $! RELATIONARE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
3.1 Asigurarea fluxului informational al Intocmeste situatia elevilor existenti in scoald in vederea
compartimentului acordarii alocatiei complementare conform legislatiei in
vigoare
Actualizeaza baza de date a elevilor din scoala ai caror parinti
sunt plecati in strainatate in lipsa secretarului sef
Intocmeste toate situatiile care au ca obiect capitolul elevi ce
apar de-a lungul anului scolar.
3.2 Raportarea periodica pentru Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si
conducerea institutiei problemele serviciului secretariat si vine cu initiativa in
rezolvarea acestora
Realizeaza impreuna cu secretarul sef raportul anual al
activitatii serviciului secretariat si il aduce la cunostinta
directorului unitatii
33 Asigurarea transparentei deciziilor Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate
din compartiment in compartiment si aprobate de director precum si toate
notele de serviciu personalului din unitate, in lipsa
secretarului sef
3.4 Evidenta, gestionarea si arhivarea Participa anual la inventarul documentelor din compartiment
documentelor conform nomenclatorului arhivistic si aprobat de director, sub
indrumarea secretarului sef al unitatii
35 Asigurarea intefetei privind Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact

comunicarea cu beneficiarii directi si
indirecti

Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor si se incadreaza in acest termen in vederea
realizarii situatiilor

Comunica cu tot personalul unitatii, elevi, parinti cu privire la
aria situatiei neprevazuta aparuta

Asigura legatura unitatii scolare cu I.S.J.Hunedoara, alte
unitati de Tnvatamant etc.




4. MANAGEMENTUL CARIEREI $I AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
4.1 Nivelul si stadiul propriei pregatiri Nivel mediu de pregatire profesionala
profesionale Nivel superior de pregatire superioara
Manifesta interes in imbunatatirea activitatii
compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile
proprii de dezvoltare profesionala
4.2 Formare profesionala si dezvoltare in | Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
cariera parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
institutia scolara (ITM, etc.)
Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a
pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte si complete
a reformei invatamantului
4.3 Participarea permanenta la Participa la cursurile de perfectionare,instructaje,consfatuiri

instruirile organizate de
Inspectoratul scolar

organizate de ISJ, CCD, foloseste cunostintele dobandite prin
activitatile de formare Tn cadrul activitatii compartimentului

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII $COLII.

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
5.1 Planificarea activitatii Distribuie corespondenta scolii si {ine o evidenta riguroasa
compartimentului prin prisma Contibuie la promovarea imaginii prin consolidarea unei relatii
dezvoltarii institutionale si bazate pe respectarea si asigurarea unui climat corespunzator
promovarea imaginii scolii principiilor educational
Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea
promovarii unitatii si contribuie cu propuneri in vederea
ofertei educationale
5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu | Asigura legatura permanenta a institutiei cu comunitatile
reprezentantii comunitatii locale locale aducand la cunostinta conducerii unitatii toata
privind activitatea compartimentului | corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi
5.3 Indeplinirea altor atributii dispuse de | intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv —
seful ierarhic superior si / sau educativ si activitatii de secretariat
directorul care pot rezulta din Indeplineste alte atributii la solicitarea sefului ierarhic
necesitatea derularii in bune conditii | superior si a conducerii
a atributiilor aflate in sfera sa de Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii
responsabilitate
5.4 Respectarea normelor, ROI, Respecta prevederile ROl —cod etica —norme deontologice

procedurilor de sanatate si
securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati
desfasurate n cadrul unitatii de
invatamant

Respecta normele de sanatate si securitate in munca din
unitate
Participa la instructiunile generale si periodic al angajatilor




Il. ALTE ATRIBUTII.
in functie de nevoile specifice ale unitatii de Tnvatdmant, salariatul este obligat s3
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage
dupa sine scaderea corespunzatoare a calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Director,

Am luat la cunostinta
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FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR-SEF

n temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in registrul general de
evidenta a salariatilor cu numarul ...... , se incheie astazi, ......cccceevrrverenen. , prezenta fisa a
postului:

Numele Si PrenuUMElE ..o e

SPECialitatea ...occce e

Denumirea POSTUIUI c..coeeee vt s

DECIZIE A& NUMITE ...ueeiiieeieriecrtce et s e

[LRTo e [ T4=Y: TR
Cerinte:
- studii:

- studii specifice POSTUIUI....ccueieirriececece e
= VECHIME ettt e st s et st r e eaaeen
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unitatii de
fnvatamant;
- de reprezentare a unitatii scolare.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
1.1 Respectarea planurilor manageriale Elaborarea planului managerial al compartimentului
ale scolii secretariat pe baza activitatii scolare anuale, al specificului si

particularitatilor unitatii scolare

1.2 Implicarea in proiectarea activitatii Coordoneaza intreaga activitate a serviciului secretariat in
scolii, la nivelul compartimentului functie de nevoile si necesitatile scolii;
Vine in sprijinul desfasurarii activtatii cu metode de lucru noi,

care sa imbunatateasca activitatea compartimentului

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
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1.3 Realizarea planificdrii calendaristice a | intocmeste un plan de munca anual si pe semestre care s3
compartimentului vina Tn sprijinul activitatii si il aduce la cunostinta directorului,
pentru aprobare
1.4 Cunoasterea si aplicarea legislatiei in | Se preocupa de procurarea si pastrarea documentelor privind
vigoare legislatia scolara (legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente,
instructiuni);
1.5 Folosirea tehnologiei informatice Tn Verificarea zilnica a e-mailului si a diferitelor programe

proiectare

informatice puse la dispozitie de IS) Hunedoara

Se preocupa de achizitionarea de software in vederea
achizitionarii legislatiei Tn vigoare si a altor activitati care vin in
sprijinul compartimentuluisecretariat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performantd

2.1

Organizarea documentelor oficiale

Transcrie, inregistreaza in regim special, deciziile emise de
directorul unitatii: decizii examene corigente, admitere,
treceri la alte grupe de salarizare, acordare drepturi salariale,
responsabili arhiva, comisii burse, etc.

Raspunde de sigiliul unitatii, iar Tn perioada in care nu este in
scoald, acesta este predat directorului unitatii de invatamant;
intocmeste lucrérile privind inceperea anului scolar,
incheierea semestrelor, sfarsit de an scolar (situatii operative)
Tntocmeste fisa de incadrare a unitatii, baza de date cu
titularii, inscrie in fisele de incadrare anuale ale unitatii
scolare, date privind vechimea, salariul, gradele didactice si
statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor);
Tntocmeste state de functii pentru personalul didactic,
didactic-auxiliar si nedidactic;

intocmeste la inceputul fiecdrui an scolar ori de cate ori
solicita I1SJ, normarea personalului in norme, plata cu ora,
inclusiv constituirea posturilor vacante;

Tnainteazs citre 1SJ propunerile privind acordarea gradatiilor
de merit pentru toti salariatii;

Tine evidenta evaluarilor anuale pentru intreg personalul si
transmite Tn scris rezultatele evaluarii anuale;

2.2

Asigurd ordonarea si arhivarea
documentelor unitatii

Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de
Nomenclatorul arhivistic;

Colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului in
vederea actualizarii, conform legislatiei in vigoare, a
Nomenclatorului Arhivistic al scolii;

Stabileste, conform Nomenclatorului unitatii termenele de
pastrare a documentelor scolare;

Organizeaza arhiva unitatii, pe compartimente de pastrare si
raspunde de gestionarea acesteia;




Trimite anual la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
inventarul cu documentele care se pastreaza in arhiva unitatii.

2.3 Gestionarea documentelor pentru Transmite n timpul prevazut de lege orice modificare privind
resursa umana a unitatii (cadre angajatii, catre ITM, prin programul national REVISAL;
didactice, personal didactic-auxiliar, Tine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, didactic-
personal nedidactic). inregistrarea si | auxiliar si nedidactic;
prelucrarea informatica periodica a Tine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara
datelor in programele de salarizare si | plata, concedii de odihn3;

REVISAL Intocmeste formele de angajare pentru intreg personalul
unitatii, intocmeste dosarele personale ale salariatilor,
elaboreaza fise oprationale ale postului, fise de evaluare
anuala a personalului didactic auxiliar si nedidactic.
intocmeste pontajele lunare si alctuieste in programul Edusal
de salarii, statul de personal;

Tntocmeste deciziile de modificare a salariului, acordare spor
vechime, gradatie de merit, etc.;

2.4 Alcatuirea de proceduri Alcatuieste proceduri operationale specifice compartimentului

secretariat, le actualizeaza in functie de nevoile scolii si le
aduce la cunostinta directorului scolii si comisiei CEAC:

3. COMUNICARE $I RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competentd

Indicatori de performantd

3.1

Asigurarea fluxului informational al
compartimentului

Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare;
Stabileste compartimentul careia i se adreseaza fiecare
corespondenta prin inscrierea in registrul intrare-iesire si o
aduce la cunostinta de indata directorului unitatii si
compartimentului destinatar;

Raspunde de popularizarea, impreuna cu profesorii diriginti,
directorul scolii, a tuturor normelor legislative scolare in
vigoare, elevilor, parintilor, cadrelor didactice si personalul
didactic- auxiliar si nedidactic din scoala.

Raspunde in termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie
din parte personalului din scoala cat si de la alti parteneri cu
care vine in contact.

3.2

Raportarea periodica pentru
conducerea institutiei

Aduce la cunostinta conducerii scolii toate situatiile si
problemele serviciului secretariat, periodic si vine cu initiativa
n rezolvarea acestora.

Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat si
il aduce la cunostinta directorului unitatii

3.3

Asigurarea transparentei deciziilor
din compartiment

Aduce la cunostinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate
in compartiment si aprobate de director precum si toate
notele de serviciu personalului din unitate.

34

Evidenta, gestionarea si arhivarea
documentelor

Intocmeste anual inventarierea documentelor din
compartiment, conform nomenclatorului arhivistic, si,




aprobat de dierctor, il transmite la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale.
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Asigurarea interferentei privind
comunicarea cu beneficiarii directi si
indirecti:

Are relatii principiale cu toti solicitantii cu care vine in contact;
Aduce la cunostinta beneficiarilor termenele de primire a
solicitarilor si se incadreaza in acest termen in vederea
rezolvarii situatiilor.

Comunica cu tot personalul unitatii cu privire la orice situatie
neprevazuta aparuta;

Asigura legatura unitatii scolare cu ISJ, alte unitati de
invatamant, etc, prin telefon, fax, e-mail

4. MANAGEMENTUL CARIEREI Sl AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
4.1 Identificarea nevoilor proprii de Manifesta interes in imbunatatirea activitatii
dezvoltare compartimentului secretariat si stabileste corect nevoile
proprii de dezvoltare profesionala.
4.2 Participarea la activitati de formare Participa activ la cursuri de formare organizate de terti
profesionala si dezvolatre in cariera parteneri cu privire la gestionarea resurselor umane din
institutia scolara (ITM,etc.). Se preocupa de permanenta
perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in
vederea aplicarii corecte si complete a reformei
fnvatamantului.
4.3 Participarea permanenta la instrurile | Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri
organizate de inspectorul scolar. organizate de inspectoratul scolar
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII $SCOLII.

Nr.crt | Elemente de competentd Indicatori de performantd
5.1 Planificarea activitatii Redacteaza corespondenta scolii;
compartimentului prin prisma Propune programul serviciului secretariat spre aprobare
dezvoltarii institutionale si conducerii scolii in functie de programul unitatii si
promovarea imaginii scolii relationarea cu toti partenerii sociali, institutionali;
Contribuie la promovarea imaginii scolii prin consolidarea unei
relatii bazate de respect si asigurarea unui climat
corespunzator principiilor educatiei; Utilizeaza toate
mijloacele de care dispune in vederea promovarii unitatii si
contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educationale.
5.2 Asigurarea permanenta a legaturii cu | Asigurd legdtura permanenta a institutiei cu comunitatile
reprezentantii comunitatii locale locale, aducand la cunostinta conducatorului unitatii toata
privind activitatea compartimentului | corespondenta desfasurata si raspunde de asigurarea in
termenele stabilite a feed-back-ului cu acesti factori externi
5.3 indeplinirea altor atributii dispuse de | Efectueaza pontajul pentru compartimentul nedidactic;

seful ierarhic superior si/sau
directorul, care pot rezulta din
necesitatea derularii in bune conditii

intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv-
educativ si activitatilor de secretariat.
Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii.




a atributiilor aflate in sfera sa de
responsabilitate

5.4 Respectarea ROI, normelor si Respecta prevederile ROI;
procedurilor de sanatate si securitate | Respecta normele de sanatate si securitate in munca din

a muncii, de PSI si ISU pentru toate unitate;
tipurile de activitati desfasurate in Efectueaza intructajul general si periodic al tuturor angajatilor
cadrul unitatii de invatamant. unitatii;

Redacteaza formele de angajare a personalului din punct de

vedere al sanatatii si securitatii in munca;

Il. ALTE ATRIBUTII

n functie de nevoile specifice ale unitatii de invitdmant, salariatul este obligat s&
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele,
procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator
atrage dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform
prevederilor legii.

Director,
Semnatura titularului de luare la cunostinta

Data:
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Numarul fisei postului: ......cccecerverveesernecnnenns
Numele si prenumele titularului ........c.cocevmivnnnniennnsniennnne
Perioada de evaluare..........ccccverevenneennnnnnnnnnnennnns
Calificativul acordat: ........cccevrvinninnininnnnninsnnninsnninnsnnns
Domenii o 5 . . § Punctaj Punctaj Punctaj Punctaj Validare
Criterii de performanta Indicatori de performanta ) evaluare evaluare consiliul
ale evaluarii maxim autoevaluare compartiment CA profesoral
1. Proiectarea 1.1.Respectarea planurilor manageriale 1.1.1.Planurile manageriale ale scolii respectate in 3
activitatii ale scolii. corelare cu planurile activitatii compartimentului
secretariat
1.2.Implicarea in proiectarea activitatii 1.2.1.Competentele salariatului privind lucrarile 4
scolii, la nivelul compartimentului. executate pentru elevi si cadre didactice, altele decat
cele din fisa postului.
1.3.Realizarea planificarii calendaristice a 1.3.1.Existenta planificarii calendaristice a 4

compartimentului.

compartimentului secretariat

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in

vigoare.

1.4.1.Existenta portofoliului legislativ
1.4.2.Respectarea legalitatii/ reglementarilor in

vigoare

Str. Tineretului, nr. 43, jud. Hunedoara,
Tel/fax: +4(0)254560779
e-mail: gsimlupeni@yahoo.com
pagina web: http://Itehlhd.ro/
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1.5.Folosirea tehnologiei informatice in 1.5.1.Utilizarea resurselor TIC pentru intocmire 5
proiectare. documente: state de functii/salarii, decizii, adrese
oficiale etc.
TOTAL PUNCTUL 1 20
2. Realizarea 2.1.0rganizarea documentelor oficiale. 2.1.1.Diversitatea actiunilor 1
activitatilor 2.1.2.Complexitatea actiunilor 1
2.1.3.Durata necesara efectuarii actiunilor 2
2.1.4.Tehnici, strategii, proceduri speciale necesare 1
executarii
2.2. Asigura ordonarea si arhivarea 2.2.1.Existenta Nomenclatorului arhivistic, organizare 3
documentelor unitatii. a arhivei scolii;
2.2.2.Promptitudine in rezolvarea cererilor prin
raspunsuri in termenul legal
2.3. Gestionarea documentelor pentru 2.3.1.Corectitudine si promptitudine in evidenta si 4
resursa umana a unitatii (cadre didactice, | completarea documentelor compartimentului;
personal didactic auxiliar, personal 2.3.2.Lucrari efectuate complet si corect;
nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea 2.3.3.Utilizarea maxima a resurselor puse la dispozitia 4
informatica periodica a datelor in postului
programele de salarizare si REVISAL.
2.4. Intocmirea si actualizarea 2.4.1.Corectitudine in intocmirea, actualizarea si
documentelor de studii ale elevilor. eliberarea documente de studii ale elevilor;
2.5. Alcatuirea de proceduri. 2.5.1.Elaborarea procedurilor operationale
2.5.2.Respectarea procedurilor operationale ale
compartimentului
TOTAL PUNCTUL 2 30
3.Comunicare si 3.1.Asigurarea fluxului informational al 3.1.1.Comunicarea in timp util a informatiilor solicitate 5
relationare compartimentului. la nivelul institutiei, la nivel ierarhic superior acesteia,
la nivelul publicului
3.2.Raportarea periodica pentru 3.2.1.Interventii documentate, spirit de initiativa (ex. 5
conducerea institutiei. prezentarea de acte normative, legislatie noua etc.)
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din | 3.3.1.Comunicarea in timp util catre beneficiari a 5

compartiment.

deciziilor din compartiment




3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea 3.4.1.Corectitudine si promptitudine in evidenta si 2
documentelor. completarea documentelor compartimentului;
3.5. Asigurarea interfetei privind 3.5.1.Abilitatea in comunicarea cu beneficiarii directi 2
comunicarea cu beneficiarii directi si si indirecti
indirecti. 3.5.2.Gradul de solicitare din partea beneficiarilor:
elevilor/profesorilor, alte persoane fizice 1
TOTAL PUNCTUL 3 20
4.Managementul | 4.1.ldentificarea nevoilor proprii de 4.1.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale 2
carierei si dezvoltare.
dezvoltare 4.2 Participarea la activitati de formare 4.2.1.Participarea la cursuri de formare profesionala 2
personala profesionala si dezvoltare in cariera. 4.2.2 Valorificarea competentelor dobandite la
cursurile de formare
4.3. Participarea permanenta la instruirile | 4.3.1.Participarea permanenta la instruirile organizate 5
organizate de Inspectoratul Scolar. de Inspectoratul Scolar
TOTAL PUNCTUL 4 10
5.Contributia la 5.1. Planificarea activitatii 5.1.1.Responsabilitate, operativitate, originalitate, in 3
dezvoltarea compartimentului prin prisma dezvoltarii | planificarea activitatii compartimentului;
institutionala si institutionale si promovarea imaginii 5.1.2.Gradul de autonomie in executarea actiunilor 2
promovarea scolii.
imaginii scolii 5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu 5.2.1.Abilitatea Tn comunicarea cu elevii, cadrele 2
reprezentantii comunitatii locale privind didactice, parintii si conducerea unitatii;
activitatea compartimentului. 5.2.2.Gradul de solicitare din partea structurilor
externe la diferite actiuni si modul de colaborare cu 2
aceste structuri prin raspunsuri exacte si la termen
(Autoritati locale, centrale, parinti etc.)
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de 5.3.1.Competentele salariatului privind lucrarile 2
seful ierarhic superior si/sau directorul executate pentru elevi si cadre didactice, altele decat
care pot rezulta din necesitatea derularii cele din fisa postului.
in bune conditii a atributiilor aflate in 5.3.2.Gradul de initiativa Tn promovarea unor solutii 2
sfera sa de responsabilitate. alternative eficiente in activitate
5.4. Respectarea normelor, ROI, 5.4.1.Respectarea normelor, ROI, procedurilor de 2

procedurilor de sanatate si securitate a
muncii si de PSI si ISU pentru toate tipurile

sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru




de activitati desfasurate in cadrul unitatii
de fnvatamant.

toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii
de fnvatamant

TOTAL PUNCTUL 5 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si 6.1.1.Atitudine morala si civica. 2
profesionala civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).
6.2. Respectarea si promovarea 6.2.1.Respectarea si promovarea deontologiei 3
deontologiei profesionale. profesionale.
TOTAL PUNCTUL 6 10
TOTAL 100
Data:

Nume si prenume:

Semnaturi:
Cadru didactic auxiliar evaluat:
Responsabil compartiment:
Director:

Memobrii consiliului de administratie
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