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Dispozitiile obligatorii previzute la Art.242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completdrile ulterioare si in contractul colectiv de munci unic 1a nivel de sector de acti-
vitate invafimant preuniversitar inregistrat la MMFPSPV — DDS sub nr. 1483 din data de 13.1 1.2014

'TITLUL L Dispozitii generale N

Unitdtile de invafdmant se organizeaza si functioneaza pe baza principiilor stabilite in conformitate cu
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.

Unitdtile de invatamant se organizeaza si functioneazi independent de orice ingerinfe politice sau religi-
oase, in incinta acestora fiind interzise crearea si functionarea oriciror formatiuni politice, organizarea si des-
fasurarea activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care incalci
normele de conduitd morald si convietuire socialé, care pun in pericol sinatatea, integritatea fizici sau psihici a
copiilor/elevilor sau a personalului din unitate.

Art.1. Normele privind organizarea §i disciplina muncii in cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 3, avand
sediul in Piatra Neamt, str. 22 Decembrie Nr.1, sunt stabilite prin prezentul Regulament intern, intoc-
mit in baza prevederilor Legii nr.53/ 2003 de persoana juridici Scoala Gimnaziala Nr.3, in calitate de
angajator.

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplici tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalititile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

Art.3. (1) Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de
la alti angajatori, pentru a presta munci in cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 3pe perioada detasarii.

(2) Persoanelor delegate care presteazi munci in cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 3 le revine obliga-
tia de a respecta, pe langd normele de disciplini stabilite de catre angajatorul acestora si normele de
disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfisoard activitatea pe parcursul delegirii.

(3) Respectarea prevederilor regulamentului de organizare §i functionare a unititii de invatamant este ob-
ligatorie. Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare a unitafii de invatamant constituie abatere si
se sanctioneazi conform prevederilor legale.

(4) Respectarea prevederilor regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitétilor de invatimant
preuniversitar de catre personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic si elevi, este obligatorie. Nerespectarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invitimant preuniversitar constituie abatere si
se sanctioneaza conform prevederilor legale.

TITLUL II. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul L. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

(1) sé stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

(2) s stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/ sau in
conditiile contractului colectiv de munca Incheiat la nivel national sau la nivel de ramura de activitate,
aplicabil, inclusiv in conditiile contractului;

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

(4) sé exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5) sa constate savirsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzatoare, po-
trivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern.

Art.5. Angajatorul are urmétoarele obligatii:

- Sé informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc desfa-
surarea relatiilor de munci;

- Sa asigure permanent conditiile corespunzitoare de munci:

- 5& acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci
aplicabil si din contractele individuale de munci;

- S& comunice periodic salariatilor situatia economici si financiari a unitatii;

- Sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistrérile prevazute
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de lege;

- Sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

- Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

- S& refind §i s& vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

- Sa Intocmeascd dosarul personal al fiecirui salariat cu respectarea componentei minime pre-
vazutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantu-
Tut;

- S& respecte timpul de munca convenit si modalititile concrete de Organizare a acestu-
ia,stabilite prin prezentul regnlament intern precum si timpul de odihna corespunzator;

- S& respecte prevederile legale imperative si incompatibilititile stabilite de prevederile legis-
latiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea §1 Incetarea contractului indivi-
dual de munci;

- Si asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atri-
butii in domeniul protectiei muncii;

- Sa asigure materiale igienico-sanitare si de protectie;

- S& puna la dispozitia salariailor spafiu de lucru cu dotiiri, mijloace materiale i de lucru ne-
cesare asigurdrii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de performanti
cerute Indeplinirii sarciniior ce-i revin fiecdruia;

- S8 urmareascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizatd, in
raport de cerintele §i specificul fiecirei activititi;

- Sa organizeze activilatea salariatilor findnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin fi-
sa postului atributiile fieciruia in raport de studiile, pregitirea profesionala $1 specialitatea acestora,
stabilind fn mod corect si echitabil volumul de munci al fiecaruia;

- 5@ réspundé pentru legalitatea §i oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul
unitétii cat si in afara acesteia;

- In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoriti ciireia
aceasta ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei sifu-
afii periculoase, conducerea compartimentulni va dispune un consult medical al salariatului respectiv.
Acest consult medical, va avea drept scop, respectind secretul medical, precizarea unui diagnostic,
pronunfarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daci este necesar. in agteptarea unei
solutii definitive, persoanei in cauzi i va fi interzis si—si mai exercite munci;

- Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate, n
vederea credrii unui confort necesar respectirii intimititii fiecaruia, precum §i pentru preintdmpinarea
imbolnavirilor;

- Efectuarea curiteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate electro-
casnice §i materiale special.

Art. 6. (1) Persoanele care asigurd conducerea unititii, in afara obligatiilor ce le incumbi in vir-
tutea acestei calitifi, sunt obligate si respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

(2) Pentru Indeplinirea atributiilor ce i revin, conducerea unitatii de Invitdmént se consulti, dupa
caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, personalul didactic auxiliar, personalul ne-
didactic, reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invd{imant preuniversitar, care au membri in unitate, consiliul reprezentativ al
périntilor i asociatia parintilor, consiliul scolar al elevilor, sucursalele asociatiilor reprezentative ale
clevilor, acolo unde este cazul, autorititile administratiei publice locale, precum §i cu reprezentantii
operatorilor economici implicati in sustinerea Inva{imantului profesional $1 tehnic, inclusiv dual si/sau
in desfagurarea instruirii practice a elevilor.

(3) Directorul exercitd conducerea executivi a unitatii de invatimant, in conformitate cu legis-~
latia in vigoare. Functia de director in unititile de invatimant de stat se ocupd, conform legii, prin con-
curs public, sustinut de citre cadre didactice titulare, membre ale corpului national de experti in man-
agement educational. Concursul pentru ocuparea functiei de director se organizeazd conform metodol-
ogiel aprobate prin ordin al ministrului educatiei si cercetirii.

(4) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

a) angajeazd personalu] din unitate prin incheierea contractului individual de munc;

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

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

¢) aplica prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invaaméantul preuniversitar, precum si prevederile altor acte normative, elaborate de minister,

f) propune spre aprobare consiliului de administratic suspendarea cursurilor Ia nivelul unor
formatiuni de studiu - grupe/ clase sau la nivelul unittii de invatimant, in situatii obiective, cum ar fi
epidemii, intemperii, calamititi, alte situatii exceptionale.

Capitolul I1. — Drepturile si obligatiile salariatilor

Personalul didactic are drepturile i obligatiile previizute de legislatia in vigoare si de contractele coletive
de munci aplicabile.

In unitétile de Invétdmant, personalul este format din personal didactic de conducere, didactic de predare
si de instruire practica, didactic auxiliar §i personal nedidactic.

Drepturile si obligatiile personalului din invifimant sunt reglementate de legislatia Tn vigoare.

Salariatul are, in principal urmitoarele drepturi:

- Dreptul la salarizare pentru munca depusi;

- Dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

- Dreptul la concediu de odihni anual;

- Dreptul 1a egalitate de sanse §i tratament;

- Dreptul la demnitate in munci;

- Dreptul la securitate si sAnatate In munci;

- Dreptul 1a acces la formarea profesionali;

- Dreptul la informare si consultare;

- Dreptul de a Iua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munci;

- Dreptul la protectie in caz de concediere;

- Dreptul la negociere colectivia si individuali;

- Dreptul de a participa la actiuni colective;

- Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Salariatului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

- Obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si Codului de Etica;

- Obligatia de a respecta disciplina muncii;

- Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentu! intern, in contractul colectiv de
munci aplicabil, precum si in contractul individual de munci;

- Obligatia de fidelitate fati de angajator in executarea obligatiilor de serviciu;

- Obligatia de a rdspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in legiturd
CuU munca sa;

- Obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;

- Obligatia de a Indeplini condifiilc de studii cerute pentru postl ocupat si si fie apt din punct
de vedere medical;

- Obligatia de a avea o {inutd morald demn, in concordanti cu valorile pe care trebuie si le
transmita copiilor/ elevilor, o vestimentatic decentd §i un comportament responsabil;

- Obligatia de a veghea la siguranta copiilor/ elevilor, pe parcursul desfasurarii programului
scolar si a activititilor scolare, extracurriculare/ extrascolare;

- Obligatia si sesizeze, dupa caz, institutiile publice de asistenta sociala/ educationala speciali-
zatd, directia generald de asisten{d sociald §i protectia copilului in legiturd cu orice incilcsri ale drep-
turilor copiilor/ elevilor, inclusiv in legéturi cu aspecte care le afecteazii demnitatea, integritatea fizic
si psihici;

- Educatoarele/ Invitatorii/ Institutorii/ Profesorii pentru invatdmantul prescolar/ primar/
Profesorii diriginti au obligatia de a prezenta la inceputul fiecirui an scolar elevilor §i parintilor regu-
lamentul de organizare i functionare al unititii de inva{imant

Personalului din inviitimintul preuniversitar ii este interzis:
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- sd desfagoare si sd Incurajeze actiuni de naturd si afecteze imaginea publici a copilului/
elevului gi viata intim, privata sau familial a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.
- si aplice pedepse corporale, precum si si agreseze verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/

sau colegii.

TITLUL III Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul I. Timpul de munca

Art.7. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 1l foloseste pentru indeplinirea sarci-
nilor de munca.

Art.8. Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreag este in medie de
8ore/ zi, de 40 de ore pe sdptamdnd, realizate in sdptimana de lucru de 5 zile.

(3) Invatamantul primar functioneaza, de reguld, in programul de dimineata.

(4) Cursurile pentru elevii din clasa pregatitoare si din clasele I si a II-a nu vor incepe inainte de
ora 8,00 si nu se vor termina mai tarziu de ora 14,00.

(5) In invifimantul primar, ora de curs este de 45 de minute, cu 0 pauzi de 15 minute dupa fiec-
are ord $i o pauzd de 20 de minute dupa cea de-a doua ord de curs. La clasa pregititoare si la clasa I,
activitdfile de predare-invitare-evaluare acoperd 30-35 de minute, restul de timp fiind destinat activi-
tatilor liber alese, recreative.

(6) In situatiile in care clasele din invataméntul primar functioneazi impreuni cu alte clase din
nivelurile superioare de invafamant, ora de curs este de 50 de minute, iar in ultimele cinei minute se
organizeaza activitai de tip recreativ.

(7) In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitafi, alte situatii exceptionale, pe o
perioadd determinatd, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificats, la propunerea motivati a
directorului, n baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatdmant, cu informarea in-
spectoratului scolar.

Art.9.  Pentru personalul didactic de predare, norma didactici de predare — invétare — evaluare
si de evaluare curentd este cea previzutd de Art. 262 din Legea nr.1/ 2011, cu modificarile si completa-
rile ulterioare.

(1) Anul scolar incepe la 1 septembrie §i se incheie la 31 august din anul calendaristic urmitor.

(2) Structura anului gcolar, respectiv perioadele de desfagurare a cursurilor, a vacantelor si a
sesiunilor de evaludri, examene §i concursuri nationale se stabilesc prin ordin al ministrului educatiei si
cercetarii.

(3) In situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale,
cursurile scolare fafi in fatd pot fi suspendate pe o perioadid determinati, potrivit reglementérilor
aplicabile.

(4) Suspendarea cursurilor se poate face, dupi caz:

a) la nivelul unor formatiuni de studiu - grupe/ clase din cadrul unititii de invatimant, precum §i
la nivelul unitétii de invaamant - la cererea directorului, in baza hotirarii consiliului de administratie
al unitatii, cu informarea inspectorului scolar general, respectiv cu aprobarea inspectorului scolar gen-
eral si informarea Ministerului Educatiei si Cercetarii;

b) la nivelul grupurilor de unitati de invafimant din acelasi judet - la cererea inspectorului scolar
general, cu aprobarea ministerului;

¢) la nivel regional sau nafional, prin ordin al ministrului educatiei si cercetirii ca urmare a
hotarérii comitetului judetean pentru situatii de urgents, respectiv Comitetul National pentru Situatii de
Urgentd (CJSU/ CNSU), dupi caz.

(5) Suspendarea cursurilor este urmati de méasuri privind parcurgerea integrala a programei §co-
lare prin modalitéfi alternative stabilite de Consiliul de Administratie al unitatii de invafdmant gimna-
zial.

(6) In situatii exceptionale, ministrul educafiei §i cercetdrii poate emite instructiuni si cu alte
mésuri specifice n vederea continudrii procesului educational.

(7) Reluarea activitafilor didactice care presupun prezenta fizic a anteprescolarilor, prescolarilor
si a elevilor in unitafile de invafamaént preuniversitar se realizeazi cu respectarea prevederilor legale in
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vigoare.
Art.10.(1) Repartizarea timpului de munci in cadrul siptiméanii pentru personalul nedidactic si

didactic auxiliar este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambii-
td si duminica.

(2) Repartizarea timpului de muncé in cadrul siptimaénii pentru personalul didactic de predare se
face conform orarului scolii aprobat in Consiliul de Administratie.

Art.11. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi angajatorul are posibilitatea si stabi-
leascd pentru acegtia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea limi-
telor precizate mai sus, la articolul 10 din prezentul Regulament intern.

Art.12.(1) Durata timpului de Iucru, in cazul salariatilor care presteazi activitate in baza unor
contracte individuale de munc cu timp partial este de 4 ore/ zi.

(2) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci siptimanal stabilitd, este munci
suplimentari, ce se efectueazi doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxim# de 48 ore/ sapta-
mana.

(3) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de ciitre angajator, fara acordul salariatului,
prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majora sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii produ-
cerii unor accidente sau Inlaturirii consecintelor unui accident. Cazul de fortid majori si luerdrile ur-
gente vor fi mentionate explicit In dispozitia scris3.

(4) Munca suplimentard prestata de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se compen-
seazd prin ore libere platite fn urméitoarele 60 de zile dupi efectuarea acesteia.

Art. 13 (1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta,
salariafii fiind obligati s semneze condica de prezenti zilnic.

(2) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie s& se regiiseasci si
in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade In sarcina secretarului scolii, in baza atributitlor
stabilite prin fisa postului.

Art. 14. Personalul didactic auxiliar §i personalul nedidactic au dreptul la pauzi de masi cu o du-
ratd de 20 minute, care se inclnde in programul de lucru, de 1a ora 12,30 1a 12,50.

Art.15 (1) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sirbatoare legali, in care nu se lu-
creazd, se face de cétre angajator.

(2) Zilele de sdrbatoare legald in care nu se lucreaza sunt: zilele de repaus saptimanal; 1 si 2 ia-
nuarie; prima, a doua si a treia zi de Pasti; 1 mai; | junie; prima si a doua zi de Rusalii; 15 august; 5
octombrie, Ziua Educatiei;30 noiembrie; 1 decembrie; prima si a doua zi de Criciun; 24 ianuarie; 2
zile pentru fiecare dintre cele trei sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase lega-
le, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Capitolul II. Concediile

Art.16. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de odihni, in
functie de vechimea in munci, astfel:
- péné la 5 ani vechime — 21 zile lucritoare;
- intre 5 i 15 ani vechime - 24 zile lucritoare;
- peste 15 ani vechime - 28 zile lucritoare.
Acordarea concediului de odihni se face cu aprobarea sefului de compartiment si a conducerii
scolii, functie de nevoile unitatii scolare.
Art.17. Cadrele didactice beneficiaza de un numir de 62 de zile lucriitoare concediu de odihna,

pe parcursul vacantelor scolare.
Art.18. Perioadele de efectuare a concediilor de odihni se stabilesc de citre Consiliul de Admi-

nistratie.

Art.19. Personalul didactic auxiliar §i personalul nedidactic beneficiazi de un concediu de odih-
nd suplimentar intre 5 si 10 zile lucritoare, potrivit contractului colectiv de munci la nivel de ramuri.
Durata exacta a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritard de la nivelul unitatii.

Art.20. Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pand la sfargitul anului urmitor, tuturor sala-
riatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

Art.2]. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia
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incetdrii contractului individual de muncai.

Art. 22. Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie, conform

contractului colectiv de munci la nivel de ramuri:

- ciisdtoria salariatului — 5 zile lucritoare;

- cdisatoria unui copil — 3 zile lucritoare;

- nagterea unut copil — 5 zile lucritoare + 10 zile lucritoare dacd a urmat un curs de puericul-
turd;

- decesul sotului/ sofiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau alte
persoane aflate in intretinere — 5 zile lucritoare;

- schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/ resedintei — 5 zile lucrétoare;

- decesul socrilor salariatului — 5 zile lucritoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile;

- ingrijirea sandtatii copilului - 1 zi lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respec-
tiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);

- donator de sénge — 1 zi lucritoare.

Art.23. Pentru rezolvarea unor situatii personale, personalul didactic auxiliar si cel nedidactic au
dreptul la concedii fird platd, a cdror duratd nu poate depisi 30 zile lucritoare pe an calendaristic;
aceste zile nu afecteazd vechimea In munca.

Art.24. Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeazi studiile, precum si cei care se prezin-
td la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatimant au dreptul la concedii firi pla-
ta pentru pregétirea examenelor sau a concursului, a ciror durati insumati nu poate depisi 90 de zile
lucrétoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazi vechimea in invatimant/in munca.

Art.25. In cazul decesului mamei, tatdl copilului, Ia cererea sa, va beneficia de concediul pentru
cresterea §i ingrijirea copilului, rimas neutilizat la data decesului acesteia.

Art.26. (1) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fira plata pe timp de un an scolar, o
data la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de Administratie, cu rezervarea postului/ catedrei pe perioada
respectiva.

(2) Concediul poate fi acordat §i anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul didactic titu-
lar cu peste 10 ani vechime in invitimant, care nu si-a valorificat acest drept, poate beneficia de con-
cediul de plata §i cumulat, in doi ani gcolari, in baza unei declaratii pe propria rdspundere cinui s-a
mai acordat acest concediu de la data angajirii pand in momentul cererii.

Capitolul II1. Salarizarea

Art.27. Pentru munca prestatd in conditiile previzute in contractul individual de munca,fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.
Art.28. Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia de
a lua mésurile necesare, ca de exemplu:
- accesul la intocmirea §i consultarea statelor de plati a salariilor si se realizeze doar de citre
persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de citre conducerea unitatii.
- banit vor fi virati pe card, sau ridicafi doar individual pe bazi de semnaturs aplicatd pe state-
le de platd, moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare,alaturi de
dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale,etc.
Art. 29. (1} Salariul se plateste in data de 14 ale lunii urmitoare celei pentru care s-a prestat acti-
vitatea.
(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputemicite de acesta sau, in cazul dece-
sului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.
(3) Plata salariului se dovedeste prin orice documente justificative, ce demonstreazi efectuarea
platii cétre salariatul indreptatit.
(4) Obligatia Intocmirii statelor de plati si a celorlalte documente justificative revine secretarului
scolii, respectiv contabilului, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului,
Art.30. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite §i constatate doar de ci-

tre instanta de judecatd competenta.



Capitolul I'V. Organizarea muncii

Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are obligatia:

Art.31. Si respecte programul de lucru si si dea dovadi de punctualitate, responsabilitate, con-
secventd, corectitudine si fermitate in rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educativ.

Art.32. Personalul didactic s& prezinte pand in data de 1 octombrie conducerii scolii planificirile
anuale la toate disciplinele. In cursul semestrului autorii planificarilor pot interveni cu modificdri sau
completdri. Evaluarea rezultatelor la invititurd se va face in mod ritmic in conformitate cu Metodolo-
giile elaborate de Serviciul National de Evaluare si Examinare, precum §i cu reglementirile Ministeru-
lui Educatiei Nationale. In fiecare semestru scolar se realizeazi $i 0 evaluare finald sub diverse forme.
Calificativele si notele acordate se vor comunica imediat elevilor, se motiveazi §1 se trec in documen-
tele de Inregistrare corespunzétoare, numai de cadrul didactic care a efectuat evaluarea.

Art.33. Orice cadru didactic are obligatia si cunoasci prevederile regulamentului de organizare
si functionare a unititilor din invifamantul preuniversitar de stat si s& actioneze in litera legii.

Art.34. Dirigintii au obligatia si treaci toate mediile semestriale si cele generale in carnetul de
note al fiecarui elev si si se asigure prin diferite forme c# périntii au luat la cunostintd. Toate aspectele
deosebite respectiv corigente, repetentie etc. se vor comunica périntilor inscris.

Art.35. La sfrsitul fiecarui semestru si a anului scolar, profesorii diriginti au obligatia de a in-
cheia situatia scolard a elevilor i a verifica in mod riguros catalogul clasei.

Art.36. Toti profesorii diriginti au obligatia si rispund de completarea corecti a catalogului sco-

lar.
Art.37. Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau alte

motive,

Art.38. Se interzice semnarea de ctre profesor diriginte si secretar a carnetelor de elevi in locul
conducerii §i apoi aplicarea sigiliutui scolii.

Art. 39. Semestrial profesorii de toate specialititile verificd exactitatea si corectitudinea mediilor
incheiate. Se interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronate se pot anula
numai de cel care le-a scris. Modificarea unei medii semestriale sau anuale se face de citre profesor
sau director prin anulare cu o linie orizontald,fard stersituri sau adiugiri §i inscrierea notei corecte,
numai cu cerneal rogie, se va semna de citre cadrul didactic si director $i se va aplica sigiliul scolii.
Se interzice inscrierea de date fird noti.

Art.40. Motivarea absentelor se va face numai de profesor diriginte in baza unei adeverinfe me-
dicale sau a unei cereri intocmite de unul din parinti sau tutore legal si avizati in prealabil de conduce-
rea scolii. Motivarea absentelor se realizeazi efectiv in maximum 7 zile de la reintoarcerea la cursuri.
Documentele prezentate mai tarziu de acest termen fsi pierd valabilitatea.

Art.41. Toate documentele scolii (cataloage, registre matricole, registru de evidentd a elevilor,
acte de studii etc.) vor fi completate cu cerneald albastrii sau tus albastru, cit mai clar si mai citet in
toate rubricile formularului si de preferinti cu majuscule.

Art.42. In primele 15 zile ale fiecirui an scolar vor fi completate, actualizate si avizate toate car-

netele de note ale elevilor.

Art.43. Personalul didactic al gcolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele ne-
cesare.

Art.44. Pentru asigurarea integritatii bunurilor scolii toate cadrele didactice le vor prelua pe bazi
de inventar §i vor raspunde de acestea.

Art.45. Se interzice instriinarea sau Imprumutarea obiectelor de inventar a mijloacelor fixe sau a
unor componente ale truselor, aparatelor etc. fard aprobarea conducerii scolii.

Art.46. Se interzice modificarea structurii orarului clasei sau schimbarea locului de desfigurare a
orelor fird aprobarea conducerii scolii.

Art.47. (1) Prezenta la ore este obligatorie. Durata orei este de 50 min: orice Intirziere sau absen-
{4 se sanctioneazi prin consemnarea in condica de prezenta si diminuarea corespunzitoare a retributiei.

(2) Invoirile se fac pe baza de cerere scrisi adresatd directorului scolii cu cel putin 2 zile Iu-

criloare inainte. Ele nu pot fi aprobate decét cu inlocuirea de 1a ore cu alt cadru didactic, de reguli cu
cadru didactic de aceeasi specialitate. In situatii exceptionale cadrul didactic are obligatia de a anunta
inainte cu o zi sau in dimineata zilei respective absenta de la activitate, telefonic, la secretariatul seolii,
director sau director adjunct, in caz contrar neprezentarea este considerati absentd si sanctionati con-

)



form reglementirilor in vigoare. Numéarul maxim de invoiri intr-un semestru este de 2 zile lucritoare.,

(3) Profesorii metodisti pot absenta de la ore in vederea efectuirii inspectiilor geolare in ziua
in care au cel mai putine ore, cu Inlocuirea de la ore cu alt cadm didactic. Invoirile se fac pe baza de
cerere scrisa adresatd directorului gcolii cu cel putin 2 zile lucritoare Tnainte.

(4) Profesorii care se deplaseazi in cadrul proiectelor unititii scolare vor adresa cerere scrisi
directorului scolii cu cel putin 10 de zile lucritoare inainte. Cererea nu poate fi aprobati decit cu inlo-
cuirea de la ore cu alt cadru didactic. Dacd perioada de deplasare este mai mare de 3 zile lucritoare
inlocuirea se va face numai cu cadru didactic de aceeasi specialitate.

Art.48. In cazul personalului didactic auxiliar st nedidactic invoirile se fac pe bazi de cerere scri-
sa, inaintata sefulni de compartiment cu 2-3 zile naintea datei solicitate, cu propunerea sefului de compar-
timent si cu aprobarea conducerii gcolii. In caz contrar, neprezentarea este considerata absenti si sanctionata
conform reglementirilor in vigoare (exceptie ficand cazurile deosebite, neprevizute).

Art.49. Tn cazul absentdrii nemotivate de la cursuri a unui cadru didactic, conducerea va retine un
numdr de ore echivalent cu media unei zile in care numairul orelor absentate este mai mic decit aceasti
medie. Acelagi lucru este valabil si in cazul grevelor.

Art.50. Se interzice pardsirea clasei de citre profesor in timpul celor 50 de minute ale orei de-
curs. Eventualele anunturi vor fi efectuate prin intermediul elevului de serviciu sau in timpul pauzelor.

Art.51. Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare.

Art.52. Se interzice categoric fumatul in incinta scolii.

Art.53. Se interzice prezenta cadrelor didactice si a celuilalt personal angajat in incinta scolii i
intre elevi sub influenfa bauturilor aicoolice sau in stare de ebrietate, indiferent de activitatea desfigu-
rata.

Art.54. Este interzisa strAngerea de bani de la elevi si pastrarea lor de ciitre profesori.

Art.55. Se interzice crearea si functionarea, in incinta scolii, a oriciror formatiuni politice, desfsi-
surarea activititii de propaganda politici sau a celei de prozelitism religios, precum si a oriciirei forme
de activitate care incalcd normele de moralitate, primejduind siinitatea fizici sau psihica a elevilor

Art.56. Toate cadrele didactice au obligatia de a merge In fafa elevilor intr-o tinuti decents, in
spiritul cerinfelor educative pe care le promoveazi scoala.

Art.57. Intérzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinara gravi si se sanctio-
neazi cu penalizari din salariu.

Art.58. Sc interzice tuturor cadrelor didactice si foloseascd pérti din pauzele elevilor pentru ter-
minarea activititilor de predare — evaluare.

Art.59. (1) Se interzice fn mod categoric purtarea de discutii neprincipiale si contradictorii intre
cadrele didactice in prezenta elevilor sau efectuarea unor comentarii la adresa altor cadre didactice In
prezenta elevilor,

(2) Se interzice s@vargirea de cétre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta celor-
lalte persoane ce presteazi activitate in cadrul unitatii sau cea a propriei persoanc.

Art.60. Se interzice In mod categoric lisarea clevilor nesupravegheati de ciitre profesori la orele
de program.

Art.61. Constituie abatere disciplinarfi motivarea absentelor fird acte justificative sau de citre al-
te cadre didactice decét dirigintele.

Art.62. Toate cadrele didactice au obligatia de a ingtiinta conducerea scolii, ori de céte ori este
nevoie, in mod operativ, cu privire la manifestiri necorespunzitoare ale elevilor.

Art.63. Toti profesorii diriginti vor informa in mod operativ pirintii elevilor, pentru orice abatere
savarsitd de acestia §i vor stabili de comun acord misurile de indreptare. Toate informirile ficute pi-
rimtilor vor fi consemnate in registrul de intrdri-iesiri. Periodic aceste informatii vor fi aduse la cunos-
tinta conducerii scolii pentru monitorizarea in timp a elevilor scolii.

Art.64. (1) Fiecare diriginte 1§i va asigura un sistem cét mai eficient de informare imediati a pa-
rintilor cu privire la aspecte urgente prin telefoane, alfi elevi, vecini etc.

(2) Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii sau reprezentantii legali, profesorul
diriginte stabileste, in acord cu acestia, lunar, o intdlnire pentru prezentarea situatiei scolare a elevilor,
pentru discutarea problemelor educafionale sau comportamentale specifice ale acestora. in situatii
obtective cum ar fi: calamitifi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situafii exceptionale, aceste
intélniri se pot desfdsura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinti.
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Art.65. Toti salariatii au obligatia si efectueze controlul medical anual.

Art.66. Cadrele didactice debutante sau necalificate au obligatia de a se prezenta zilnic la ore cu
proiecte didactice, iar siptimanal de a le prezenta conducerii scolii si responsabilului de comisie me-
todica pentru avizare.

Art.67. Toate cadrele didactice au obligatia si manifeste loialitate fatd de scoald si sd actioneze
pentru cresterea prestigiului acesteia.

Art.68. Fiecare diriginte este obligat sd predea manualele scolare primite.

Art.69. Se interzice comercializarea unor reviste, caiete, culegeri sau alte bunuri elevilor.

Art.70. Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricérui alt fond destinat derulirii
examenelor/ evaludrilor nationale.

Art.71. Constituie abatere disciplinard urmitoarele fapte:

- indeplinirea neglijenti a atributiilor de serviciu;

- intArzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- desfasurarea altor activititi decét cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munc, in timpul orelor de program;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

- lipsa nemotivaté de la serviciu sau Intérzierea repetati de la serviciu;

- paréasirea unititii in timpul orelor de program fira ordin de serviciu sau aprobarea sefului ie-
rarhic;

Art.72. Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturi a incilca pre-
vederile prezentului regulament si fisa postului, deontologia profesional, precum si cele care afectea-
z4 1n orice mod procesul de invatdmant si activitatea scolii, daci se constati culpa acestuia.

TITLUL IV Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.73.Cercetarea disciplinard se va realiza de Comisia de cercetare a faptelor ce pot constitui
abateri disciplinare numita de Consiliul de Administratie, respectandu-se prevederile din Codul Mun-
cii.

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din unitate ras-
pund disciplinar pentru incilcarea cu vinovitie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individu-
al de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care diuneazi interesului invata-
méntului §i prestigiului unititii conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu gra-
vitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisi;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cAnd este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pini la 15%, pe o perioadi de 1-3 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, de indrumare si de control;

¢) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munci.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de invatamant cu privire la sdvarsirea unei fapte ce poate
constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreazi la registratura unititii de in-
vatdmant,

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate sivarsite de personalul didactic, personalul de condu-
cere, comisiile de cercetare disciplinard se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta or-
ganizatia sindicald din care face parte persoana aflati in discutie sau este un reprezentant al salariatilor,
iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a sévérsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatii, comisii formate din 3-5 membri, dintre care un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactici cel putin egald cu a celui care a sévargit aba-
terea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Neamt;

h i |



(5) Comisiile de cercetare disciplinari sunt numite de consiliul de administratie al unititii de in-
vatamant preuniversitar, pentru personalul didactic si personalul de conducere al acesteia;

(6) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmdrile acestora,imprejuririle in
care au fost savrsite, existen{a sau inexistenta vinovitiei, precum si orice alte date concludente. Aud;-
erea celui cercetat i verificarea aparirii acestuia sunt obligatorii.

Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiinat in scris cu minimum 48de
ore inainte, precum §i de a da declaratii scrise se constatii prin proces-verbal $i nu impiedici finalizarea
cercetdrii. Cadrul didactic cercetat are dreptul si cunoasci toate actele cercetirii si sa isi produci probe
in apérare.

(7) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatarii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la registratura generali a unitatii de inva-
tamant preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunici in seris in existenta faptelor pen-
tru care a fost cercetata.

(8) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de Ia comunicare, deci-
zia respectivii la colegiul de disciplind de pe 1anga inspectoratul scolar/instanta judecitoreasci.

(9) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat,

Art.74. (1} Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de citre director sau de
cel putin 2/3 din numirul total al membrilor consilivlui de administratie. Sanctiunile aprobate de consi-
liul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitatii de invata-
mént preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitétii, propunerea de sanctionare se face de citre consili-
ul de administratie al colegiului si se comunicd prin decizie a inspectorului scolar general.

Art.75. Sancfiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceastd comisie §i se comunici celui in cauzi, prin decizie scrisa, dupa caz, de citre directorul
colegiului, respectiv inspectorul gcolar general.

Art.76. Réaspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar,precum
$i a celui de conducere se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare,precum si celelalte
acte pentru recuperarea pagubelor §i a prejudiciilor se fac de conducerea unititii al cirei salariat este
cel in cauzd, in afard de cazurile cénd, prin lege, se dispune altfel.

TITLUL V Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci.

Normele de securitate si sinitate in munci sunt conforme prevederilor Legii securitifii §i sAnata-
tii in munci nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicare a Legii 3 19/2006, standardelor si altor
reglementéri in domeniu, la conditiile concrete de executare a activititilor din scoald, astfel incit si fie
stabilite modalitétile de acfiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de accidentare si imbolné-
vire profesionala.

in unitatile pentru educarea, instruirea §i recreerea copiilor §i tinerilor se asiguri conditii de
igiend necesare apdrdirii, pistririi §i promovirii stirii de sinitate, dezvoltirii fizice st neuropsihice
armonioase §i prevenirii aparifiei unor imbolnaviri.

(1) In unititile pentru educarea, instruirea $i recreerea copiilor si tinerilor se primesc in colectiv-
itate numai copiit §i tinerii care prezinti documente medicale care atesti starea lor de sanitate, astfel:
a) la inscrierea In unitdgile de invatdmént sunt necesare: adeverinta de Inscriere in colectivitate eliber-
atd de medicul de familie sau de medicul colectivitatii din care provine copilul, dovada de
(re)vaccinare (carnet de vacciniri) si, dupi caz, fisa medicald de la unitatea frecventatd anterior (in
cazul copiilor care au frecventat o unitate cu cabinet medical propriu si se inscriu intr-o unitate de
invatimant cu cabinet medical scolar);

(2) Unitatile pentru prescolari (gradinife) sunt previizute cu inciperi pentru triajul epidemiolog-
ic zilnic, situate cit mai aproape de 3 accesul in unitate (cabinete medicale in gradinite) si vestiare
amenajate la fiecare nivel al cladirii, iluminate si ventilate corespunzitor, dimensionate astfel incét si
se evite aglomerarea Ia orele de varf (primirea si plecarea copiilor).

(3) Unitatile de invatamént prescolar, cu program prelungit, nu se cupleazi cu unitai scolare de
alt nivel sau cu institutii de alt profil.

(4) Pentru copiii §i tinerii care sunt depistati sau suspecti de boli transmisibile in perioada in
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care se afld in unitatile pentru educarea, instruirea §i recreerea copiilor si tinerilor se asigurd izolarea
asistatd a acestora (in cabinetul medical sau izolator) pand la preluarea lor de ciire parinti, re-
prezentantul legal, personalul de ingrijire sau serviciul de ambulan{d judefean, dupa caz. Revenirea in
crege §i gradinite dupéd o perioada de absenfd mai mare de 3 zile consecutive, din motive medicale, se
va face numai pe baza avizului epidemiologic eliberat de medicul de familie sau, dupd caz, de citre
medicul curant, cu informarea personalului medico-sanitar de colectivitate si predarea adeverintei/
avizului la cabinetul medical scolar.

(5) In unititile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor i tinerilor,
dotarea cu mobilier va respecta caracteristicile tehnice conforme cu vérsia copiilor si tinerilor, precum
si destinatia acestuia.

(6) Numérul maxim de copii admisi la o grupa in unititile de anteprescolari, prescolari sau intr-
o clasé pentru elevi se stabileste in funciie de normele specifice de cubaj si de particularititile tipului
de unitate, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu recomandarea de maximum 10 antepregcolari/
grupa in crese §i In alte servicii de educatie timpurie antepregcolard, 20 de prescolari/ grupd in
gradinite, 25 de elevi/ clasd in ciclul primar si 30 de elevi/ clasi in ciclul gimnazial,

(7) Unitatile pentru educarea, instruirea si recreerea copiilor si tinerilor au obligatia si respecte
toate reglementdrile legislatiei in vigoare, privind persoanele cu dizabilititi care frecventeazi

invitimantul de masi.

Art.77. Angajatorul este obligat si ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii si snatitii
salariatilor si sd asigure securitatea si sinitatea salariatilor in toate aspectele legate de munci.
Art.78. Angajatorul are urmitoarele obligatii:
- $8 asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea st perfectionarea personalului cu atri-
bufii in domeniul protectiei muncii; L
- s acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sinitatea in munci un timp adecvat
$i sd le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;
- s& asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie §i a echi-
pamentelor individuale de lucru;
- s& asigure materiale igienico-sanitare;
Art.79. Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea misurilor referitoare ia securitatea gi sa-

ndtatea sa precum si a celorlalti salariati.
Art.80. (1) Pentru a asigura securitatea si siinatatea in munca, salariatii au urmatoarele obligatii:
- s-gi insugeasci si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si misurile de
aplicare a acestora;
- sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelaite mijloace din

dotare;
- s nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de securi-

tate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si si utilizeze corect aceste dispozitive.
- 88 aduca ia cunostinia conducitorului unititii orice deficienfe tehnice sau alte situatii care

constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;
- sd aducd la cunostinta conducatorului unititii in cel mai scurt timp posibil accidentele de

munca suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;
- 54 opreascé Iucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si infor-

meze de indatd conducitorul unititii;
- 53 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru

care a fost acordat:
- 88 utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indieatiile personalului

sanitar;
- 54 participe la instructajele organizate de $coala Gimnaziali nr. 3, Piatra Neamt, in domeniul

securitatii i sAnitafii In munca.
(2) Masuri suplimentare ce se impun in contextul social actual, al pandemiei
mondiale de Covid-19. (extras din Ordinul 5338/7102/2021, completat de Ordinul

3030 din 14.01.2022)
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Principiile generale care stau la baza normelor de protectie a sinitatii populatiei in contextul epidemiei
cu noul coronavirus sunt protectia individuala, protectia colectiv, combaterea prin orice mijloc a
transmiterti comunitare a virusului $i izolarea persoanelor bolnave §i contaminate.

Masurile esentiale pentru atingerea scopului reprezentat de prevenirea/ limitarea pe cat posibil a im-
bolndvirii inciud:a

a. lgiena riguroasi a mainilor;

b. Masuri ferme de curdenie si dezinfectie in unitatea de invatdmant;

¢. Masca de protectie este obligatorie pentru intreg personalul unitatii de InvitdmAnt si va fi purtati
in sélile de clasd, In cancelarie, in timpul deplasarii prin unitatea de Invafimant §i in timpul recreatiei
(atunci cénd se afld 1n interior §i exterior);
- Masca de protectie este obligatorie pentru elevii din invifamantul primar, gimnazial §i liceal si va fi
purtatd in silile de clasd, in timpul deplasarii prin unitatea de invatdmént sau in timpul recreatiei
(atunci cand se afld in interior §i in exterior);
- Masca de protectie nu este obligatorie in cazul prescolarilor;

- Schimbul méstii de protectie intre persoane este interzis.

c. Limitarea contactului dintre elevi din clase diferite. Evitarea schimbirii silii de clasa de citre ele-
vi pe parcursul unei zile. Principiul de nrmat este 1 clasi de elevi = 1 sali de clasi;

¢. Asigurarea unei distantiiri de minimum 1 metru sau montarea unor separatoare in situafia in care
asigurarea distantei de 1 metru nu este posibiia;

f. In vederea piastririi distantei fizice, fiecare copil isi va piistra acelasi loc in banci pe tot parcursul
prezeniei In clasi;

g. Informarea permanenti a personalului, elevilor si parintilor/ reprezentantilor legali cu privire Ia
mésurile de protectie impotriva infectiei SARS-CoV-2;

h. Necesitatea izolarii la domiciliu a elevilor, in cazul aparitiei febrei sau a altor simptome specifice
COVID-19 (tuse, dificultate in respiratie, pierderea gustului si a mirosului) la elev sau la un alt
membru al familiei;

i. Unititile de invéitdméant vor pune in aplicare regulile generale din acest ghid care vor putea fi
completate §i cu alte misuri.

in functie de sitvatia epidemiologicd generald, de particularititile regionale si de infrastructura si

resursele umane ale fiecarei unitati de Invifamant in parte, autorititile implicate in gestionarea preve-

nirii imbolndvirilor vor pune in aplicare unul dintre scenariile de functionare a unititilor sau a in-

stitafiilor de inva{imant preuniversitar.

(3) Misuri pentru elevii si personalul din unititile de invitimant
aflate in grupele de vérsti la risc si/ sau avand afectiuni cronice si/ sau
dizabilititi
a. Personalul cu risc (de exemplu, vérstnici, persoane cu diabet zaharat sau aite bolj cronice,

persoane cu imunitate deficitard) va reveni in scoli cu avizul medicului de medicina muncii;

b. Prescolarii/ Elevii care fac parte dintr-un grup cu risc (de exemplu, boli respiratorii cronice se-
vere, obezitate severd, diabet zaharat tip I, boli inflamatorii, boli imune/autoimune, boli rare, boli
ereditare de metabolism, dizabilititi, tratament imunosupresiv), se vor prezenta la scoald, cu avi-
zul §i recomanddrile specifice ale medicului curant si cu acordul scris al parintilor. Pentru acestia,
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reprezentantii unitéfilor de invagimant vor identifica, dupi caz, solutii pentru asigurarea pro-
cesului educaional la distan{d sau in conditii de siguranti sporite.

c. Respectarea masurilor de protectie si cele de igiena recomandate tuturor elevilor trebuie monitor-
izate cu mai muita atentie in cazul elevilor cu boli cronice;

d. Elevii cu boli cronice care privesc cu teami intoarcerea la scoald, precum si parintii acestora, vor
fi consiliati de medicii specialisti si psihologii care i au in Ingrijire, in privinta masurilor supli-
Inentare necesare pentru a se simti in siguranta;

e. Coptii care locuiesc fn aceeasi locuin{d cu o persoani care face parte dintr-un grup cu risc, se pot,
in mod normal, reintoarce Ia institufia de invatimant. Pot exista anumite cazuri in care, dupi o
evaluare concretd i individuald a gradului de boald al persoanei respective $i a riscului de con-
taminare cu SARS-CoV-2 pe care copilul il poate aduce acasi, se poate recomanda de ciitre me-
dicul curant, cu acordul familiei, ca acel copil si nu se prezinte fizic Ia scoald, Pentru cei care nu
pot revent la scoald, reprezentantii unitégilor de invitimant vor identifica solufii pentru asigurarea

procesului educational la distanti;
f.  Copiii cu dizabilitati, {indnd cont de specificul afectiunii, vor beneficia de adaptarea masurilor de

preventie in mod adecvat dizabilititii specifice.
g Masurile de protectie pentru invatiméntul special, atit pentru profesori, cat $1 pentru elevi, vor fi
adaptate conform cu nevoile acestora, cu avizul DSP.

Capitolul I. Instructiuni SSM specifice sililor de clas: si birourilor

Art.81. Fiecare angajat §i elev trebuie si cunoasci §i si aplice instructiunile de securitate i san3-

tate in munca la locul de munci in care isi desfisoara activitatea.
Art.82. (1)Se urméreste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat in spatiile si locurile de

organizare a activitétilor instructiv-educative si in birouri.

(2) Masuri de protectie in unititile de inviitAmant preuniversitar, in contextul
epidemiologic al infectiei cu SARS-CoV-2

A. Asigurarea coordonirii activititilor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2

Conducerea unitalii de invafimant va desemna un responsabil, dintre angajatil unititii de Inviiimant,
care coordoneazi activittile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul unititii. Acesta va fi in
permanenta legaturd cu personalul medico-sanitar, cu reprezentantii inspectoratelor gcolare judetene,
ai directiilor de sanitate publica, ai autoritafilor administratiei publice locale §i ai CICCI, respectiv

CMBCCL

B. Organizarea spatiilor pentru asigurarea distantirii fizice

- Organizarea circuitelor in interiorul scolii (curte, sili de clasi, coridoare etc.) prin demarcare cu benzi
vizibile care si asigure "trasee prestabilite” de intrare, deplasare in interiorul unitdtii de Invatamant sj
de pérdsire a acesteia, facilitdnd pastrarea unei distante fizice intre elevi. Vor fi amplasate indicatoare
vizibile si ugor de infeles (panouri, sageti etc.). Vor fi limitate intdlnirile intre elevi, prin stabilirea unor

zone de agteptare, astfel incat sa fie asigurati distantarea fizica.
- La intrarea in gcoald §i pe coridoare, {a intrarea in fiecare class vor fi agezate dispensere/ flacoane cu

solutie dezinfectantd pentru maini, astfel incat sa fie facilitata dezinfectia frecventi. La intrarea in
scoald i in toate locurile cu o bund vizibilitate vor fi afisate materiale de informare {(postere) privind
masurile de igiend/ protectie.

- Usile vor fi mentinute deschise, daci este posibil, pentru a evita punctele de contact. Acest principiu
nu trebuie si impiedice aplicarea regulilor de evacuare in caz de incendiu (spre exemplu, usile de
incendiu neutilizate vor fi mentinute inchise). Usile claselor vor fi mentinute deschise pani la sosirea

tuturor elevilor.,
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a. Organizarea sililor de clasi

- Sala de clasd va fi amenajatd astfel inct si fie asigurati distantarea fizicd intre elevi, ceea ce implica

urmatoarele:

- Eliminarea mobilierului care nu este necesar;

- Dispunerea mobilierului astfel incat si fie obtinutd distantarea de minimum 1 metru Intre elevi sau

montarea de separatoare transparente in situaia in care distantarea nu este posibila;

- Stabilirea modurilor de ocupare a silii de clasa in functie de numarul de elevi (realizarea oglinzii

clasei);

- Bancile vor fi pozifionate astfel incét elevii si nu stea fatd in fats;

- Bancile vor fi pozitionate astfel incét si nu fie blocat accesul in sala de clasi;

- Va fi pastratd componenta grupelot/ claselor. Elevul va putea schimba clasa/ grupa pe perioada se-

mestrului doar in situatii justificate. Contactul intre prescolarii/ elevii din grupe/ clase diferite va fi

evitat;

- Deplasarea elevilor in interiorul institutiei trebuie limitata prin alocarea unei sili de clasi unei clase
de elevi, iar profesorii vor schimba sala de predare. Principiul de urmat este "1 clasi de elevi = 1 sali
de clasi";

- Locurile din clasd trebuie si fie fixe; dupd aranjarea elevilor in banci, acestia nu vor mai schimba

locurile intre ei pe toaté perioada cursurilor;

- Vor fi imitate deplasérile in clasi, pe cat posibil;

- Este interzis schimbul de obiecte personale;

- Intalnirile dintre elevi vor fi limitate in perimetrul clasei, spre exemplu prin stabilirea unui sens de

circulatie in interiorul clasei, care poate si fie indicat prin marcaje aplicate pe podea;

- Va fi asiguratd aerisirea claselor inainte de sosirea elevilor, prin deschiderea ferestrelor timp de

minimum 30 minute, apoi in timpul recreatiilor minimum 10 minute si la finalul zilej;

- Trebuie evitate experimentele practice care necesiti miscare si/sau interactiune stransi intre elevi.

Elevii nu se vor muta din clasa de bazi in laboratoare;

- Elevii §i personalul didactic/didactic auxiliar/nedidactic vor purta masca atat in timpul orelor de curs,

cat s In timpul recreatiei, atunci cand se afid in interiorul unjtaii de invafimant.

- Se vor stabili locurile in care vor fi amplasate cosurile de gunoi destinate aruncarii/eliminirii mégtilor

uzate. Cosurile de gunoi vor fi de tip cos cu capac si pedali previzut cu sac in interior.

b. Organizarea grupurilor sanitare

- Acolo unde este posibil, se va asigura decalarea pauzelor incét si fie limitat numirul de persoane
prezente in grupurile sanitare §i in curtea gcolii, cu scopul respectirii distantarii fizice;

-Va fi gestionat fluxul de elevi care merg la toaletd (plecarea si intoarcerea de lIa/ la clasd, evitarea
aglomerarii in interiorul grupului sanitar);

- Elevii trebuie si se spele pe méini inainte si dupi ce merg la toaleti;

- Se va verifica in permanenti dacd grupurile sanitare permit elevilor i membrilor personalului si-si
spele (cu apa si sdpun lichid) sau s3 isi dezinfecteze mainile; sunt recomandate prosoapele de hirtie de
unicd folosintd. Sunt interzise uscitoarele electrice de maini si prosoapele pentru méini din material
textil);

- Se va verifica si se va face completarea, reincircarea cu regularitate pe parcursul zilei, astfel incét si
existe consumabile in cantitii suficiente la toaletd (sapun lichid, hartie igienicd, prosoape de unici

folosinta etc.);
- Se va verifica realizarea curifeniei zilnice §i a dezinfectirii regulate a suprafetelor atinse in mod

frecvent (conform Planului de curifenie si dezinfectic);
- Se vor afiga materiale de informare (postere) privind igiena corecta.

¢. Organizarea cancelariei:

Cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe méini in urmitoarele situatii:

- la intrarea in cancelarie;
- la preluarea catalogului sau a altor materiale utilizate in comun;
- se va pistra distana fizicd de minimum 1 metru intre persoane;
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d. Organizarea curtii scolii

- Se va organiza mobilierul exterior (acolo unde este cazul) astfel incat si se pastreze distanfarea fizici;
- Spatiile de joacd previzute cu jucdrii de exterior vor fi curifate, igienizate cu jeturi de api si apoi
dezinfectate cu solufii avizate pentru suprafete, zilnic si inaintea inceperii cursurilor fieciruj ciclu de
invatdmant.

C. Organizarea accesului in unitatea de invitimint

- Accesul si fluxul de persoane vor fi gestionate la intrarea in instituia de Invitdmant de catre persoane
desemnate din unitatea de invafimant;
- Distantarea fizici va fi men{inuti la intrare folosind orice mijloc posibil (panouri, marcaje aplicate pe
sol, dispozitive de distantiere, bariere etc.);
- Se recomandd intrarea esalonati la intervale orare stabilite in functie de zone sau de clidiri (etaj,
aripd etc.);
- Este recomandatd intrarea prin mai multe usi de acces pentru a reduce fluxul de elevi. In cazul in care
aceastd separare nu este posibild, respectarea distantirii fizice a persoanelor care intrd in institutia de
invatamant este esentiali;
- Vor fi amplasate indicatoare vizibile si usor de Inteles (panouri, sigeti etc.);
- Ciile de acces (de tip poartd, usd sau intrare previzuti cu turnichet) vor fi menfinute deschise in
timpul primirii elevilor pentru a limita punctele de contact.
- Va fi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectirii intervalelor de
sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;
- Dupé dezinfectia méinilor, elevii vor merge direct in silile de clasa;

- Accesul oriciror persoane striine (parinti, al{i insotitori etc.) va fi interzis in afara cazurilor ex-

ceptionale, unde este necesara aprobarea conducerii unititii de invatamant.

D. Organizarea programului scolar
a) Organizarea procesului de invitim4nt va avea in vedere posibilitatea inceperii cursurilor la in-
tervale orare diferite astfel Incét sa se evite aglomeririle la intrarea si la iesirea in pauze.

b) Organizarea activititilor si supravegherea in timpul pauzelor

- Intervalele aferente recreatiilor vor putea fi stabilite in mod esalonat pentru fiecare clasa in parte,
acolo unde este posibil;
- Va fi evitata crearea de grupuri de elevi din clase diferite;
- Elevii vor fi supravegheati pe toatd durata pauzelor de citre cadrele didactice, pentru pastrarea dis-
tantarii fizice;
- Elevii vor fi instruiti sd nu interacfioneze fizic (nu se vor imbritisa, nu isi vor atinge reciproc méinile
§1 nu vor sta aproape unul de celilalt);
- Nu vor fI practicate jocuri de contact sau cu mingea, nici activititi care implica schimbul de obiccte.
Vor fi evitate, de asemenea, structurile de joc ale ciror suprafete de contact nu pot f1 dezinfectate;
- Nu vor fi utilizate bincile/ scaunele exterioare (acest lucru fiind indicat prin aplicarea unor marcaje,
dispozitive de distantiere etc.). in caz contrar, va fi asiguratd in mod regulat o dezinfectare adaptati;-
- Jocurile si alte activitéti care implica formarea unor grupuri vor fi organizate cu respectarea distanfei
dintre elevi, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Elevii nu vor consuma in comun méancarea sau bduturile si nu vor schimba ntre ei obiectele de folo-
sintd personald (telefoane, tablete, instrumente de scris, jucsrii etc.).

Art.82. Se urmireste asigurarea conditiilor de iluminat si microclimat in spatiile si locurile de
organizare a activitdtilor instructiv-educative si in birouri.

Art.83. Starea mobilierului din dotare se controleazi periodic si se iau masuri pentru repararea
sau indepdrtarea obiectelor deteriorate care pot produce accidente.

Art.84. Tablourile si vitrinele din silile de clasa si birouri precum si tablele din salile de clasi
trebuie ancorate si fixate bine, pentru prevenirea accidentelor provocate prin ciderea acestora.

Art.85. Pardoselile din Inciiperi trebuie sa fie intretinute, iar urmele de ulei si apa trebuie inlitu-
rate pentru a se evita alunecirile. Orice defectiune in pardoseli va fi semnalata (sparturi sau rupturi de
linoleum, covoare, etc.) pentru a se evita impiedicirile.
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Art.86. inainte de folosirea unui scaun, trebuie controlatd starea Iui, dupi care se potriveste intr-
0 pozitie stabild, evitindu-se asezarea pe marginea lui.

Art.87. Inainte de indepdrtarea unui scaun de birou, trebuic si se asigure ¢ nu existi pericol de
a se rasturna sau a lovi alta persoani.

Art.88. Este interzisé migcarea de leginare pe doud din picioarele scaunului sau de risturnare pe

spate.
Art.89. Pentru evitarea accidentdrilor, sertarele birourilor, fisetelor sau ale dulapurilor trebuie ti-

nute inchise.

Art.90. In sertare trebuie aranjate obiectele tdioase sau ascutite (creioane, cutite, lame etc.) in
compartinente separate. Atunci cand se foloseste un cutit de mana, lami sau cuter pentru taierea hirti-
ei, degetele trebuie tinute cdt mai departe de taisul lamei.

Art.91. La producerea unei tiieturi sau riniri accidentale se va folosi trusa de prim-ajutor sau se
va cere interventie de specialitate.

Art.92. Céand trebuie luat un obiect aflat la indltime, obligatoriu se va folosi o scars sigurd. Este
interzis sd se improvizeze podete din scaune, cutii, sertare, asezate unele peste altele, deoarece,nefiind
stabile, se pot rasturna.

Art.93. Pentru ridicarea obiectelor mai grele, efortul trebuie ficut cu muschii picioarelor i nu cu
muschii spatelui. Trebuie evitate intinderile rapide ale bratelor si intoarcerile bruste.

Art.94. Orice deplasare dintr-o inclipere in alta se va efectua atent, cu fata inainte. Deschiderea
usii se va efectua lent pentru a nu accidenta persoana aflati in imediata apropiere a ei.

Art.95, In timpul deplasirilor se priveste in directia de mers, iar atunci cand se transporta pachete
in brate, acestea nu trebuie si Tmpiedice vizibilitatea.

Art.96. Angajatii si elevii trebuie si cunoasc# schema de evacuare din clidirea scolii si si congti-
entizeze necesitatea deplasérii in ordine in localul si in incinta scolii pentru evitarea accidentelor pe
sciri, n sdlile de clasa, in curte, etc.

Art.97. Circulatia pe sciiri se va efectua respectindu-se urmitoarele reguli:

- s¢ va merge incet, unul dupd altul in sir simplu;

- nu se va merge distrat, sarind cate doua, trei trepte deodati

- vor {1 indepértate de pe trepte toate obiectele care ar putea provoca alunecarea;
- se va sprijini de ména curenti;

- U se va citi In timp ce se urca sau coboari pe sciri;

Art.98. La iesirea din cladire, orice persoani se va asigura in toate directiile pentru a nu fi sur-
prinsd de vreun mijloc de transport.

Art.99. Pentru protectia personalului care face curiitenie, cioburile de sticli vor fi invelite si de-
puse astfel incat sd poatd fi usor identificate de acest personal, de preferat si fie lisate la vedere.

Art.100. Personalul tehnico-administrativ este obligat si semnaleze:

- orice accident cunoscut In incinta scolii;
- toate situatiile periculoase de munc;
- toate pagubele materiale produse in urma unui accident.
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Capitolul I1. Utilizarea echipamentelor de calcul in birouri

Art.101. Activitatile de prelucrare automata a datelor vor fi planificate si organizate astfel Incét
activitatea zilnica In fafa ecranului si alterneze cu alte activititi. '

Art.102. In cazul in care alternarea activititilor nu este posibild, iar sarcina de munci impune uti-
lizarea ecranelor in cea mai mare parte a timpului de lucru, se vor acorda pauze suplimentare fati de
cele obignuite (7,5 - 10 minute la fiecare ori, sau o pauzi de 15- 20 minute la fiecare dous ore, iar tim-
pul total de lucru la video-terminale si nu depiseasci 6 ore/ zi).

Art.103. Amenajarea posturilor de munci intr-o incépere trebuie realizati astfel incat si se asigu-
re:

- accesul usor si rapid al utilizatorilor la locul de munca;
- accesul rapid al personalului de intretinere la toate pirtile echipamentului, 13 pozitiile ca-
blurilor si la prizele electrice, fard intreruperea activititii in desfisurare sau cu o intrerupere minimi;
- un spatiu de lucru care sa raspundid nevoilor de spatiu personal, de comunicare intre indivizi
si de intimitate.

Art.104. Se interzice lucratorilor si utilizeze echipamentele de calcul pe care nu le cunosc si pen-
tru care nu au instruirea necesara.

Art.105. Se interzice indepértarea dispozitivelor de proteciie ale echipamentelor de calcul.

Art.106. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau firi legdturd la
pamaént.

Art.107. Functionarea echipamentelor de calcul va fi permanent supravegheati pentru a se putea
interveni imediat ce se produce o defectiune.

Art.108. Se interzice continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cind se constati o de-

fectiunea acestuia.
Art.109. Remedierea defectiunilor se va realiza numai de citre personalul de intretinere autori-

Zat.

Art.110. Punerea in functiune a unui echipament dupd revizii sau reparatii se va face numai dupa
ce personalul autorizat si efectueze revizia sau reparaia, confirmi, in scris, ca echipamentul respectiv
este in buni stare de functionare.

Art.111. La utilizarea imprimantelor de mare vitezd se vor evita supraincalzirile care pot conduce
la incendii.

Art.112. In timpul lucrului cu video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati.

Art.113. Conductorit elecirici §i cablurile trebuic sa respecte urmétoarele conditii :

- s nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;

- sd aibd o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatori-
lor, inclusive in cazul unei reamenajiri a inciperii;

- 54 asigure accesul usor, iar Intrefinerea si se efectueze fird intreruperea activititii;

- conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces fir3 a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice.

Art.114. Se interzice personalului de deservire a echipamentelor de calcul si intervini la tablousi
clectrice, prize, fise, cordoane de alimentare, grupuri stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice
alte instalatii auxiliare specifice.

Art.115. Inlocuirea sigurantelor la instalatiile electrice se va face numai de ciitre personalul auto-
rizat in acest scop.

Art.]116. La Incheierea programului de tucru, se vor lua mésuri de deconectare a tuturor instalatii-
lor electrice; iluminat, scoatere din priza a aparaturii utilizate (masini de calcul sau marcat, reso-
uri,fierbdloare, veioze etc.). Se vor face verificiri asupra lichidirii oriciror surse de foc. Aceasti opera-
tiune revine ultimului lucriitor care pariseste incéiperea.

Capitolul III. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de informatics

Art.117. Accesul si desfigurarea activititii in laborator se face numai sub supravegherea profeso-
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rului.
Art.118. La punerea sub tensiune a calculatoarelor se vor respecta, in ordine, urmatoarele preve-
den:
- verificarea temperaturii si umiditifii din laborator;
- verificarea conectirii tabloului de alimentare;
- punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzitor de pe pano-
ul unitifii centrale;
- punerea sub tensiune a echipamentelor periferice prin actionarea butoanelor corespunzitoare
de pe panourile de comanda, in succesiunea indicati in documentatia tehnici a calculatorulu.
Art.119. Scoaterea de sub tensiune a calculatoarelor se va realiza in succesiunea inversi celei
prevazute la punerea sub tensiune.
Art.120. Se interzice indepirtarea dispozitivelor de protectie ale echipamentelor de calcul.
Art.121. Se interzice efectuarea oricirei interventii in timpul functiondrii echipamentului de cal-
cul.
Art.122. Functionarea echipamentului de calcul va fi permanent supravegheats pentru a putea in-
tervenii imediat ce se produce o defectiune.
Art.123. Daca in timpul functiondrii echipamentului de calcul se aud zgomote deosebite, acesta
va fi oprit i se va anunta informaticianul gcolii pentru control si remediere.
Art.124. Punerea In functiune a unui echipament dupi revizii sau reparatii se va face numai dupa
ce informaticianu] gcolii confirma cd echipamentul respectiv este in buna stare de functionare.
Art.125. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fird legiturs la
pamaint,
Art.126. Se interzice profesorilor si elevilor sd intervini la tablourile electrice, prize, fise, cor-
doane de alimentare sau orice alte instalatii auxiliare specifice.
Art.127. In timpul functionarii echipamentelor de calcul, ugile de acces in laborator nu se vor
bloca sau Incuia, pentru a permite evacuarea rapidi, in caz de pericol, a elevilor si profesorului.
Art.128. In cazul unui inceput de incendiu in Jaborator se va actiona cu stingitor cu praf si dioxid
de carbon.
Art.129. Se interzice consumul alimentelor pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tasta-
turii.
Art.130. In timpul lucrului la video-terminale, se va evita purtarea ochelarilor colorati,
Art.131. Video-terminalele vor fi astfel amplasate incét directia de privire si fie paraleld cu sur-
sele de luming (naturali si artificiald).
Art.132. Pentru a péstra o pozitie de lucru confortabila si pentru a evita reflexiile s1 efectul de or-
bire,utilizatorul trebuie si incline, s basculeze sau si roteasci video-terminalul.
Art.133. Indltimea optimi a centrului ecranului trebuie si corespundi unei directii de privire n-
clinate Intre 10° §i 20° sub planul orizontal care trece la nivelul ochilor.
Art.134. Inaltimea tastaturii trebuie sa asigure in timpul utilizarii un unghi intre brat si antebrat

de minimum 90°.
Art.135. In pozitia agezat, distanta dintre planul de lucru i suprafata de sedere trebuie si fie cu-

prinsa intre 200 mm gi 260 mm.
Art.136. Ecranul, suportul de documentare si tastatura trebuie amplasate la distante aproximativ
egale faf de ochii utilizatorului, respectiv 600mm + 150 mm.
Art.137. Utilizatorul sistemului de calcul trebuie si cunoascd necesitatea si posibilititile de re-
glare a echipamentelor i mobilierului de lucru
Art.138. Amenajarea sistemelor de calcul in laborator trebuie realizatd astfel incét si se asigure:
- accesu] usor si rapid al elevului la sistemul de calcul;
- accesul usor si rapid al personalului de intretinere la toate pirtile echipamentelor, la pozitiile
cablurilor i prizele electrice, fird intreruperea activitatii in desfagurare sau cu o intrerupere minimi;
- un spatiu de lucru care si rispundi nevoilor de spatin personal, de comunicare intre indivizi
§i intimitate.
Art.139. Conductorii electrici si cablurile trebuie sa respecte urmitoarele conditii :
- 84 nu prezinte risc de electrocutare la trecerea pe planul de lucru sau pe sol;
- s4 aibd o lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatori-
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lor, inclusive in cazul unei reamenajéri a Inciperii;
- 54 asigure accesul usor, iar intretinerea s se efectueze fari intreruperea activitatii;
- conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces fard a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice.
Art.140. La utilizarea imprimantelor se va evita atingerea pirtilor fierbinti,
Art.141. Orice interventie in timpul functionirii imprimantelor, permisé in documentatia tehnica,
se varealiza cu luarea masurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de ciitre imprimants.
Art.142. La terminarea lucrului, echipamentele vor fi deconectate de la reteaua de alimentare.
Art.143. La Incheierea programului de lucru, se vor lua misuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor din laborator. Se vor face verificiri asupra lichidirii oriciror
surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua respectivi.

Capitolul IV. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de fizici

Art.144. Experientele la care se utilizeazd curen(i sau tensiuni periculoase le executati numai

profesorul de specialitate.
Art.145. Inainte de inceperea experientelor se iau urmitoarele misuri de securitate si sandtate in

munca:
(1) Planul de desfasurare a experientelor va fi dinainte stabilit iar personalul va fi instruit in prea-

labil.
(2) De pe locul unde se desfasoard experientele se vor indepirta toate obiectele care nu sunt ne-

cesare.

(3) Masa de lucru trebuie si fie suficient de mare pentru a permite plasarea in bune conditii a in-
tregului aparataj.

(4) Pardoseala din jurul locului unde se desfisoard experientele trebuie si fie uscati sau acoperi-
td cu un covor izolant,

(5) Alimentarea de la retea se va face de la un tablou cu sigurante fuzibile calibrate sau intrerupa-
toare automate; in cazul cind se foloseste o prizd, aceasta va fi in prealabil verificats $i asiguratd prin
sigurante fuzibile,

(6) Partile metalice ale aparatelor care ar putea intra accidental sub tensiune vor fi legate la pa-

mént.

(7) Racordurile dintre pirtile componente ale montajului se vor face, in mod obligatoriu, prin
cordoane in buni stare, perfect izolate si corespunzitoare tensiunilor folosite in experienta respectivi.

(8) Uneltele de lucru (surubelnitd, patent, etc.) vor fi prevazute cu manere izolante, rezistente la
tensiunile care se afla in instalatie.

(9) Realizarea montajului sau a oricdrei modificiri a montajului existent precum s§i introducerea
sau scoaterea instrumentelor de misurat din circuit se va face cu intregul aparataj scos de sub tensiune.

(10) Elevii vor fi instruiti de citre profesorul instructor privind modul de utilizare a aparaturii de-
laborator i respectérii normelor de electrosecuritate specifice fiecirui aparat.

(11) Inainte de conectarea instalatiei la sursa de curent electric, se va face o ultimi verificare ge-

nerala a aparatelor, legiturilor, izolatiei etc.
Art.146. In timpul desfasurarii experientelor se iau urmétoarele masuri de securitate si snitate in

munca:

(1) In timpul experientelor, pe masa de lucru nu se va giisi, in afara partilor componente ale mon-
tajului, nici un obiect care ar putea, accidental, antrena legaturile montajului sau ar putea stabili con-
tactul cu pirtile aflate sub tensiune.

(2) Cei care efectueazi experientele vor avea o imbriciminte adecvati (stransd pe corp, maneci
bine incheiate), de preferinis halate de laborator.

(3) In timpul functiondrii montajului, este interzisa atingerea partilor neizolate (schimbare a lega-
turilor, atingerea becurilor, intercalarea aparatelor de misuri).

(4) Este interzisd pirasirea sau lisarea fird supraveghere a montajului aflat sub tensiune.

(5) Se recomandi ca, la instalatia aflatd sub tensiune, toate manevrele si se facd cu o singurd
mand.

(6) Pentru prevenirea accidentelor dupd terminarea experientelor, montajul va fi scos obligatoriu
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de sub tensiune; orice interventie asupra instalatiei electrice trebuie si fie ficuti de un electrician auto-
rizat iar lucrarea sé aibi caracter definitiv.
Art.147. Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare se iau urmitoarele mi-
suri de securitate i sindtate Tn munci:
(1) Toate partile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la centura de pamént.
(2) Elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase, impiedicandu-se astfel atingerea acestora.
(3) Tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi previzute cu sigurante fuzibile calibrate
sau intrerupétoare de protectie automate si se interzice folosirea sirmelor groase, a cuielor etc., in locul

sigurantelor calibrate.
(4) La alimentarea aparatelor electrice portative se vor folosi tensiunile reduse previzute in nor-

mele de electrosecuritate.
(5) Instalatiile electrice si aparatele din laborator se vor revizuii periodic de citre personal califi-

cat,

(6) Elevii nu au voie si efectueze manevre de conectare/deconectare a intrerupitoarelor automa-
te,butoanelor §i comutatoarelor de pe tablourile electrice de alimentare cu tensiune.

(7) Statiile de amplificare, aparatele i utilajele electrice vor fi instalate numai in incaperi uscate
§1 curate; alimentarea acestora, prin derivatii provizorii, de la tabloul de distributie este interzisi.

(8) Se interzice utilizarea masinilor si utilajelor la puteri nominale mai mari decat suporti retea-
ua.

Art.148. In caz de electrocutare, misurile de prim ajutor trebuie luate in functie de starea in care
se géseste accidentatul, astfel:

(1) Scoaterea rapidd a accidentatului de sub tensiune prin intreruperea circuitului respectiv, cu
respectarea tuturor prevederilor din normele in vigoare, deoarece, daci accidentatul este atins de o per-
soand Inainte de scoaterea lui de sub tensiune, aceasta poate fi electrocutati.

(2) Cel care oferd ajutorul va folosi obiecte din materiale uscate, riu conducitoare de electricita-
te(fesaturi, funii, prijini, ménusi, covoare si galosi de cauciuc etc.), iar la instalatiile de inalta tensiune
este obligatorie folosirea ménusilor §i a cizmelor din cauciuc electroizolant; indepirtarea conductoare-
lor cazute la pdmant se va face cu o prajini uscati din lemn, iar ruperea lor se face prin lovirea, de la
distantd, cu corpuri rdu conducitoare de electricitate.

(3) In cazul cind accidentatul este in stare de lesin, trebuie chemat neintirziat un medic
sau,,Salvarea"; pind la sosirea acestora, persoana accidentatd se va aseza intr-o pozitie comodi, linigti-
ta,imbracdmintea i1 va fi desfdcutd pentru facilitarea respiratiei, accidentatului dindu-i-se in acelasi
timp sd miroaséd o solufie de amoniac; daca accidentatu] a incetat s mai respire sau respird anormal,
rar,convulsiv, i se va face imediat respiraie artificiali.

Pentru reanimarea accidentatului, fiecare secunda este pretioasi. Dacii scoaterea de sub tensiune
$i inceperea respiratiei artificiale se fac imediat dupa electrocutare, readucerea la viata reuseste de cele
mail multe ori. De aceea, primul ajutor trebuie acordat fari intarziere, chiar la locul accidentului.

Art.149. La incheierea programului de lucru, se vor lua misuri de deconectare a tablourilor de
alimentare cu tensiune a echipamentelor din Jaborator. Se vor face verificari asupra lichidarii oriciror
surse de foc. Aceste obligatii revin ultimului profesor care are ore in laborator in ziua respective

Capitolul V. Instructiuni SSM specifice laboratoarelor de chimie, biologie

Art.150. La lucrérile de laborator unde se utilizeazi substante chimice se iau urmitoarele masuri
de securitate i séndtate in munci:

(1) Lucrérile de laborator si aplicatiile practice se efectueazi cu cantitifile de substants, cu con-
centratiile, cu vasele §i aparatele indicate in proceduri, in manuale si In instructiunile de folosire a ma-
terialelor respective, dupé ce in prealabil profesorul instructor a verificat exactitatea datelor.

(2) Efectuarea experientelor este permisd numai dup3 verificarea prealabil a aparaturii respecti-
ve.

(3) Efectuarea experientelor in vase murdare este interzisa; imediat dupi terminarea experien-
tei,vasele utilizate trebuie sa fie spélate.

(4) Vasele de laborator se spald cu amestecuri oxidante sau detergenti si api distilata firi a se
utiliza nisipul, care provoaci fisuri i la incilzire sticla se va sparge usor.
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(5) Vasele care confin substante toxice vor purta etichete avertizoare si vor fi pistrate la locuri
sigure, sub cheie. Nu este permisi depozitarea aliturati a vaselor cu substante care produc reactii vio-
lente prin contact; nu este permisa péstrarea substantelor in vase neetichetate,

(6) La identiflcarea substantelor pentru experiente, se citeste cu atentie eticheta; daci existi cea
mai mic# indoiald asupra continutului unui vas, acesta se va trimite laboratorului de analize chimice,
pentru identificare.

(7) Trebuie sa existe la indemand un set de Fise tehnice de securitate pentru toate substantele i
preparatele chimice periculoase folosite astfel ncat proprietitile fizico-chimice si toxicologice, efecte-
le asupra sanatatii, misurile de protectie necesare la manipularea lor si procedurile in caz de urgenta si
fie cunoscute.

(8) Elevilor le este interzis si guste sau si miroasa substantele, si se aplece asupra vaselor fara
avizul profesorului de specialitate, deoarece actiunea multor substante este puternic toxici, chiar daca
aceasta nu se manifestd imediat.

(9) Toate substanfele chimice se pastreazi in dulapuri incuiate; nu este permisa instriinarea sub-
stanfelor din laborator.

(10) Purtarea ochelarilor de protectie este obligatorie la toate experientele cu substante chimice
agresive. ‘

(11) Eprubeta in care se incélzeste un lichid se tine inclinata (nu spre cel care lucreaza, sau spre
vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie incilziti numai la partea de jos, ci pe toata lungimea ocupati
de substantd; sustinerea eprubetei se va face cu un suport special construit, nu improvizat.

(12) Ramasifele substantelor periculoase (metale alcaline, fosfor, baze, substante caustice) nu
trebuie aruncate la intdmplare, ci separat in vase destinate acestui scop, pentru a fi apoi cit mai repede
neutralizate (facute inofensive prin metode corespunzitoare).

(13) - In cazul efectudrii unor experiente cu aparate in care se pot inifia substante gazoase, se va
face,in prealabil, verificarea tuburilor de legituri (etanseitate, indoire sau lipire), pentru a nu se produ-
ce vreo scépare de gaze din cauza unor suprapresiuni,

Art.151. La ménuirea substantelor chimice se jau urmitoarele misuri de securitate si sindtate in
muncé:

(1) Experientele in care se produc substante gazoase sau vapori trebuie ficute sub nisé.

(2) Faramitarea alcaliilor, a jodului, a srurilor acidului cromic, ca si a altor substante care dau o
pulbere toxicd, se va face de asemenea, sub nisd. Totodati, dupi caz, este obligatorie si folosirea oche-
larilor de protectie.

Art.152. La depozitarea substantelor chimice se iau urmitoarele misuri de securitate si séindtate
in munca:

(1) Depozitarea se face Intr-o incipere separati si nu in laborator; depozitul trebuie semnalizat cu
semne grafice de avertizare,

(2) Magazia trebuie si fie bine ventilati.

(3) Depozitul trebuie si fie dotat cu mijloace adecvate si suficiente de stingere a incendiilor.

(4) Substaniele/ produsele chimice periculoase trebuie s fie etichetate $1 ambalate in recipiente

corespunzitoare.

(6) Toate chimicalele impragtiate accidental trebuie si fie curitate imediat; trebuie si existe la
indemand mijloace de neutralizare, curiitare si EIP adecvat.

(7) Instructiunile de securitate si sinitate in munci trebuie s3 fie afigate in loc vizibil pentru a
avertiza personalul didactic i elevii cu privire la misurile de securitate necesare.

Art.153. La ménuirea recipientelor cu acizi concentrati sau amoniac se iau urmitoarele misuri de
securitate si sdnétate Tn munci:

(1) Vasele mari trebuie tinute in ambalaje integre, etanse si din materiale rezistente la continut,

(2) Turnarea lichidelor se face numai prin paknie,

(3) Acidul clorhidric concentrat, acidul azotic, solutiile concentrate amoniac etc. trebuie turnate
sub nigé.

(4) La diluarea acidului sulfuric concentrat, se toarna incet acidul, apoi apa.

(5) Daca intr-un laborator sau intr-o sald de clasi se produce, dintr-o cauzi oarecare, o cantitate
de substanfe gazoase sau de vapori toxici (ex. spargerea unui vas cu brom, a unei butelii de acid azotic
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concentrat sau defectarea robinetului la un balon cu clor etc.), concomitent cu evacuarea celor prezenti
din incdpere (fard panicid), se deschid ferestrele pentru aerisirea completa a incaperii, se inchid usile
pentru a preveni impréstierea gazelor si se intrerup eventualele surse de cildura.

(6) La inceputul si sfargitul oricdrei experiente, minile se spald cu apa si sapun.

Art.154. La experientele care pot provoca explozii, stropiri sau Impristieri violente de substante
se tau urmitoarele misuri de securitate si sinitate in munca:

(1) In cazul experientelor cu vase 1n care se pot dezvolta presiuni periculoase, trebuie luate mi-
suri de protectie speciale contra Impristierii cioburilor in caz de spargere, prin ingradirea cu plase me-
talice sau cu paravane de sticld armats,

(2) La pregitirea amestecurilor oxidante se firimiteazi oxidantii in stare purd, frecindu-se cu
precautie doze mici Intr-un mojar absolut curat; amestecarea oxidantilor cu alte substante firdmitate nu
se face niciodatd prin frecare in mojar, ci prin agitare Intr-un balon sau prin amestecare cu o spatuli
sau o lingurita de os pe o foaie de hartie velini cretati.

(3) La experientele executate in vid (distilare) se vor folosi ochelari de protectie; de asemenca, se
vor utiliza numai baloane mici cu fund rotund, din sticld rezistenti la flacari.

(4) Buteliile (baloanele, tuburile, recipientele) cu gaze licheflate sau comprimate trebuie ferite de
surse de incdlzire; in laborator nu este permis si se afle mai mult de o butelie incircati cu acelagi
gaz;buteliile trebuie ferite de céderi i lovituri; robinetele buteliilor de oxigen vor fi pastrate curate (nu
vor fiunse cu grisimi) iar in timpul transportului si depozitirii, buteliile vor fi prevdzute cu capac de
protectie;este obligatorie dotarea buteliilor cu manometre, previzute cu plomba de verificare metrolo-
gicd si avind marcatd cu culoare rosie diviziunea de pe scali care indica presiunea maxima de folosire
a buteliei;consumarea gazelor lichefiate sau comprimate se va face exclusiv prin reductoare de presiu-
ne;robinetele trebuie deschise si inchise incet, fiird a fi bruscate, chiar daci ele functioneazi greu.

Art.155. La folosirea sticldriei de laborator se iau urmétoarele masuri de securitate si sdnétate Tn
munca:

(1) Introducerea unui dop de plutd sau de cauciuc Intr-un tub de sticld se face tindndu-se tubul cu
mana cit mai aproape de capétul de introdus (ména infagurati intr-o batisti si fara a se forta tubul).

(2) Atunci cind se introduce un dop intr-un vas cu pereti subtiri, vasul nu se tine pe masi, ci de
gét i cit mai aproape de locul de introducere a dopulu.

(3) Incalzirea substantelor in vase de laborator cu pereti subtiri se face pe o sita sub agitare con-
tinua.

(4) Baloanele, paharele si celelalte vase in care se afli lichid fierbinte nu se pun direct pe mas,
ci pe o placé din material termoizolant.

(5) Paharele mari cu lichid se ridicd numai cu ambele maini si se tin in asa fel, ca marginile ras-
frinte ale paharului s# se sprijine pe degetele mari si pe degetele arititoare.

(6) Prinderea in stative a baloanelor de distilare, a biuretelor si a refrigerentelor se efectueazi cu
ajutorul clemelor previzute cu apéritori de plutd sau cauciuc.

Art.156. La manevrarea aparatelor de incalzire (sursele de cilduri) se iau urmitoarele misuri de
securitate §i sénfitate in munca:

(1) La plecarea din laborator, chiar gi pentru scurt timp, este interzis si se lase aprinse becuri de
gaz JAmpi cu spirt sau alte aparate de incilzire.

(2) In cazul in care se descopera pierderi de gaze combustibile (cu miros specific) sau vapori de
benzind, se procedeazi astfel:

a. se sting toate becurile de gaz de la ventilul principal precum si celelalte surse de incilizire;

b. concomitent cu evacuarea persoanelor din camerd, se deschid ferestrele sau gurile de venti-
latie i apoi se Inchid usile; se aeriseste inciiperea pani la disparitia completa a mirosului de gaz;

¢. nu se aprinde §i nici nu se stinge lumina electric;

d. se cautd sursele de scurgere a gazului sau vaporilor (garnituri defecte, robinete deschise, tu-
buri de cauciuc sau conducte perforate etc.) si se iau misurile necesare pentru indepirtarea defectelor;

e. la intrebuintarea becurilor de gaz se urméireste ca aprinderea si se faci treptat si flacira si
nu patrunda in interiorul becului; daca flacéra totusi pitrunde, se inchide robinetul, se lasi becul si se
raceasca complet §i numai dupa aceea se aprinde din nou, micsorand in prealabil curentul de aer.

Art.157. La desfagurarea lucririlor de disectii si de conservare a materialului biologic se iau ur-
matoarele masuri de securitate gi sanitate in munci:
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(1) Instrumentarul trusei de disectie i microscopie si fie folosit corect, sub directa indrumare si
supraveghere a profesorului.

(2) Animalele de disectic (ex. broaste) si fie tinute cu ména acoperitd cu o manusi de protectie
sau cu o bucatd de pénzai.

(3) Dupd terminarea lucririlor elevii sa se spele pe mdini si sd se dezinfecteze cu alcool.

(4) Instrumentele de disectie si se sterilizeze, dup care vor fi uscate pe 0 bucati de tifon, rease-
zarea In cutia trusei facindu-se numai dupi o uscare completi.

(5) Lucrarile de conservare a materialului biologic si de folosire a substantelor chimice se vor
desfisura sub directa indrumare a profesorului.

Art.158. In laborator trebuie si se géseascd, la loc vizibil, mijloacele de prim ajutor iar in caz de
accidente (raniri, arsuri, otriviri etc.) se vor lua urmitoarele mésuri:

(1} Accidentele de naturd mecanica pot avea ca efect tiieturi, zgarieturi, intepéturi, zdrobiri si
striviri; In cazul leziunilor grave este necesard chemarea medicului, iar cind tanile sunt usoare, se spa-
1d cu apé curatd, se dezinfecteazi cu api oxigenata §i se bandajeazi cu tifon sterilizat; cand se produc
hemoragii, se procedeazi de urgenta la oprirea sangelui, dezinfectarea si bandajarea rénii si transporta-
rea accidentatului la spital.

(2) Accidentele termice (arsuri, opariri) se trateazi dupi gravitatea lor; arsurile profunde si pe
suprafete mari (de gradul II §i III) necesitd internarea de urgenti in spital.

(3) Manipularea substantelor chimice agresive se va face folosind echipamentul de protectie co-
respunzator (sorturi de protectie, ménusi, ochelari etc.).

(4) In fiecare laborator trebuie si existe o trusa sanitard cu urmitoarele materiale: api oxigena-
td.alcool sanitar, tincturd de iod, jecolan, acid boric, fiole de cofeina, pense, foarfeca, vati, ti-
fon,leucoplast, o solutie neutralizantd pentru cazul stropirii cu substante; medicamentele care au ter-
men de valabilitate vor fi inlocuite periodic.

(5) Cénd o picaturi de reactiv pitrunde in ochi, este foarte important ca ochii si fie spélati ime-
diat cu jet de apa si apoi supusi unui examen medical.

(6) in cazul intoxicatiilor acute sau al sufocarilor cu substante gazoase sau cu vapori toxici, pina
la sosirea medicului, cel In cauzi va fi scos din atmosfera toxici si va fi dus tntr-un loc bine aerisit, i se
va desface haina la gét si i se va face respiratie artificiala.

Capitolul VII. Riscuri evaluate

. : sl Actiuni In scopul
Nr. . . . . Masuri organi- | Miisuri igienico- o e N Persoana care
ort. Loc de munci Riscuri evaluate Miisuri tehnice zatorice sanitare reahzﬁ:;l;rmisun- Termen rispunde Obs.
. Verificarea periodica
SECRE- Lovire de fige- a starii tehnice a S Director,
te,dulapuri; Instruire periodi- . L .
TAR/CONTABI AP calculatoare- i Instruirea angajati- - Informatician
! Solicitari statice, " . lea; periodic .
L/BIBLIQTECA dinamice lor,aparaturii electri- auze lor Responsabil
R electrocutar ce, mobilier ergono- p 55M
mi¢
SALA DE CLA-
SA{PROF.UMA . , o . .
NAMATEMATI 150‘”{‘3 e |Utilizarea echipamen- | [Suire periodi . |Instruirea angajati- Director
dncizsolicitari hzice . . A ca;efectuarea Aerisire sala; lor;asigurarea din .
3 CA,DESENMU |, i tului verificat tehnie zitei medical tilizarea materi- " atorului - Administrator
71 si psihi in sala de clasa vizitel medicale | utilizarea materi- | partea angajatorului | periodic Responsabil
ce;electrocutare;acliu periodice;pauze | alelor sanitare a controluini medi- P
CA ISTORIE,GE . . 1a 50 mi -al period; SSM
OGRA- ne agenli patogeni a 50 min, cal perfodic
FIE,RELIGIE}
LABORANT DE . . . .
FIZI- povire, il | Utilizare mobilier | Instuire periodi- Insiricen angajati e
CACHIMIE: | ot toxici,ingerare | SPecific: verificarca | cajefectuarea |0 L | P00 SEaEs Responsabil
PROF. DE p ng starii tehnice a apara- | vizitei medicale . p -ASIgUrare . . csponsabl
3 ) substante toxice, ) T ajutor, substante | partea angajatorului | periodic SSM
Fizt electrocuta- turit;pastrarea sub periodice;pauze neutralizante a controlului medi
CA/CHIMIE/BI | so]ici‘t‘m fizice s | Stantclor chimicein | Fa 50 min; in- ol “n.o di: medl- Asistent
OLOGIE (LA~ !ih' arl ZICE § recipient etang structiuni proprii P Ststen
BORATOARE) psthice $i dmamice medical
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TEHNICIAN Utilizare mobilier Instruire period- Instrairea angajafi- Direct
g%ﬁg?g k- Lovire, electrocutare, | specific; verificarea ce?;ﬁzchtu:;t;a ! T de ori lo;;asigutarea din Jnl[tﬁ];rﬁcian
g 0}’“ DE lN- so!ic,:ilari‘ﬁz_ice. ) Stﬁl"?l. te%mice a apara- ;l_zr[iﬁ;i];;_p:i: aj:::; < prim partea angajfiloruf‘ui periodic Responsabil
FORMATICA psihice si dinamnice turii, asigurarea 1a 50 mint i a ccntrp[u!ul medi- SSM
condiiilor de mediu L " cal periodic
(laboratoare) Strucliuni proprii
PROF. DE Lovire, inhalare pra, Utilizarea aparatelor | Instruire periodi- | Aerisire sala de ;ng:;;i?;’gaé;ib ggeqtqr
EDUCATIE qolicit:;re fizi " Ide sport asigurate 51 | ca,pauze la 50 sport, utilizarea ar!tea aneatatorului - ministrator
FIZICA §1 ) e e . . | fixate,asigurare min., instruc{iuni | materialelor P gajatorutil periodic Responsabil
ca.psihica si dinamica e . .. L . a controlului medi- SSM
SPORT conditiifor de mediu | proprii igienico-sanitare cal periodic
PERSONAL DE Utilizarea centralei la .
INTRETINERE |  Lovire, solicitare | parametrii normatide o . . | Trusadeprim Eg’ec,“’_f
9 (FOCHIST, fizica i dinamnica, | funcftonare, utilizarea . mI: junj | Autor, perisire | iodi L mmnistrator
ELECTRICI- | electrocutare, inhalare echipamentelor e, instructiunt incinte, materiale | v © penodica | periodic | Responsabil
ANMUNCITOR | gaz, inhalare praf | electrica la parametrii prapri igienico-sanitare SSM
D norinali
L . . Director
. . Utilizare material de . . Trusa de prim o
1) PERSONAL DE I;';Y;;e; g:';c;:fﬁrf curdfenie specifice, h;ztr;l;frgs;;L?rilil- ajutor. acrisire Instruire periodica eriodi Qdmu::sul‘f'llor
CURATENIE cainbalare praf | Vtilizarea echipamen- | =% proprii incinte, materiale | peniodic Sgidpo sabl
i tului de protectie igienico-sanitare
. - Utilizarea echipamen- | Instruire periodi- .
1! AGPTZ&DE é‘:;;re‘i Z(;ll::ﬁz tului de protectie ca, instruc{iuni Instruire periodica | periodic )];)g\ac‘to'r
§ individuala proprii ministrator

Capitolul VIIL. Instruirea periodica

Art.159. Conform prevederilor art. 13 lit. e) din Legea Securitdtii si Sanatifii in munca
nr.319/2006 angajatorul are obligatia sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru
completarea §i/sau aplicarea reglementdrilor de securitate si sinitate in munca, {inind seama de parti-
cularititile activitdtilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.

Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor §i are drept scop reimprospétarea si actualizarea
cunostintelor in domentul securitifii si sfinatatii in munca.

(1) Instruirea periodica se efectueaza de catre conducitorul locului de munca.

(2) Intervalui dintre doua instruiri periodice este de 6 luni.

(3) Vertificarea instruirii periodice se face de citre seful ierarhic al celui care efectueazi instrui-
rea §i prin sondaj de cifre angajator/lucrdtorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protec-
tie/servicille extemne de prevenire §i protectie, care vor semna figele de instruire ale lucritorilor, con-
firménd astfel ca instruirea a fost ficutd corespunzitor.

(4) Instruirea periodicd se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodicd se efectueazi pe baza tematicilor intocmite de cétre conducerea societitii.

Instruirea periodicd se face suplimentar celei programate in urméitoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucritoare;

b) cénd au apdrut modificéri ale prevederilor de securitate §i sdnatate In munca privind activititi
specifice ale locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datoriti
evolutiei riscurilor sau aparitiei de noi riscuri in unitate;

c) la reluarea activititii dupd accident de munca;

d) la executarea unor lucriri speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificiri ale echipamentului existent;

f} 1a modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

) la introducerea oricérei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Durata instruirii periodice este de 2 ore.
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TITLUL VI Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlitu-
rarii oricérei forme de incilcare a demnitatii

Art.160 (1). In cadrul relatiilor de muncé functioneaza principiul egalitédfii de tratament fata de
toti salariatii.

(2). Este interzisd orice discriminare bazati pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici ge-
netice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politici, orientare sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindical.

(3). Va fi acordata o atentie deosebitd pentru evitarea situatiilor de stigmatizare a elevilor si a
personalului care au fost expusi la virusul SARS-CoV-2.

Art.161(1). In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot s formuleze reclama-
tii,sesizari sau plangeri cétre angajator sau impotriva lui,

(2). In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unitatii prin mediere, persoana anga-
jatd are dreptul sa introduca pldngere citre instanta judecétoreascd competenta.

TITLUL VII Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale
specifice

Art.162. In vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se
face prin incheierea contractului individual de muncai.

Art.163. Incheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite delege,
cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetdteanului $i numai pe criteriul aptitudinilor si competen-
tei profesionale.

Art.164. Contractul individual de muncd se incheie in scris, in doud exemplare, cite unul pentru
fiecare parte (angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior Inceperii activitatii, si inmane-
ze salariatului un exemplar din contractul individual de munca.

Art.165. Anterior inceperii activittii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul individu-
al de muncai in registrul general de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de
mMunca,

Art.166. Fisa postului pentru fiecare salariat este anexd la contractul individual de munci. Orice
modificare a acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat,la solici-
tarea membrului de sindicat.

Art.167. Pentru personalul didactic, contractele individuale de munca se incheie intre institu-
tia/unitatea de Invdtdimant reprezentatd de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semnate de
inspectorul scolar general.

Art.168. Pentru personalul didactic auxiliar gi personalul nedidactic, contractul individual de
munci se incheie intre institutia/unitatea de Invatamant reprezentatd de director si salariat.

Art.160. Contractele individuale de muncé se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.

Art.170. Personalul din invatdmaént poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditiile
legii.

Art.171. Contractul individual de munca se incheie, de regula, pe perioada nedeterminati.

Art.172. Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatdmantului superior cu alte spe-
cializdri decdt ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe perioada
determinaté, 01 septembrie - 31 august a fiecarui an scolar sau pana la incadrarea unui cadru didactic
calificat.

Art.173. Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai nvatdmantului mediu cu alte specia-
lizari decét ale postului didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de munca pe perioada deter-
minatd, respectiv septembrie - iunie corespunzitor structurii anului scolar, la care se addugi perioada
concediului legal de odihné sau pénd la venirea unui cadru didactic calificat.

Art.174. Miscarea personalului didactic se realizeazé in conformitate cu prevederile Legii educa-
tiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile §i completérile ulterioare si ale Metodologiei aprobate prin
ordinul ministrului educatiei si cercetérii stiintifice.

Art.175. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor la incheierea contractului in-
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dividual de munc# pe perioada nedeterminati a contractului de management, se poate stabili o perioa-
da de probi, dupi cum urmeazi:

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

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.

Art.176. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de in-
vitimant preuniversitar(personal didactic auxiliar si nedidactic), la incheierea contractulyi individual
de munci pe perioadi determinati, se stabileste o perioadi de proba, dupa cum urmeazi:

a) 5 zile lucréloare pentru o durati a contractului individual de muncd mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6luni;

c) 30 de zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de munci mai mare de 6 [uni.

Art.177. Pe durata perioadei de probi salariatii beneficiazi de toate drepturile si au toate obliga-
tiile previizute de legislatia muncii, contract colectiv de munci, reguiamentul intern si contractul indi-
vidual de munca.

Ar.178. Perioada de probi constituie vechime In muncé/vechime efectivi in invitaimant.

Art.170. In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urmiresc exer-
citarea drepturilor ce le revin §i a obligatiilor ce le incumbi, rezultate In urma negocierii efectuate cu
respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munci si contractu-
lui colectiv de muncid aplicabil, §i precizate in cuprinsul prezentului regulament intern.

Art.180. Contractul individual de muncé poate fi modificat numai prin acordul pértilor.

Art.181. Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul siu de
munca sau la drepturile salariale nu da dreptul angajatorului si procedeze la desfacerea unilaterali a
contractului individual de muncé pentru acest motiv.

Art.182. In mod exceptional, modificarea unilaterali a contractului este posibils numai in cazuri-
le si in conditiile previzute de lege.

Art.183. Modificarea contractului individual de muncd se referd la oricare dintre urmitoarele
elemente:

a) durata contractului,

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de muncé;

¢) salariul;

f) timpul de muncé si timpul de odihna.

Art. 184. Orice modificare a unuia din elementele previzute la Art. 101 sau [a Art.17 alin. (3)din
Codul muncii, in timpul executdrii contractului individual de muncé, impune incheierea unui aet aditi-
onal la acesta.

Art.185.Modificdrile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesiona-
le,gradatiile si celelalte date previizute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ
sunt operate de drept, imediat si cu exactitate, fird a fi necesard o cerere a salariatului in acest sens.

Art.186. In situatia in care contractul individual de munci este modificat prin acordul pértilor,
actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucritoare de la data realizirii acordului de vointi al pir-
tilor.

Art.187. In situatia exceptionald in care contractul individual de munci este modificat unilateral
de citre angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucritoare de la data incunostintirii in
scris a salariatulut despre elementul/elementele care se modifica.

Art.188. Contractul individual de munci se poate suspenda in cazurile expres previzute de Codul
muncii, de legislatia speciald, precum si de contractul colectiv de munci.

Art.189. Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestarii muncii
de catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariala de citre angajator.

Art. 190. Pe durata suspendirii pot continua sd existe si alte drepturi si obligatii ale parti-
lor,stabilite conform contractului colectiv de munci si contractelor individuale de munc#,conform pre-
vederilor legale In vigoare.

Art.191. In situatia suspendarii contractului individual de munci din motive imputabile salariatu-
lui, pe durata suspendérii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

Art.192. Pe perioada suspendirii contractului individual de munci, unitatea de invitimént nu
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poate opera nici o modificare a contractului individual de muncé, decit cu acordul salariatului,

Art.193. (1)Personalului didactic titular care beneficiazi de pensie de invaliditate de gradul 11, i
se va rezerva catedra/postul didactic pe durata invalidititii. Contractul sdu de munci este suspendat
pand la data la care medicul] expert al asigurérilor sociale emite decizia prin care constati redobindirea
capacititii de munci si, deci, incetarea calititii de pensionar.

Rezervarea catedrei/postului didactic inceteazd si de Ia data emiteril, de citre medicul expert al
asigurdrilor sociale, a deciziei prin care se constati pierderea definitiva a capacititii de munci.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplici in mod corespunzitor personalului didactic auxiliar $1 persona-
lului nedidactic, acestia urméand a fi reintegrai pe functia/postul definute la data pierderii capacititii de
munci sau, in caz contrar, pe un post corespunzitor studiilor i aptitudinilor profesionale ale acestora.

Art.194. Suspendarea contractului individual de muncéd poate interveni de drept, prin acordul
pértilor sau prin actul unilateral al uneia dintre parfi.

Art.195. Contractul individual de muncé se suspendi de drept in urmitoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporard de muncs;

¢) carantind;

d) exercitarea unei functit in cadrul unei autoritdfi executive, legislative ori judecitoresti, pe
toatd durata mandatului, dac3 legea nu prevede altfel;

e¢) Indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

/) fortd majors;

g) in cazul In care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de proceduri penals;

k) de la data expirdirii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestirile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daca In termen de 6 luni salariatul nu gi-a reinnoit avizele, auto-
rizatiile ori atestérile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munci inceteazi de
drept;

i) in alte cazuri expres previzute de lege.

Art.196. Contractul individual de munci poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmitoa-
rele situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in varstd de pind la 2 ani sau, in cazul copilului cu han-
dicap, pand la implinirea vérstei de 3 ani;

b) concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav In vérstd de pani la 7 ani sau, In cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

¢) concediu paternai;

d) concediu pentru formare profesionali;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

J) participarea la greva.

Art.197. (1) Contractu] individual de munci poate fi suspendat din initiativa angajatorului in ur-
mitoarele situatii:

a) pe durata cercetérii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b} 1n cazul in care angajatorul a formulat pldngere penald impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuti, pani la riménerea defini-
tivd a hotérarii judecétoresti;

¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activititii, fird incetarea raportului de mun-
cé,pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasgarii;

e) pe durata suspenddrii de cétre autorititile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestiri-
lor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazurile previzute la alin. (1) lit. a) si b) , dacii se constatd nevinovitia celui in cau-
zd,salariatul isi reia activitatea anterioard si i se pliteste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, o despigubire egalid cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada
suspenddrii contractului.

Art.198. Contractul individual de muncd poate fi suspendat, prin acordul péartilor, in cazul conce-
diilor fard platd pentru studii sau pentru interese personale.
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Art.199. (1) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizicd, precum si in cazul dizol-
virii angajatorului persoand juridicd, de la data la care angajatorul $i-a incetat existenta conform legii;

b) la data riménerii irevocabile a hotdrdrii judecétoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului;

¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de virstd standard si a stagiului minim de coti-
zare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de invaliditate, pensiei
anticipate partiaie, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de varstd cu reducerea vérstei standard de
pensionare;

d) ca urmare a constatdrii nulitdii absolute a contractului individual de munci, de la data la
care nulitatea a fost constatata prin acordul partilor sau prin hotirare judecitoreascd definitiva;

¢) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane
concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data rdménerii definitive a hotérdrii judecito-
resti de reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data rima-
nerii definitive a hotararii judecétoresti;

g) de la data retragerii de céitre autoritdtile sau organismele competente a avize-
lor,autorizatiilor ori atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

i) ca urmare a interzicerii exercitirii unei profesii sau a unei functii, ca misurd de siguranti
ori pedeapsd complementara, de la data riménerii definitive a hotirarii judecétoresti prin care s-a dis-
pus interdictia;

i) la data expirérii termenului contractului individual de muncé incheiat pe durati determinati;

Jj) retragerea acordului périntilor sau al reprezentaniilor legali, in cazul salariatilor cu vérsta
cuprinsd Intre 15 si 16 ani.

(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1} lit. ¢) - j) , constatarea cazului de incetare de drept a
contractului individual de muncé se face in termen de 5 zile lucritoare de la intervenirea acestuia, in
scris, prin decizie a angajatorului, i se comunici persoanelor aflate In situatiile respective in termen de
5 zile lucritoare.

Art.200. (1) Este interzisd concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérstd, apartenentd nationa-
l4,rasi, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate
familiali, apartenents ori activitate sindicali;

b) pentru exercitarea dreptului la grevi si a drepturilor sindicale.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusi:

a)} pe durata incapacititii temporare de muncd, stabilita prin certificat medical;

b) pe durata suspenddrii activiti(ii ca unmare a instituirii carantinei;

c) pe durata in care salariata este Insércinati, in masura in care angajatorul a luat cunostinti de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului in vérstd de pana la 2
ani,respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap;

f} pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pané la 7 ani sau, in ca-
zul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

g) pe durata ndeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard gravd sau pentru abateri disciplinare repeta-
te sdvarsite de citre acel salariat;

i) pe durata efectudrii concediului de odihna;

j) pe durata rezervirii catedrei/postului didactic.

Art.201. (1) In toate situatia concedierii, angajatorul este obligat si acorde un termen de preaviz,
durata acestuia va fi de 20 de zile lucriitoare. Termenul de preaviz incepe sd curgé de la data comunica-
rii salariatulw a cauzei care determind concedierea.

(2) In perioada preavizului, salariatii au dreptul sii absenteze jumitate din timpul efectiv al pro-
gramului de lucru zilnic, pentru a-gi cduta un loc de munci, fird ca aceasta sa afecteze salariul si cele-
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lalte drepturi care i se cuvin.
Art.202. (1)Salariatii au dreptul de a demisiona, notificAnd in scris unitatea despre aceasti situa-

tie, fard a fi obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munci inceteazi de la data impli-
nirii 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) In cazul in care unitatea refuzi inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada
acestela prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona férd preaviz daca unitatea nu fsi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munci.

TITLUL VIII Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor

Art.203. (1) In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al sau, orice salariat interesat
poate sesiza conducerea unitatii de Invatimant.

(2)Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de Administratie. In func-
tie de continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de citre o comisie de cercetare a abaterilor dis-
ciplinare ale personalului, respectiv comisie pentru monitorizarea disciplinei scolare a elevilor, pentru
stabilirea adevirului, In termen de 30 zile se va da solicitantului raspunsul in scris.

TITLUL IX Ceriteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art.204. (1)Calificativele anuale se vor acorda conform fisei de autoevaluare §i a raportului de

activitate.
(2) Evaluarea profesionald a personalului didactic si didactic auxiliar se face la sféarsitul anului

scolar.
(3) Evaluarea profesionala a personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic.

TITLUL X Dispozitii finale

Art.205. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentu-
lui Intern, care se afigseazi la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern nu-si
poate produce efectele.

Art.206. Regulamentul Intern se multiplicd si se repartizeazi astfel: cate un exemplar pentru fie-

care compartiment al unitatii.
Art.207. Persoanele nou angajate la Scoala Gimnaziald Nr.3 sau persoanele detasate la Scoala

Gimnaziald Nr.3 de la un alt angajator, vor fi informate din momentul Inceperii activitatii asupra drep-
turilor si obligatiilor ce li se aplicd si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.

Art.208. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulati in limita prevederilor legale, este supusia
procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

Art.209. Prezentul regulament face parte integrantd din Regulamentul de Organizare si Functio-

nare a Scolii Gimnaziale Nr.3.
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ANEXA 2 — FISE POST

FISA CADRU A POSTULUI-CADRU DIDACTIC iN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

in temeiul Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
OMEN 4165 din 24.07.2018 cu modificirile $i completdrile ulterioare, Contractului Individual de
Munca, inregistrat la registrul general de evidentd a salariatilor cu numarul , se in-
cheie astizi, 24.09.2020 prezenta fisi a postului:

Numele si prenumele

Specialitatea

Denumirea postului

incadrarea: titular/suplinitor/ cadru didactic asociat
Profesor diriginte al clasei

Cerinte:
- studii
- studii specifice postului
- vechime
- grad didactic

Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director, director adjunct, responsabil comisie metodici/arie curriculara;
- de colaborare: cu personalul didaetic, didactic auxiliar, personalul unititii de invitimant;
- de reprezentare a unitétii scolare la activititi/concursuri/festivaluri etc. la care participd ca delegat.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI PE DOMENII DE ACTIVITATE

1. PROIECTAREA ACTIVITATII DIDACTICE- ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

1.2. Fundamentarea proiectirii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

1.5. Proiectarea activitéfilor/experientelor de inviiare care presupun utilizarea resurselor
TIC.

1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactic.

1.7. Proiectarea activititilor- suport pentru invitarea in mediul online,

1.8. Proiectarea instrumentelor de evaluare aplicabile online.

1.9. Proiectarea activititii extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si inte-
resele educabililor, planul managerial al unititii.

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1. Organizarea si dirijarea activititilor de predare invitare.
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.
2.4. Identificarea si valorificarea posibilititilor de tnvitare a elevilor.
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2.5. Asigurarea formarii competetelor specifice disciplinei.
2.6. Elaborarea propunerilor si a continturilor curriculumului la decizia scolii (CDS).
2.7. Organizarea i desfdsurarea activitétilor didactice curriculare in mediul scolar si online,

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Eficientizarea relatiei profesor-familie

3.2. Organizarea, coordonarea gi/sau implementarea activitdtilor extracurriculare in mediul
scolar, extragcolar si in mediul online.

3.3. Implicarea partenerilor educationali-realizarea de parteneriate.

3.4. Organizarea si desfiigurarea activititilor extracurriculare, participarea la actiuni de vo-

luntariat.
3.5. Diseminarea si valorizarea activititilor realizate.

4 EVALUAREA REZULTATELOR iNVATARII

4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare.

4.2 Administrarea instrumentelor de evaluare.

4.3. Elaborarea i aplicarea unor instrumente de evaluare a activititii online.

4.3. Aprecierea cantitativa si calitativi a rezultatelor elevilor.

4.4. Notarea, interpretarea i comunicarea rezultatelor evaluirii sl asigurarea transparentei
criteriilor §i a procedurilor de evaluare.

4.5. Coordonarea si completarea portofoliilor educationale ale elevilor,

4.6. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali.

3. MANAGEMENTUL CLASEI DE ELEVI

5.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de elevi.

5.2, Elaborarea de norme specifice clasei la care preda si clasei la care este diriginte,

5.3. Monitorizarea comportamentului elevilor §i gestionarea situatiilor conflictuale in relatii-
le profesor-elev, elevi-elevi, profesor - familie.

5.4.Monitorizarea comportamentului elevilor in timpul pauzelor, in incinta scolii.

5.5. Tratarea diferentiatd a elevilor, in functie de nevoile specifice.

5.6. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

5.7. Implicarea familiei in activitatile formativ-educative.

5.8. Mentinerea relatiei familie-unitate scolars.

5.9. Respectarea obligatiilor ce deriva din aplicarea prevederilor art.52 alin 4 art.89 alin
1,2,3 din Legea 272/2004 privind protectia copilului.

5.10. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buni practica.

6. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALF,
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare si informarea cu privire la activititile speci-

fice fiecirui nivel de invafimant.

6.2. Participarea la activititi metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade di-
dactice, manifestiri stiintifice, etc

6.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

6.4. Realizarea §i actualizarea permanenti a dosarului personal.

6.5. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare transparenti in interiorul si in afa-
ra unitdfii cu elevii, personalul scolii, echipa manageriala i familiile elevilor.

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LAPROMOVAREA

IMAGINII UNITATII SCOLARE
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.
7.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unititii de invitimant la
nivelul comunitatii locale prin participarea si rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri, compe-

titii, activititi extracurriculare §i extrascolare.
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7.3. Efectuarea cu seriozitate a serviciului pe scoald si respectarea atributiilor cadrelor di-
dactice de serviciu.

7.4. Completarea la timp §i cu regularitate a documentelor scolare( condica de prezenti,
cataloage, documente specifice comisiilor metodice/ariilor curriculare, alte documente solicitate).

7.5. Facilitarea procesului de cunoagtere, intelegere, insusire si respectare a regulilor socia-
le.

7.6. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei, la elaborarea si
implementarea proiectului instituional.

7.7. Initierea $i derularea proiectelor si parteneriatelor educationale.

7.8. Realizarea/participarea la programe/activitati de prevevenire a violentei si comporta-
mentelor nesanitoase in mediul scolar, familie i societate.

7.9. Implicarea activd in crearea unei culturi a calititii la nivelul organizatiei.

7.10. Asigurarea bunului mers al programului de invatdmént prin respectarea programului
scolar de lucru, efectuarea cu responsabilitate a perioadei de activitate in decursul vacantelor si dis-
ponibilitate pentru sprijin in suplinirea colegiald (conform art.7, alin. 4 — OMEN Nr. 4165DIN
24.07.2018).

7.11. Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

7.12. Disponibilitate pentru asigurarea resursei umane in cadrul examenelor nationale, con-

cursurilor
7.13. Promovarea de activitafi de invitare interactive prin utilizarea unor instrumente reali-

zate cu ajutorul tehnologiei.
7.14. Implicarea in prevenirea si combaterea violentei si bullyingului in mediul scolar si/sau

in mediul online.

8. CONDUITA PROFESIONALA
8.1. Manifestarea atitudinii morale si civice( limbaj, {inutd, respect, comportament).
8.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

II. OBLIGATIILE LUCRATORILOR

Extras din Legea 319 din 2006 - Legea privind securitatea si sinitatea in munci

Art. 22. - Fiecare lucrétor trebuie si isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si in-
struirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalid att propria persoani, cit gi alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art, 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la Art. 22, lucritorii au
urmétoarele obligatii:
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de

transport §i alte mijloace de productie;
b) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si 1l inapoieze

sau s il pund la locul destinat pentru pastrare;
c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munci despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitalea si sinitatea lucritorilor,

precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;
e) sd aduci la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite

de propria persoana;

49



f) s@ coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat estc necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciiror méisuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munci $1 inspectorii
sanitari, pentru protectia sandtatii si securititii lucritorilor;

£) si coopereze, atat timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure ca mediul de munci §i conditiile de lucru sunt sigure si fari
riscuri pentru securitate si sindtate, in domeniul siu de activitate;

h) sd igi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sin#titii in
munca i mésurile de aplicare a acestora;

1) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplicd, dupid caz, si celorlalti participanti la procesul de
munci, potrivit activitatilor pe care acegtia le desfiagoara.

ITII. PROGRAMUL SAPTAMANAL AL CADRULUI DIDATIC
1.1.Activititi didactice de predare-invitare-evaluare
» Ore de predare: ore (inv. gimnazial/

inv.primar/inv.pregcolar)
» Dirigentie/ consiliere: ord

1.2, Activititi de pregitire metodico - stiintifici

» Pregitirea lectiilor pentru a doua zi(inclusiv concepere/redactare/tehnoredactare
planuri de lectie, proiectii/prezentiri didactice, schife-dupa caz)

> Corectare de caiete §i probe de evaluare (evaluarea testelor scrise, notarea, realizarea
statisticilor si a planurilor de mésuri, etc.)

» Lectura de specialitate, autoperfectionare metodico-stiintifica, perfectionare stiintifica

» Concepere/redactare/tehnoredactare planificari calendaristice, planificiri-proiecte pe
unititi de invatare

> Supravegheat la examenele nafionale, concursuri, olimpiade, diverse competitii; con-
cepere de subiecte, pregitire suplimentard cu elevii

» Activitifi cu parinfii - sedinte, lectorate, ora de consiliere, convorbiri, elaborare si tri-
mitere de informari, rispunsuri, mesaje

» Activitatea In comisiile stabilite la nivelul gcolii

> Completarea documentelor scolare(in plus fata de activitatea din timpul orelor) — ma-
tricole, cataloage, carnete de elev, actualizarea/completarea periodici a portofoliului perso-
nal

» Participarea la sedinfele consiliului profesoral/alte intdlniri profesionale

IV. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul este obligat sd indeplineasci
si alte sarcini repartizate de angajator, precum gi: sd respecte normele, procedurile de sinitate si
securitate 2 muncii §i ISU; legislatia privind atributifle profesornlui de serviciu (Ordinul
5079/2016}); atributiile repartizate in organigrama.

Total numér de ore pe siptimand
Riispundere disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de seviciu sau indeplinirea in alt mod necorespunzitor atrage dupi
sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinars, conform prevederilor legii.
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DIRECTOR, Semnitura titularului de Iuare 1a cu-

nostinti,
Prof. Oniciuc Anisoara Am primit un exemplar,
Data
Anexi la Fisa postului a domnului/ doamnei incadrat/a in
functia de la Scoala Gimnaziald Nr.3, Piatra Neamt- structura GPP 2/GPP6/GPP9

FISA POSTULUI

PROFESOR/ PROFESOR N INVATAMANTUL PRESCOLAR/ PROFESOR N INVATAMAN-

TUL PRIMAR/ INVATOARE/EDUCATOARE

cu activitate specifica functiei de diriginte la clasa/grupa , anul scolar

2020-2021

Numele §i prenumele cadrului didactic -

Atribufii diriginte:
1. Organizeazi si coordoneazi:

a)
b)

c)

d)

€)
1)
g)

activitatea colectivului de elevi

activitatea consiliului clasei

sedintele cu pdrinii semestrial si ori de cate ori este cazul. Sedintele cu pirintii se
pot organiza la inceputul si sfargitul semestrului, dar si lunar- daci situatia impune o
asemenea frecventd de organizare - pot fi desfdsurate si on-line, in situatii de calami-
tate, pandemie sau alte situatii exceptionale.

Pentru a realiza o comunicare constantd cu pirintii/reprezentantii legali, profesorul
diriginte stabileste, in acord cu acestia o intélnire/consultatie individuali, in cadrul
uneia sau mai multor intlniri sdptiménale in conformitate cu o programare stabilitd
in prealabil, iar la aceastd intilnire, la solicitarea pirintelui sau a dirgintelui, poate
participa si elevul.

actiuni de orientare gcolard §i profesionala pentru elevii clasei

activitdti educative si de consiliere

activitéiti extracurriculare gi extragcolare in gcoald si in afara acesteia, inclusiv activi-
tatile realizate prin intermediul tehnologiei i al internetului.

2. Monitorizeazi:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

situatia la Invataturd a elevilor

frecventa elevilor

participarea si rezultatele elevilor la concursurile §i competitiile

comportamentul elevilor in timpul activitifilor gcolare si extragcolare

participarea elevilor la programe §i proiecte, precum si implicarea acestora in activi-
ta{i de voluntariat

nivelul de satisfactie a elevilor si a périnfilor acestora in legiturd cu calitatea actului

instructiv educativ

3. Colaboreaza:

a)

cu profesorii clasei i coordonatorul pentru proiecte $i programe educative scolare si
extrascolare,
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pentru informare privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor
scolare si pentru toate aspectele care vizeazi procesul instructiv-educativ, care ii implici pe elevi.
b) cu consilierul scolar
¢) cu conducerea scolii, pentru organizarea unor activiti{i cu colectivele de elevi, pen-
tru initierca unor proiecte
educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la intretinerea si
dotarea silii de clasd, inclusiv In scopul péstririi bazei materiale, pentru solutionarea unor proble-
me/situatii deosebite, apérute ]n legaturé cu colectivul de elevi
d) cu périntii si comitetul de pirinti al clasei pentru toate aspectele care vizeazi activi-
tatea elevilor
e) cu compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de
studii ale elevilor clasei
f} cu persoana desemnatd de conducerea unitatii de invatamant pentru gestionarea bazei
de date, in
vederea completérii si actualizirii datelor referitoare la elevii clasei

4. Informeazi:
a) elevii si plrinfii acestora despre prevederile Regulementului de organizare si
functionare a unitdtilor de Invi{dmant preuniversitar
b) elevii §i plrin{ii acestora cu privire la reglementdrile referitoare la examene/testari
nationale i cu privire la alte documente care reglementeazi activitatea si parcursul
scolar al elevilor
c) pdérinfii despre situafia scolard, despre comportamentul elevilor, despre frecventa
acestora la ore, in
cadrul intdlnirilor cu périntii, In ora destinata acestut scop la sfargitul fiecirui semestru si
an scolar, si de cate ori este nevoie
d) familile elevilor, in scris, in legdturd cu situatiile de corigenta, sancfiondrile discipli-
nare, neincheierea unei situatii scolare sau repetentie
5. Alte atributii
- Sunt stabilite de conducerea gcolii in figa postului, conform reglemetarilor in vigoare.
Responsabilititile:
completeazi catalogul clasei cu datele personale ale elevilor
motiveaza absentele elevilor, conform ROFUIP preuniversitar
stabileste impreund cu consiliul clasei si consiliul profesoral, dupi caz nota la purtare a fie-
cérui elev conform ROFUIP
aplica, dacé este cazul sanctiuni elevilor conform ROFUIP si ROI
incheie situatia scolard a fiecéirui elev la sfarsit de semestru §i de an scolar $i o consemneazi
in catalog, in registrul matricol §i in carnetul de elev

f. realizeazi jerarhizarea elevilor la sfirgit de an scolar pe baza rezultatelor obtinute de citre

acestia la invatitura i purtare

g. propune consiliului de administrafie acordarea de alocatii $i burse pentru elevi, in conformi-

tate cu prevederile legale

h. intocmeste, semestrial §i anual, §i prezintd consiliului profesoral, spre validare, un raport

scris asupra situatiei scolare $i comportamentul elevilor

i. completeazd toate documentele specifice colectivului de elevi pe care-1 coordoneaza.

Extras din Art.12 1a OMEC Nr. 5545/2020 din 10 septembrle 2020 pentru aprobarea Meto-
dologiei-cadru privind desfisurarea activitétilor didactice prin intermediul tehnologiei i al interne-
tului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal
Profesorii diriginti/Profesorii pentru invatamant primar/invatatoarele/Profesorii pentru invitamantul
prescolar/Educatoarele au urmétoarele atribufii:

a) informeazi elevii §i pdrin{ii acestora despre modalitatea de organizare a activita{ii didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului in aceastd perioadd, inclusiv cu privire la drepturile si obli-
gatiile pe care le au;

e oe s

o o
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b) coordoneaza activitatea clasei si colaboreazi cu celelalte cadre didactice in vederea asiguririi
continuitétii participarii pregcolari/elevilor la activitatea de invifare prin intermediul tehnologiei si
al internetului;

¢) participd la stabilirea platformelor, a aplicatiilor si a resurselor educationale deschise care se re-
comanda a fi utilizate In activitatea desfasurati;

d) transmit prescolarilor/elevilor de la grupa/clasa pe care o coordoneazi programul stabilit la nive-
lul unitatii de invafamant, precum si alte informatii relevante pentru facilitarca invigarii prin inter-
mediul tehnologiei si al internetului;

¢) oferd consiliere prescolarilor/elevilor grupei/clasei pentru participarea acestora la activitatile di-
dactice prin intermediu] tehnologiei si al internetului;

f) mentin comunicarea cu périntii prescolarilor/elevilor;

g) intervin in solufionarea unor situatii specifice cu privire la desfagurarea activitiitii didactice in
care sunt implicati prescolarii/elevii grupei/clasei.

Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinari, conform prevederilor legii.

Director, Am primit un exemplar,
Prof. Oniciuc Anisoara Semnatura cadrului didactic
Data

Extras din Legea 319 din 20006, - Legea privind securitatea si sanatatea in munca

Obligatiile lucratorilor

Art. 22, - Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si in-
struirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfe] incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Art. 23. - (1) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la Art. 22, lucratorii au
urmatoarele obligatii:

a) sa utihzeze corect masinile, aparatura, uneltele. substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect cchipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze
sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarca arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii. uneltelor, instalatiilor tehnice
s1 cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
carc au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, pre-

cum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
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¢) sa aduea la cunostinta conducatorului locului de muncea si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

1) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii descmnati, atat tinip cat ¢sie necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

£) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatoru] si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de Jucru sunt sigure si fara
riscurl pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in mun-
ca st masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorij sanitari.

(2) Obligatiile prevazute la alin. (1) se aplica, dupa caz. si celorlalti participanti la procesul de mun-

ca, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Director, Am primit un exemplar prin care am Iuat la

cunostinti
despre obligatiile SSM

Numele si prenumele-

semnétura
Data.............
FISA POSTULUI
SECRETAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Munecii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr. 400 /2015 in te-
meiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de evidentdi a contractelor individ-

uvale de munca cu numirul 403 se incheie astizi, 05.10.2016 prezenta fisi a postului:

Numele si prenumele ;

Specialitatea: SECRETAR
Denumirea postului: SECRETAR SE
Decizia de numire:

incadrarea: 1 norma/ 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Cerinte indeplinite de titularul postului :

- studii:

54



- studii specifice postului:

- vechime Invitimant :

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unititii de Invatamant;
- de reprezentare a unititii scolare.

Programul de lucru:

Doamna.................. posesoare a Coniractului Individual de Munca Inregistrat la Reg-

istrul de evidenta a contractelor individuale de munci la nr.403 din 02.10.2016, mi oblig s respect

urmatoarele atribufii si sarcini de serviciu obligatorii reprezentind 40.ore/siptaméni,

corespunzitoare retributiei lunare, stabilite ladatade ...........................

SPECIFICATHLE POSTULUI

NIVEL DE STUDII:
CURSURI DE PREGATIRE:
EXPERIENTA:
CUNOSTINTE NECESARE

Cunostinte de legislatie

Proceduri de specialitate

Utilizare programe 1T de secretariat
B Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
OBLIGATI GENERALE

B obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;
B obligatia de a respecta disciplina muncii;
W obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si In contractul individual
de munca;
W obligatia de fidelitate fajii de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
B obligatia de a respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;
N obligatia de a respecta secretul de serviciu.
APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

B Géndire analitica si sintetica
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B Aptitudini de comunicare;
B Planificare §i organizare a operatiilor i activititilor;
B Acordare si transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- asigurarea interfefei dintre scoala si beneficiar ( elev/pirinte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activitiiii gcolii, Ia nivelul compartimentului.

- asigurd functionarea secretariatului pentru elevi, périni, personalul unitatii de invitamant
si
pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

- s¢ ingrijeste de procurarea si pistrarea documentelor privind legislatia scolard (legi,

ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.
- utilizeazi produsele software din dotarea unitiii;

- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitatilor de secre-

tariat,

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.
a) Intocmeste si transmite la 1SJ Neamt, situatia privind elevii din unitate
b) primeste in fiecare semestru, conform planificarii dosarele de burse sociale
c) intocmeste si transmite la ISJ /Primarie situatii privind beneficiarii de burse
2.2. Asiguri ordonarea si arhivarea documentelor unititii.

- arhivarea documentelor; inventarierea documentelor, pistrarea si depunerea documentelor scolare
la Arhivele Nationale dupé expirarea termenclor de pistrare , in conformitate cu prevederile Legii

Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile ulterioare.
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2.3.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale elevilor.
- procura, completeaza, elibereazi si {ine evidenta actelor de studii, conform deciziei directorului.

- completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenti si se ocupi de arhivarea documentelor SC0-~

lare;
- actualizeazi permanent registrul de evidentd si inscriere a elevilor;
- completeazi actele de studii ale absolventilor.
2.4, Alcatuirea de proceduri.
1. elaboreazi, in colaborare cu secretarul sef si conducerea unitatii proceduri operationale pentru

compartimentul secretariat;
2. tine evidenta procedurilor operationale;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- in colaborarea cu celelalte compartimente, afiseazi la avizierul unititii de inva{amant toate
modificarile legislative apdrute si metodologiile aplicarii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.

- raporteazd periodic conducerii unitafii de invi{amant toate modificarile legislative apirute
si

metodologiile aplicarii legii educatiei
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

- toate situatiile §i statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate

de
catre conducitorul institutiei
3.4. Evidenta si gestionarea documentelor.
- pastreaza securitatea documentelor de secretariat
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de

57



dinamica informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incéat si acopere

nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifesta interes pentru nou §i consecventd in procesul de autoinstruire

-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Neamt, de

Casa
Corpului Didactic Piatra Neamt si Intocmeste situatiile solicitate de acestia.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAG-
INII SCOLII

3.1. Planificarea activiti{ii compartimentului prin prisma dezvoltarii institutionale si

promovarea imaginii scolii.

- se preocupd permanent de perfectionarea si imbunatatirea pregitirii profesionale, in ve-

derea
aplicérii corecte §i complete a reformei Invatdmantului §i a promovarii imaginii scolii.

5.2, indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care

pot

rezulta din necesitatea derulirii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de re-

sponsabilitate.

- In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul se obligi sa indepline-

asci si
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.3. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sinitate §i securitate a munecii si de

PSI si
ISU pentru toate tipurile de activiti{i desfisurate in cadrul unititii de invitimant.

- se documenteazi, participd la instruiri §i respectd normele de securitate si sanitate in

munci §i evita accidentele de munci.
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6. CONDUITA PROFESIONALA

6.1. Manifestarea atitudinii morale i civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

Utilizarea unui liinbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea
limbajului vulgar, a calomniei si denigririi altora;

Prezentarea la serviciu intro {inutd decenti;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
Comportamentul la Jocul de munci sa fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile
interumane, armonia grupului, munca in echipa §i randamentul muncii.

2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stdpénirea domeniului in care desfisoard activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directi in activititile pe le are in
atributiile de serviciu;

Manifestarea spiritului de echipi (actiunea gandita si infaptuita in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii);

Asumarea responsabilitatii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:

7.1.Legat de activitatile specifice, rispunde de:

[a—y

o

U

6.

Calitatea si corectitudinea activitatii de secretariat

Intocmirea corectd si la timp a raportarilor lunare, trimestriale si anuale;

Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;

Calitatea raportérilor si a informarilor;

Reprezentarea instituiei publice la Intilniri ce au ca obiect cu precidere problemele de sec-

retariat;
7.2.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

imbundtatirea permanenta a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

pastrarea confidentialitatii informatiilor $i a documentelor legate de institutie publica
utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respectd prevederile normativelor interne §i procedurile de lucru privitoare la postul siu;
adoptd permanent un comportament in misurd si promoveze imaginea si interesele institufia
publici;

se implicd in vederea solutionérii situatiilor de crizé care afecteazi institujia publici;

7.3.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

I

N

sd aduci la cunostinta conducitorului locului de munci eventualete defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

s& nu pdrdseascd locul de munca fird aprobare, decét in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizica;

sd respecte instructiunile proprii de s@nétate si securitate in munca la locul de munci;

s& mentind curdfenia la locul de munci;

sd nu introduci sau si consume bauturi alcoolice in incinta societitii;

sd nu fumeze decit in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munci;

sé acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munci;
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9.

10.
1.

7.4.0B

had A

w

7.

8.
7.5.AU

1.
2.

sa Ingtiinfeze imediat conducatorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
muncd §i 53 nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decit numai daci aceasta se impune,
pentru a limita efectele produse de eveniment;

sd-gi Insugeascd misurile de sinitate si securitate in munca;

la terminarea programului de lucru si faci ordine si curiitenie la locul de munca.

LIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice

forma, de administrator;

sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date
de

administrator;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricérei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, refer-
itoare la

producerea incendiilor.

TORITATEA POSTULUI:

Semneaza spre verificare toate documentele care necesitd semnétura secretaruiui;
Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;

II. ALTE ATRIBUTII.

1.

pa sine

derilor

In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatimant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, in baza deciziei scrise a directorului, fiind obligat precum
si s respecte normele, procedurile de sénatate si securitate a muncii, de PSI si ISU.
Respecta obligatiile ce deriva din aplicarea prevedrilor Art. 89 aliniatul (2) ai Art. 96 alinia-
tul (1) din Legea nr. 272/2004, actualizata in 2016, privind protectia si promovarea dreptur-

ilor copilului .
Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage du-

sciderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinard, conform preve-

legii.
Semnitura titularului de luare la cunostinti:

Director,

Data;
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FISA POSTULUI

SECRETAR SEF

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului

Muncii cu completarile si modificarile ultericare, standardul nr. 1 din Ordinul nr. 400 /2015 in te-

meiul contractului individual de muncd inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individ-

uale de munci cu numarul 400/14.09.2016 se incheie astazi, 14.09.2016 prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea: SECRETAR

Denumirea postului: SECRETAR SEF

Decizia de numire:

incadrarea: 1 norma/ 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.
Program de lucru:

Cerinte indeplinite de titularul postului :

- studii:

- studii specifice postului:

- vechime invatamant :

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invafimant;
- de reprezentare a unitatii gcolare.

Doamna.................. posesoare a Contractului Individual de Munci inregistrat la

Registrul de evidentd a contractelor individuale de muncd la ................ ol........ din..........c.c... ,

mi oblig sd respect urmdtoarele atributii si sarcini de serviciu obligatorii reprezentand

4().ore/saptaménd, corespunzitoare retributiei lunare, stabilite la data.............

SPECIFICATHLE POSTULUI

NIVEL DE STUDII:
CURSURI DE PREGATIRE:
EXPERIENTA:
CUNOSTINTE NECESARE

Cunogtinte de legislatie
Proceduri de specialitate
Utilizare programe IT de secretariat

Cunostinte operare MS Office (Excel, Word, etc.)
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OBLIGATII GENERALE

obligatia de a indeplini sarcinile de serviciu;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual
de munca;

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

obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta secretul de serviciu.

APTITUDINI SI DEPRINDERI NECESARE

Géndire analitica si sinteticd
Aptitudini de comunicare;
Planificare §i organizare a operatiilor si activitatilor;

Acordare §i transmitere de informatii.

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.
- asigurarea interfefei dintre scoald si beneficiar ( elev/parinte/profesor).
1.2.Implicarea in proiectarea activititii scolii, la nivelul compartimentului.

- asigurd funcionarea secretariatului pentru elevi, parinti, personaltul unititii de invatamant

si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director
1.3. Realizarea planificiirii calendaristice a compartimentului.

- intocmegte semestrial activitatea compartimentului secretariat vizand toate situatiile si stat-

isticile care trebuie predate; gestioneaza riscurile pentru activitatea de secretariat:

1.4.Cunoasterea i aplicarea legislatiei in vigoare.

- se Ingrijeste de procurarea i pastrarea documentelor privind legislatia scolard { legi,

ordine, decrete, instructiuni, metodologii)
1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- ulilizeaza produsele software din dotarea unititii;
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- intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ st activititilor de secre-

tariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

a) intocmeste si transmite la ISJ Neamt, situatia privind incadrarea personalului didactic, pe disci-

pline si forma de incadrare, in colaborare cu conducatorul unitatii;

b) intocmeste si transmite 1a INS Neamt, 1a termele stabilite, situatiile statistice scolare ( semestriale

si anuale);

c) intocmeste si transmite la ISJ Neamt, conform calendarului, in colaborare cu conducatorul

unitatii, Machetele privind Proiectul planului de scolarizare;

d) intocmeste si transmite la ISJ, macheta prinvind incadrarea cadrelor didactice, macheta privind
vacantarea posturilor, completari de norma, restrangeri de activitate, etc. Intocmeste dosarele cadre-

lor didactice pentru situatiile sus-mentionate;

e) redacteazd, la solicitarea conducerii unitatii decizii privind incadrarea sau incetarea rapoartelor de

munca cu salariatii unitatii, responsabili diverse comisii, salarizare, etc;
f) redacteaza corespondenta scolard ( adrese ISJ — letric si electronic, politie, primarie, CCD, etc)
g} se ocupa de inscrierea copiilor la gradinita/ clasa pregatitoare.

2.2. Gestionarea documentelor pentru resursa umani a unititii (cadre didactice,

personal didactic aunxiliar, personal nedidactic).

a) intocmirea documentelor de angajare: contractul de munca/ decizie de angajare, fisa pos-

tului

b) intocmirea actelor aditionale pentru orice modificare intervine la contractul de munca al
salariatului ( locul muncii, felul muncii, perioada de munca, salariul, etc)

b) inregistrarea si prelucrarea informatica a contractelor de munca, a modificarilor salariale sau a
duratei muncii in REVISAL.

¢) actualizarea periodica a dosarelor personale ale angajatilor;

d) evidenta personalului didactic si nedidactic;

e) evidenfa privind toate modificarile salarizirii, treptele, gradattile, gradele, pe baza criteriilor
emise de directorul unititii de nvitamant;

f) intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitatii, la
solicitarea acestora aprobatd de director si in termenul stabilit o datii cu aprobarea.

8) intocmirea dosarelor personalului didactic pentru obtinerea gradelor didactice, gradatiilor de
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merit sau alte distinctii
h) intocmirea dosarelor de pensionare;
evidenta incadrarii anuale a salariatilor ( personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic) ;
evidenta gradelor didactice, a datele privind vechimea, salariul si statutul de incadrare (titular,
suplinitor, detasat)
J) completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anul gcolar i la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral
k) intocmegte dosarele pentru elevii inscrisi la evaluarea nationali si le pune la dispozitia
comisiei, dupd ce au fost verificate §i aprobate de directorul unititii scolare;
1) pregatirea pentru buna desfagurare a admiterii la liceu.

2.5. Alciituirea de proceduri.
1. elaboreaza, in colaborare cu secreatul si conducerea unitatii proceduri operationale pentru com-

partimentul secretariat;
2. tine evidenta procedurilor operationale;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1, Asigurarea fluxului informational al compartimentului.

- in colaborarea cu celelalte compartimente, afigeazi la avizierul unititii de invatdmant toate
modificarile legislative apdrute si metodologiile aplicirii legii educatiei.

3.2.Raportarea periodici pentru conducerea institutiei.

- raporteazd periodic conducerii unitatii de invitimant toate modificirile legislative apdrute
§i

metodologiile aplicarii legii educatiei
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment,

- toate situatiile §i statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate

de
citre conducatorul institutiei
3.4. Evidenta si gestionarea documentelor.
- pastreazd securitatea documentelor de secretariat

- sigilivl unitafii gcolare este pastrat in conditii de securitate, conform deciziei de imputer-

nicire pentru folosirea acestuia.

3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cn heneficiarii directi si indirecti.
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- managementul activitatilor de secretariat
4. MANAGEMENTUL CARIERE] S1 DEZVOLTARE PERSONALA

- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de
dinamica informatiei in domeniu.

- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incat sa acopere

nevoile de dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire

-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar Judetean Neamt, de

Casa
Corpului Didactic Piatra Neamt §i intocmeste situatiile solicitate de acestia,

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAG-
INH SCOLII

5.1. Planificarea activititii compartimentului prin prisma dezvoltiirii institutionale si

promovarea imaginii scolii.

- se preocupd permanent de perfectionarea i imbundtatirea pregitirii profesionale, in ve-

derea
aplicdrii corecte §i complete a reformei invatdmantului §i a promovdrii imaginii scolii.
5.2.Asigurarea permanenta a legiturii cu reprezentantii comunititii locale privind
activitatea compartimentului.
- asigurd legétura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationri a scolii cu aceasta.

5.3. indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care

pot

rezulta din necesitatea derulirii in bune condifii a atributiilor aflate in sfera sa de re-

sponsabilitate.

- in functie de nevoile specifice ale unitifii de invatamant, salariatul se obliga si indepline-

asca §i
alte sarcini repartizate de angajator, in conditiile legii.
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5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de siniitate si securitate a muncii si de

PSI si
ISU pentru toate tipurile de activititi desfigurate in cadrul unititii de invitamant,

- se documenteazd, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sdnitate in

muncd §i evita accidentele de munca.

7. CONDUITA PROFESIONALA

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

7. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea

8. limbajului vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

9. Prezentarea la serviciu intro {inuti decent;

10. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanclor din afara unitifii, a elevilor;
11. Comportamentul la locul de munc s fie unul civilizat punind pe primul loc relatiile

12. interumane, armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

7. Profesionalismul, stipanirea domeniului in care desfigoard activitate;

8. Munca tenace, eforturi susfinute, perseverenta si implicare directa in activitatile pe le are in
9. atributiile de serviciu;

10. Manifestarea spiritului de echipi (actiunea gandita si infiptuiti in comun, coeziunea si

11. Intrajutorarea colegilor in realizarea activititii);

12. Asumarea responsabilititii personale in solufionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITATILE POSTULUI:
7.1.Legat de activititile specifice, raspunde de:

6. Calitatea si corectitudinea activitafii de secretariat
7. Intocmirea corects si la timp a raportérilor lunare, trimestriale si anuale;
8. Indeplinirea la timp si Intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de
credite;
. Calitatea raportirilor si a informérilor;
10. Reprezentarea institutiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precidere problemele de sec-

retariat;
7.2.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

7. imbundtdfirea permanenti a pregitirii sale profesionale si de specialitate;

8. pastrarea confidenfialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie public

9. utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

10. respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

11. adoptd permanent un comportament in mésurd si promoveze imaginea si interesele institutia
publici;

12, se implica in vederea solutiondrii situafiilor de criza care afecteaza institutia publici

7.3.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA
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12.

13.

14,
I5.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22

s# aduci la cunostinta conducitorului locului de munci eventualele defectiuni constatate la
echipamentele de lucru;

sa nu paraseascd locul de munca fard aprobare, decit in cazul in care i s-ar pune in pericol
viata sau integritatea fizica;

sd respecte instructiunile proprii de sinétate si securitate in munca la locul de munca;

sd menfind curdtenia la locul de munci;

sd nu introduci sau si consume bauturi alcoolice in incinta societifii;

sd nu fumeze decit in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munci;

sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de munci;

sd Ingtiinfeze imediat conducitorul locurilor de munca despre producerea unui accident de
munca §i s5a nu schimbe starea de fapt a evenimentului, decit numai daci aceasta se impune,
pentru a limita efectele produse de eveniment;

sd-s1 Insuseascd masurile de sdnatate si securitate in munca;

la terminarea programului de fucru sa faci ordine si curéifenie la locul de munci.

7.4.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

sa respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice

forma, de administrator;

sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date
de

administrator;
sa comunice, imediat dupé constatare, conducitorului locului de munca orice incilcare a

normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fitnd un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, refer-
itoare la

producerea incendiilor.

7.5.AUTORITATEA POSTULUI:

3. Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de secretariat;

4. Semneazd corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

5. Semneazi spre verificare toate documentele care necesitd semnitura secretarului;

6. Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului secretari-
at.

7. Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie:

8. Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

9. Propune recompense sau penaliziri, prelungirea sau incetarea activititii dupa perioada de
probé a subordonatilor;

10. Stabileste masuri de eficientizarea activitd{ii personalului din subordine.

II. ALTE ATRIBUTII.

3. Infunctie de nevoile specifice ale unitifit de invafamant, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, in baza deciziei scrise a directorului, fiind obligat precum
§1 s respecte normele, procedurile de s#nitate si securitate a muncii, de PSI si ISU.

4. Respecta obligatiile ce deriva din aplicarea prevedrilor Art. 89 aliniatul (2) ai Art. 96 alinia-

tul (1) din Legea nr. 272/2004, actualizata in 2016, privind protectia si promovarea dreptur-

ilor copilului .
Rispunderea disciplinari:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage du-
pé sine sciderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinari, conform preve-

derilor legii.

Semniitura titularului de luare la cunostinti:

Director,

Data:

Am primit un exemplar..............

FISA CADRU A POSTULUI
Administrator financiar - Contabil sef

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr. 400 /2015 in te-
meiul contractului individual de munca Inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individ-

uale de munci cu numérul se incheie astdzi.............. , prezenta fis# a pos-

tului:

Numele §i prenumele:
Specialitatea:
Denumirea postului: administrator financiar — contabil sef
Incadrarea: Compartiment contabilitate
Cerinte:
- studii:

- studii specifice postului:

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare : director, director adjunct

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unititii de invatimant,
parinti, elevi

- de reprezentare a unitafii scolare la: institutii locale si alte unititi scolare

Programul de lucru:
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ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

I.1

Respectarea planurilor man-
ageriale ale scolii

Cunoagte planurile manageriale ale scolii si le respecti in vederea
operationalizérii eficiente a activitd{ii in compartimentul pe care
il reprezinti

1.2 Implicarea in proiectarea Se implic4 nemijlocit la proiectarea activitatii din scoald im-
activitatii gcolii, la nivelul preund cu directorul scolii in vederea stabilirii necesitailor
compartimentului financiar | unitatii din punct de vedere financiar- contabil si al dotarilor ba-
contabil zei logistice §i materiale a acesteia

1.3 Cunoasterea si aplicarea leg- | Se implica activ in achizifionarea de programe software in dome-
islatiei in vigoare niul legislativ;

Se preocupd permanent de actualizarea bazei legislative din do-
meniul financiar —contabil §i cunoasterea, aplicarea ei

1.4 Folosirea tehnologiei infor- | Are abilitati de operare PC si le foloseste in proiectarea activitatii

matice in proiectare

2. REALIZAREA ACTIVITATIL

OR

Nr.crit

Elemente de competenta

Indicatori de performanti

2.1

Organizarea activitatilor

Angajeaz3 unitatea scolard, aldturi de director, In orice actiune
patrimoniala

Intocmeste planurile de venituri gi cheltuieli bugetare, extrabu-
getare la termenele §i in conditiile stabilite de lege ;

Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respec-
tarea formularelor si regulilor de alcétuire §i completare in
vigoare;

Organizeazi §i exercitd viza de control financiar preventiv in
conformitate cu prevederile legale ;

Intocmeste tTmpreuni cu conducerea scolii planuri de venituri si
cheltuieli

intocmeﬂe corespondenta privind virdrile, transferurile,
deblocérile de credite si necesarul de credite suplimentare;

Urmiregte incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coor-
donatele clasificafiei bugetare;

Intocmegte formele pentru efectuarea incasérilor si platilor in
nwmerar sau prin conturi bancare;
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Intocmeste balanta analiticd pentru obiecte de inventar, anual
pentru mijloace fixe si lunar pentru materiale si ambalaje.

2.2

Inregistrarea si prelucrarea
informatici periodici a
datelor in programele de
contabilitate

Se preocupd permanent de Inregistrarea $i prelucrarea periodici a
datelor in programele de contabilitate;

Raspunde de centralizarea fluxului financiar rezultat din pro-
gramul de salarii Edusal al MECTS conform legislatiei in
vigoare;

23

Monitorizarea activititii

Urmareste aplicarea §i respectarea tuturor dispozitiilor legale
privind salarizarea si drepturile personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic, intocmeste formele pentru efectuarea
incasarilor si plailor in numerar sau prin conturi bancare, pentru
urmdrirea debitorilor si creditorilor ;

Inregistreazi toate operatiunile de la bugetele locale (salarii si
cheltuieli materiale , buget de stat ,burse, cheltuieli de transport,
autofinantare, venituri proprii.

24

Consilierea /indrumarea si
controlul periodic al person-
alului care gestioneaza valori
materiale

Primeste, verificd , opereaza in figele analitice si sintetice obiec-
tele de inventar la nivel de scoald, surse de finantare;

Repartizeaza pe bazé de referat de necesitate , materiale de
intre{inere consumabile;

Instruieste si controleazi periodic personalul care gestioneazi
valori materiale;

Organizeazi inventarierea valorilor materiale si binesti, instru-
ieste si controleazi personalul unititii in vederea efectuarii
corecte a operafiunii de inventariere

Coordoneazi i verific activitatea casierii unititii

Verificd centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer
$i casarea bunurilor;

Verifica si regularizeazi diferentele de inventar si le inregis-
treazid In evidentele contabile;

Constituie contracte de garanie pentru gestionari si urméreste
modul de formare al garantiilor materiale;

Tntocme;;te si executa, impreund cu cimpartimentul secretariat,
planurile de salarii n conformitate cu statul de functii al unitatii;
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Urmaéreste, impreun cu administratorul de patrimoniu, modul
de aprovizionare si distribuire a materialelor in scoali;
Realizeazi balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul

local, venituri proprii si sponsoriziri si le inainteazs Ia Primaria
P.Neamt

intocmeste impreuna cu administratorii de patrimoniu,balanta
analitica pentru obiecte de inventar, anual pentru mijloace fixe si
lunar pentru materiale si ambalaje;

intocmeste, pentru fiecare gestionar, fisa cu garantiile materiale,
$i lunar, intocmeste balanta analiticd cu soldurile acestora,

Inregistreaza, lunar, consumurile de materiale in baza bonurilor
de consum;

2.5

Alcatuirea de proceduri

Elaboreazi si actualizeazi periodic proceduri operationale
pentru compartimentul financiar -contabil, le aduce la cunostinga
directorului unitagii si le comunica comisiei CEAC, adaptandu-le
la nevoile unitétii scolare.

Aduce la cunogtinid personalului din subordine continutul pro-
cedurilor operationale.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competent

Indicatori de performanti

3.1

Asigurarea fluxului in-
formational al compartimen-
tului

Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor
in mod cronologic §i sistematic In evidenta contabili;

Intocmeste dirile de seami contabile si cele statistice, precum si
contul de executie bugetari;

3.2

Raportarea periodicd pentru
conducerea institutiei

Se preocupd permanent de aducerea la cunostin{i a tuturor ac-
tivitafilor din serviciul contabilitate

Cere avizul §i aprobarea directorului unititii pentru toate
propunerile privind componenta comisiilor de receptie pentru
toate bunurile intrate in unitate prin dotiri de la buget , din au-
tofinantare, donatii,etc. §i a comisiei de casare.

3.3

Asigurarea transparentei
deciziilor din compartiment

Duce la Indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materiala,
disciplinari §i administrativa a salariatilor

34

Evidenta, gestionarea si
arhivarea documentelor

Claseaza si pastreazi toare actele justificative de cheltuieli, doc-
umente contabile, figele,balanfele de verificare si raspunde de
activitatea financiar- contabila.

71




Foloseste o tinuta decenta, un limbaj adecvat, cordial in relatiile |

3.5. Manifestarea atitudinii mo-
rale si civice (limbaj, cu factorii ierarhici superiori, périnii §i partenerii economici si
) . sociali ai scolii;
finutd, respect $1 promovarea
deontologiei profesionale) Manifestd atentie fatd de toate persoanele striine care vin in
scoald indiferent in ce calitate se prezinta acestea;
Are o atitudine politicoasa atét fata de colegi, cét si fatd de per -
soanele cu care vine in contact in cadrul scolii;
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE
Nr.crt | Elemente de competenti Indicatori de performanta
4.1 Nivelul si stagiul propriei Manifestarea de obiectivitate In autoevaluare ceea ce conduce la
pregitiri profesionale identificarea necesarului de autoinstruire in functie de dinamica
in formatiei in domeniu; tarea de obiectivitate
4.2 Formare profesionald §i dez- | Participarea la cursuri si programe de formare specifice postului
voltare in carierd pe care este incadrati;
Se preocupd de propria dezvoltare profesionald si manifestii in-
teres In cunoagterea legislatiei in vigoare
4.3 Coordonarea personalului Manifestd interes pentru indrumarea personalului din subordine
din subordine privind man- in efectuarea de cursuri de perfectionare in vederea dezvoltirii
agementul carieret. profesionale si ii incurajeaza in acest sens;
Pune in aplicare cunogtintele dobandite in cadrul cursurilor de
dezvoltare profesionali alituri de personalul din subordine si
coordoneaza activitatea acestora in conformitate cu noile regle-
mentiri in vigoare,
4.4 Participarea la instrurile Participid la toate instruirile $i cursurile perfectionare, instructaj-

organizate de inspectoratul
scolar.

ele propuse de ISJ Neamt;

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IM-
AGINII SCOLII.

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanta

5.1

Planificarea bugetara prin
prisma dezvoltirii in-
stitutionale si promovarea
imaginii scolii

Intocmeste bugetul si o transmite in FOREXEBUG.

Intocmeste balantele analitice la obiectele de inventar si mijloace

fixe;

Verifici legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de
competenta stabilite de lege;

Verificd documentele privind inchirierea spatiilor temporar dis-
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ponibile si verificd incasarea chiriilor

5.2

Asigurarea permanenti a
legiturii cu reprezentantii
comunitétii locale privind
activitatea compartimentului

Transmite in termenu! stabilit toate situatiile ciitre Consiliul local si
ISJ Neamt si comunicé cu aceste institutii cu privire la activitatea
compartimentului financiar

Stabileste obligatiile citre bugetul statului si asigurs virsarea su-
melor respective in termenele stabilite;

Efectucaza demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si
pentru celelalte actiuni finantate de la bugetul de stat sau local.

5.3

Indeplinirea altor atributii
dispuse de geful ierarhic su-
perior si/sau directorul, care
pot rezulta din necesitatea
derularii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa
de responsabilitate

Urmaregte Incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordon-
atele clasificatiei bugetare;

Verificé statele de platd , indemnizatiiile de concediu de odihna,
concediu medical , statele de plata a burselor,etc.

Intocmeste lunar, balanta sintetics de verificare pe solduri §i rulaje ,
pe surse de finantare;

Primeste si executa formele de proprire si asigurd realizarea
titlurilor executorii in conditii legale;

intocmeste toate OP-urile, ALOP, intocmeste centralizarea burselo

Valorificd, centralizeazi listele de inventar anuale ale patrimoniului

54

Respectarea RI, normelor si
procedurilor de sandtate si
securitate a muncii, de PSI si
ISU pentru toate tipurile de
activitéti desfasurate in ca-
drul unitatii de invitimant.

Respecta Intocmai legislatia muncii §i legislatia scolars, normele
de protectia muncii;

Evitd in spatiul scolii dispute i relatii neprincipiale cu ali colegi.
Respecta normele de sinitate si securitate in muncé din unitate,
PSI, ISU.

L.

ALTE ATRIBUTII

fn functie de nevoile specifice ale unitafii de Invatdmant , salariatul este obligat sa indeplineasca i
alte sarcini repartizate de angajator , precum si si respecte normele , procedurile de sanatate si se-
curitate a muncii , de PSI i ISU , in conditiile legii:

1.
2.

Intocmeste situatii financiar-contabile la solicitarea ISJ Neamt, Primaria Piatra Neamt.
Participd la activititile desfasurate de ISJ Neamt, CCD, alte unitati specializate. la solicita-

rea conducerii unitatii.

Respecta obligatiile ce deriva din aplicarea prevedrilor Art. 89 aliniatul (2) ai Art. 96 alinia-

tul (1) din Legea nr. 272/2004, actualizata in 2016, privind protectia si promovarea dreptur-

ilor copilului

Rispunderea disciplinari:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunziitor atrage
dupa sine diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

Semnitura titularului de luare la cu-
nostinta

Am primit un exemplar,

FISA CADRU A POSTULUI
Administrator patrimoniu

In temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile §i completirile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munci inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu
numarul ...... , se Incheie astdzi, 01.12.2016 , prezenta figd a postului:

Numele si prenumele:
Specialitatea ;
denumirea postului:
Incadrarea:
Cerinte:
- studii
- studii specifice postului :

Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare : contabil sef ,director, director adjunct
- de colaborare : cu personalul didactic, didactic-auxiliar, personalul unititii de invatimant,
parinti, elevi
- dereprezentare a unitatii scolare la: institutii locale si alte unititi scolare
Program de lucru:

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
IIl.  PROIECTAREA ACTIVITATILOR
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Nr.crt

Elemente de competen{i

Indicatori de performanti

1.1

1 Elaborarea documentelor de
proiectare a activitdtii con-
form specificului postului si
corelarea acestora cu do cu-
mentele de proiectare ale
unitatii de invatdmaént

Elaboreazd planul de muncd anual §i semestrial pentru compar-
timentul administrativ in corelatie cu planul managerial al unitatii
si 1l aduce la cunogtin{3 directorului si subordonatilor;

1.2

1.2 Implicarea in elaborarea
documentelor de proiectare a
activititii compartimentului
functional.

Rezolvd, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin
sectorului administrativ-gospodéresc;

Predd la inceputul fiecdrui an scolar, sub inventar, fiecirui
inviititor/profesor sala de clas# de care rispunde cu toate dotiirile
st materialele didactice i le preia, la sfargitul anului scolar, pe
bazi de proces verbal;

intocmeste planificarea distribuirii materialelor de curifenie si
intretinere citre personalul din subordine pe baza bonurilor de
consum, aprobate de director; Rispunde de buna planificare si
intrebuinfare a materialelor si instalatiilor pe care le are in sub-
ordine;

1.3

1.3. Folosirea TIC in activi-
tatea de proiec-tare

Are abilititi de operare PC si le foloseste in redactarea tuturor
documentelor de proiectare.

1.4

1.4. Elaborarea tematicii si a
graficului de control ale ac-
tivititii personalului din sub-
ordine.

Elaboreazd impreuna cu directorul scolii grafice de control ale
activitatii personalului din subordine

Urmiregte aplicarea $i respectarea normelor de igieni;

lTa masurile necesare pentru a se efectua reparatii in cladirile
scolii gi la mobilierul deteriorat

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

Nr.crt

Elemente de competenta

Indicatori de performanti

2.1

Identificarea si  aplicarea
solutiilor optime, prin con-
sultare cu conducerea
unitatii, pentru toate
problemele ce revin
torului administrativ

S€C-

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite
(propuneri de casare);

Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea
curdfeniei si dezinsectiel, precum si a unor obiecte de inventar,
pentru desfigurarea activititilor educative gi cultural sportive;

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale, obiec-
telor de inventar, mijloacelor fixe, ce nu corespund realititii, in-
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forménd conducerea gcolii;

Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea
curdfeniei si dezinsectiei, precum §i a unor obiecte de inventar,
penitru desfasurarea activitdtilor educative si sportive

2.2

Organizarea §i gestionarea
bazei materiale a unititii de
invétdmant

Gestioneazd §i raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de
inventar ale institutiei, pe care le repartizeazi pe subgestiuni si
tine evidenta acestora pe surse de finantare

Monitorizeaza lucrérile de reparatii curente si capitale, de intreti-
nere, de curdfenie si de igienizare a localului scolii i al silii de
sport, etc.;

intocmeste note/bonuri pentru distribuirea materialelor de
curdfenie §i de intretinere pe sectoare;

Inregistreaza reparatiile ce se efectucaza in vacantele scolare si
urmireste calitatea acestora;

Monitorizeazd modul de efectuare a curdteniei dupi igienizarea
generald din vacanta de vari;

Verificd 51 propune pentru incircare extinctoarele din scoali
conform Normativelor in vigoare;

Face formalititile de ocupare a salilor pentru chiriasii ocazionali
si urméregte cum acestia pasireazd bunurile primite in folosinti;

Primeste,depoziteazi corespunzitorsi distribuie pe clase conform
normelor in vigoare, produscle alimentare din programul ,, Lapte
si corn ,,

Avizeaza bonurile de executare a operatiunilor de ridicare a re-
sturilor menajere §i hértie de cétre firma de salubritate;

Primeste §i repartizeazd materialele didactice si mijloacele de
invitdméant/pe cabinete si laboratoare, precum si materialele de
curdlenie, reparatii §i igienizare/pe sectoare;

Zilnic ;

- Receplioneazi alimentele din programul ,, Lapte si comn ,,
- Intocmeste registrul de casa si efectueaza operatiunile

de casierie
- Depune la Trezoreria municipiului sumele incasate si

documentele fiscale (OP-uri,situatii financiare , etc)
Repartizeaza materialele de curifenie personalului din subordine;

Verificd curdfenia efectvatd in clase, la grupurile sanitare, pe
coridoare, In birouri, sala de sport,
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Realizeazd controale privind conditiile create pentru activitatea
didactici (iluminat, calduri, curifenie),

2.3

Elaborarea documentatiei
necesare, conform normelor
in vigoare pentru realizarea
de achizitii publice in vederea
dezvoltirii bazei tehnico-
materiale ale unitdtii  de
invatdmant

Se preocupid de elaborarea documentatici necesare conform
normelor in vigoare, pentru realizarea de achizifii publice in ve-
derea dezvoltirii bazei tehnico-materiale a scolii cu aprobarea
conducerii unitdtii i consultarea contabilului—sef al scolii;

Intocmegte referate de necesitate pentru achizitionarea materiale-
lor de curiifenie si de Intrefinere sau pentru reparatii curente;

Inregistreazé consumurile de materiale in baza bonurilor de con-
sum

Inregistreaza si opereaza in colaborare cu administratorul finan-
ciar in SEAP ( conform deciziei)

2.4

Inregistrarea intregului inven-
tar mobil si imobil al unitétii
de invatimant in registrul de
inventar al acesteia.

Efectueazd inregistrari in figele de magazie, cu exceptia docu-
mentelor neaprobate

Realizeazi, impreund cu comisia de inventaricre a patri-moniului
din gcoald, inventarierea anuali a bazei materiale a scolii

Rispunde nemijlocit de gestionarea bunurilor, urmireste utiliz-
area rationald a energiei electrice, gazului metan, combustibilu-
lui, apei §i a materialelor consumabile din unitate.

2.5

Asigurarea indeplinirii for-
melor legale privind schim-
barea destinatiei bunurilor ce
aparfin unitétii de
invatimant.

Elaboreazi si tine evidenta bonurilor de transfer dintre unitatile
predatoare si primitoare;

Efectueazi transferuri de materiale din gcoald citre alte unitati
numai cu aprobarea directorului unititii.

2.6

Recuperarea / remedierea
pagubelor materiale, de orice
fel, aflate in patrimoniul gcolii

Noteazi toate aspectele legate de deteriorarea obiectelor din pat-
rimoniu in registrul special, contribuie la depistarea vinovatilor,
intocmirea proceselor verbale de constatare si a instiintirilor
scrise pentru périnfi, stabilirea termenelor pentru reparatii si
monitorizarea remedierilor;

Recupereazi impreuna cu dirigintii pagubele produse de elevi;

Coordoneazi activitatea de remediere a pagubelor materiale de
orice fel din gcoala.

Supravegheazd reparatiile efectuate in scoald sau intervine
personal in cazuri de exceptie si in afara programului zilnic
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/saptamanal (in week-end), urménd a primi zile de recuperare;

Monitorizeazd efectuarea curdteniei n  silile de clasi,
laboratoare, in curtea scolii §i Tn spatiile din proxima vecinitate a
scolii;

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanti

3.1

Relationarea eficienta cu
intregul personal al unitatii
de Invétimént

Contribuie Ia dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipi
impreund cu personalul din subordine;

Intretine relatii principiale cu intreg personalul unititii;

Verifici prezenta zilnicd a personalului din subordine, monitori -
zeazA i apreciazd activitatea desfiguratd zilnic de ciitre
personalul subordonat;

3.2

Promovarea unui compor-
tament asertiv in relatiile cu
personalul unitatii de
invatimant

Intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de
Invatimant;

Vine in sprijinul rezolvérii situatiilor conflictuale din scoals,
evitind orice dispute cu terte persoane;

33

Dezvoltarea capacitatii de
comunicare si relationare in
interiorul §i in afara unitétii
{cu elevii, personalul scolii,
echipa manageriald si in ca-
drul comunitatii).

Asigurd o bund comunicare cu toate compartimentele scolii si
transmite corect §i in timp util informatiile;

Are spirit de cooperare, incluzind solicitudine cu toate per-
soanele cu care vine in contact in unitate (elevi, personalul scolii,
echipa manageriala)

3.4

Manifestarea atitudinii mo-
rale si civice (limbaj,

tinutd, respect §i promovarea
deontologiei profesionale)

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii
ierarhici superiori, périntii §i partenerii economici si sociali ai
scolii;

Manifestd atentie fa{i de toate persoanele striine care vin in
scoald indiferent in ce calitate se prezinti acestea;

Are o atitudine politicoasd atit fatd de colegi, cat si faa de per -
soanele cu care vine in contact in cadrul scolii;

4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

Nr.crt

Elemente de competenti

Indicatori de performanti
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Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare ceea ce conduce Ia

4.1 ldentificarea nevoilor proprii
de dezvoltare. identificarea necesarului de autoinstruire in functie de dinamica
informatiei in domeniu;
4.2 Participareala stagii de for- | Manifestd interes pentru dezvoltarea profesionali si personals,
mare/ cursuri de perfecfionare | inifiativi si creativitate Tn activititile pe care le desfagoari;
ete.
Participé periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, ardtand
disponibilitate in investitia resurselor umane
4.3 Aplicarea  In  activitatea | Pune In aplicare cunostinfele dobandite in cadrul cursurilor de
curenti a cu- | dezvoltare profesionald aldturi de personalul din subordine i

nostintelor/abilitétilor/compet
entelor dobéndite prin for-
mare continua/

perfectionare.

coordoneazi activitatea acestora in conformitate cu noile regle-
mentéri in vigoare.

Aratd competenfd in coordonarea activitdtii de curifenie i

dezinsectie din unitate ;

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IM-

AGINII SCOLIL
Nr.crt | Elemente de competenta Indicatori de performanta
5.1 Promovarea sistemului de val- | Contribuie la promovarea imaginii scolii, Impreuni cu tot per-
ori al unitatii la nivelul comuni- | sonalul scolii, venind cu idei originale sau popularizdnd in-
tatii. vestitiile ce s-au ficut in unitate;
5.2 Facilitarea procesului de cu- | Manifesta interes pentru respectarea in unitate a ROI;
noagtere, intelegere, insusire si |, oz discinli . o )
respectare a regulilor sociale. Incurajeazi disciplina muncii personalului din subordine;
Evita orice confiict din unitate.
5.3 Participarea §i implicarea in | Elaboreazd si imbunititeste periodic proceduri operationale
procesul decizional in cadrul | compatibile serviciului administrativ ;
institufiel si la elaborarea si o i s 5
implementarea proiectului insti Mani est.a- inovatie in luarea unor decizii impreuni cu conduc-
_tuional erea gcolii;
Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al
scolii si vine cu propuneri pentru imbunititirea acestuia;
54 Initierea si derularea proiec- | Inifiazd §i elaboreazi proiecte gi parteneriate cu diferiti

telor si parteneriatelor.

parteneri economici $i sociali, urmirind derularea acestora in
parametrii scopului urmarit;
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. ALTE ATRIBUTII
In functie de nevoile specifice ale unitétii de invatamant , salariatul este obligat sd indeplineasci si

alte sarcini repartizate de angajator , precum si s respecte normele , procedurile de sinatate i se-
curitate a muncii , de PS1 si ISU , in conditiile legii:

3. Indeplineste atributiile de casier al unitatii.
4. Participd la activititile desfasurate de IS] Neamt la Scoala Gimnaziald Nr.3 P.Neamt la so-
licitarea conducerii unitatii.
5. Respecta obligatiile ce deriva din aplicarea prevedrilor Art. 89 aliniatul (2) ai Art. 96 alin-
iatul
(1) din Legea nr. 272/2004, actualizata in 2016, privind protectia si promovarea drepturilor copilu-

lui
Rispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in  mod necorespunzitor atrage
dupé sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Director,

Am primit un exemplar,

FISA POSTULUI
Bibliotecar

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr, I din Ordinul nr.400 din 12
mnie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului in-
tern/managerial al entitéfilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului
individual de munci inregistrat in Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci cu

numdrul 125/1990, se incheie astizi 05.10.2016, prezenta figd a postului:
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Numele si prenumele :
Specialitatea:

Denumirea postului: Bibliotecar

Decizia de numire:
Incadrarea: 1 normi/40 ore
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime invatdmant :
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitifii de invitimant;

- de reprezentare a unititii scolare

Domnul / Doamna ................. , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munci
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale demuncéla.................... mé oblig
sa respect urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentind 8 ore/zi - 40
ore/siptamaina, corespunzitoare unei parfi din salariul de bazi, stabilite la data de

.......................

Programul de lucru: Luni- Vineri, orele 8,00-16,00

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

. PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.  Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activitiitii de biblioteci in con-

cordanti cu :

a) Activitatea scolari anuali;

- bibliotecarul este subordonat directorului unitatii de invatimant;

- bibliotecarul organizeazi activitatea bibliotecii, asigurd funciionarea acesteia si este inte-
resat de completarea rationald a fondului de publicatii;

b) R.O.L si proceduri elaborate la nivelul unititii:

- raspundere privind gestionarea, securitatea $i buna pistrare a colectiilor si a dotérii bibli-
otecii;

- operarea la timp in documentele de evidenté a colectiilor;

- verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor pentru casare;

- recuperarea la tunp a publicatiilor imprumutate;

- atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;
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- actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;
- propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor .
¢) Planul managerial al unititii:
Bibliotecarul scolar organizeazi activitatea bibliotecii scolare, asigurd functionarea acesteia

si este interesat de completarea rationali a fondului de publicatii ;

d) Specificul si particularititile unitatii scolare:

- pregateste i sprijind buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea bibliotecii (T.V.,
DVD, calculator, retro — proiector);

- organizeazi colectiile bibliotecii in sistem electronic.

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului.
Rezolva, cu aprobarea directorului , toate problemele ce revin bibliotecii;

1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii:

- bibliotecarul gcolar elaboreaza oferta de servicii a bibliotecii scolare tinind cont de calitatea
resurselor documentare de care dispune, accesibilitatea, adaptabilitatea, adresabilitatea lor si de

cererea in continud schimbare a utilizatorilor ei;

- bibliotecarul scolar va avea in vedere urmitoarele servicii de bibliotecd: de dezvoltare a fondului
de carte, de informare, bibliografice, de consultare a documentelor de biblioteca, serviciile de acces,
serviciile de referingd, de Tmprumut la sala de lectura si domiciliu si serviciile de comunicare intra si

interinstitutionals.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1. Organizarea serviciilor de informare si documentare.
Sprijind informarea §i documentarea rapida a personalului didactic si a elevilor.

2.2. Gestionarea rationali si eficienti a resurselor materiale, financiare, informationale si

de timp.

Indruma lectura si studiul si ajutd la elaborarea lucrérilor elevilor, punind la dispozitia acestora
instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care si le inlesneasci

o orientare rapidi in colectiile bibliotecii ; a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp

2.3. Acordarea de consultantii beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar).

Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii ;
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Actiuni instructiv educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice ;
Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Comunicarea si relationarea la nivel intern ( elevi, personal didactic, didactic —auxiliar).
Actiuni instructiv educative,informativ-formative inifiate in colaborare cu cadrele didactice :
Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in rindul elevilor .

3.2. Comunicarea si relationarea la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitate,

parteneri sociali).

Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiv, tact pedagogic,
spirit de cooperare, incluzénd solicitudine, capacitate de solicitare empatici, precum si rabdare,

calm, amabilitate, politefe, fermitate ,promptitudine,
3.3. Monitorizarea si rezolvarea situatiilor conflictuale.

- bibliotecarul gcolar va implica toti utilizatorii bibliotecii gcolare pentru identificarea unor solutii la

incidentele de violenta;

- congtientizarea de clitre utilizatori a consecinfelor actelor de distrugere sau de agresiune fizica,

verbali;

- implicarea utilizatorilor bibliotecii scolare in rezolvarea situatiilor conflictuale /actelor de violenga;

- crearea la utilizatorii bibliotecii scolare a unui comportament responsabil prin constientizarea con-

secintelor actelor de violentd pe care le provoaci.

3.4. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin

2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati).
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregitiri profesionale.
Particip4 la toate cursurile de formare continui.
4.2. Formarea profesionala si dezvoltarea in carieri,
Manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire.
4.3. Aplicarea cunostintelor / abilititilor / competentelor dobandite.
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Identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incét si acopere nevoile

de dezvoltare, personale si ale sistemului.
Exersarea deprinderilor in vederea desfagurdirii activitifii la nivelul de calitate propus.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAG-
INII UNITATII SCOLARE

Promovarea ofertei bibliotecii in rindul elevilor, comunititii educative si comunititii

locale. Organizeazi sau participd la organizarea de intanliri literare ; Organizeaza sau participi la

organizarea de simpozioane,
Organizeazd sau participd la organizarea de vitrine §i expozitii de carti ;
Organizeazi sau participd la organizarea de lansarea de carte ;
Participd 1a toate cursurile de formare continui .

5.1. Valorizarea culturald a patrimoniului bibliotecii scolare, al scolii §si comunititii locale

prin dezvoltarea de proiecte §i parteneriate.

Relizeazd parteneriate educative cu comunitatea locald, CCD, alte institutii la nivel national si

international.

5.2. Educarea elevilor in vederea dezvoltirii unei atitudini civice si a promovirii deschid-

erii spre lumea contemporani.
Necesitatea cunoagterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare, documen-
tare, lectura ,munca intelectuald; Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii:
intuitie cognitivd, tact pedagogic, spirit de cooperare, incluzind solicitudine, capacitate de solicitare

empaticd, precum §i rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate ,promptitudine.

II. ALTE ATRIBUTIL

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si si respecte normele,

procedurile de sdnitate §i securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

- se documenteazd, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sdndtate in munci si

nu are accidente de munca

Rispunderea disciplinari:
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Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine

diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

Data: Semnitura titularului de luare la cunogtinti:

Director,

FISA POSTULUI

INFORMATICIAN

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a
Codului Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400
din 12 iunie 2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entititilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul con-
tractului individual de muncé inregistrat in Registrul de evidenti a contractelor individuale de

munci cu numdrul / incheie astzi,................., prezenta figd a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea:
Denumirea postului: INFORMATICIAN

Decizia de numire: ......oveeveene...n.

Incadrarea: 1 norma — 40 ore/saptamana

Program de lucru: Luni- joi, orele 7,45-16,00; vineri 7,45-15,00
Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime invatimént ;
Relatii profesionale:

- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu profesorii gcolii;cu responsabilii de arii curriculare si responsabilii de catedre

- de reprezentare a unititii scolare

Domnul /Doamna ..................ccoiiiiiiivvnincneercnnennnn, POSESOI/posesoare a Contractului

Individual de Muncd inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci la

85



OF. e . TN ODIIE S8 reSpect urmitoarele
atribuii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezenténd 40 ore/siptimani, corespunzitoare unei parti

din salariul de bazi, stabilite ladatade ................

PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1.Analizarea softurilor educationale.

* Alege strategii optime pentru gestionarea si verificarea stirii de functionare a echipa-

mentelor de calcul

1.2, intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

o Gestioneazd §i verificA permanentd stiirea de funciionare a echipamentelor de caleul din
dotare si asigurd utilizirea n bune conditii a acesteia,

e utilizeazd baza logisticd existentd in unitatea de invitimant,

» realizeaza intrefinerea retelei INTERNET a scolii ,

e administreazi in bune conditii refeaua de INTERNET a scolii.

1.3. Elaborarea documentelor de proiectare.

e claborareazd documente de proiectare,

* intocmeste planificirile calendaristice conform legislatiei in vigoare pani la termenul sta-
bilit.

e Implicarea in activitaile de proiectare a ofertei educationale 1a nivelul unitati

1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactici.

e analizeazi softurilor educationale,

* participi la realizarea intocmai gi la timp a activititilor planificate ,pregitirea activitiitii

practice-aplicative (resurse materiale, mijloace).

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Asigurarea asistentei tehnice tuturor profesorilor scolii.

» Asigurarea asisten{d tehnici profesorilor de alta specialitate decit informatics in timpul ore-
lor desfasurate in laboratorul AEL sau in oricare alt laborator de informatica,

e Tnlesneste folosirea de citre profesori a soft-urilor educationale,

e Inlesneste folosirea de citre profesori a mijloacelor audio-vizuale moderne din dotarea $co-
i,

s Asigurid instalarea §i configurarea AEL,

* Asigurd instalarea, configurarea §i administrarea retelelor de calculatoare, §i a serverelor de

comunicatii, de MAIL, de FTP, de WWW din cadrul scolii.
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* Asigurd instalarea, configurarea i administrarea conexiunii internet;
* Acorda asisten{d tehnici utilizatorilor refelei in probleme de:
utilizare protocoale §i utilizare de transfer fisiere.
b. configurare calculatoare, sub sistemul de operare WINDOWS, pentru acces in-
ternet
c. utilizare cont personal pentru afisare pagini web de citre cadrele didactice
2.2. Organizarea si intretinerea echipamentelor de calcul, a soft-urilor necesare activitifilor

de predare-invitare cat si din compartimentele secretariat, contabilitate, administrativ

» Utilizeaza §i gestioneaz eficient resursele puse la dispozitia postului: biblioteci de sofi-
ware §i documentatii, echipamente de tehnici de calcul si auxiliare, etc.

e Configureaza statiile de lucru sub sistemul de operare Windows, in vederea conectirii aces-
tora la refea.

* Asiguri gestiunea utilizatorilor de acces la refeaua Internet: creearea conturilor e-mal.

* Asigurd actualizarea paginii WWW a scolii, crearea de pagini WWW, pentru promovarea
imaginii unititii scolare.

» Realizeazi activitatii de protectie — securizare a refelelor de calculatoare:

a. elaboreazi scripturi pentru protectia refelei fati de atacurile unor persoane neau-

torizate.

b. monitorizeazd traficului pentru a detecta accesele neautorizate si actioneazi
pentru evitarea producerii lor pe viitor.

* Rol de administrare §i comunicare in cadrul Comisiei pentru gestionarea bazei de date
SHIR;

e Lbste desemnatd persoana de contact a unitifii scolare la examenele nationale in cadrul
Comisiei de organizare i desfisurare a evaluirii elevilor la finalul claselor a H-a,alV-asia
Vl-a st Comisiei de organizare §i desfisurare a evaluirii elevilor la finalul clasej a VIIi-a;

* Este desemnati persoana specializata IT care acordi sprijinul persoanei responsabile cu der-
ularea $i monitorizarea procesului de supraveghere audio-video in centrul de examen, la
Evaluarea Nationald pentru clasa a VIII-a;

e (olaboreaza cu:

e serviciul contabilitate in vederea functionirii corecte a aplicatiilor
EDUSAL, FOREXEBUG, STOCURI si SEAP;

* serviciul contabilitate §i secretariat in vederea functionarii corecte a
aplicatiei LexNavigator;

 serviciul secretariat in vederea funcfioniirii corecte a aplicatiei

Revisal;
¢ bibliotecarul scolii pentru completarea necesarului de manuale
scolare, care se face la nivelul fiecarei unitéti, la adresa

https://transfer.rocnee.ew/manuale. Toate datele salvate in aplicatic vor fi preluate in format
“raport” de citre CNEE.

» Tehnoredacteazi condica de prezentd a cadrelor didactice, colaborand
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cu cadrele didactice care intocmesc orarul scolii si cu directorul unititii scolare;

2.3. Utilizarea materialelor didactice adecvate.

o Intocmeste lista bibliograficd cu auxiliarelle puse la dispozitia postului,
. Tntocmeste lista cu echipamentele de tehnicd de calcul, si o listd cu documentatia pusi la
dispozifia postului.
3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE

3.1. Implicarea/participarea la realizarea activititilor extracurriculare.

» Redactarea/coodonarea realizarii revistei scolii, participarea la unele activititi extracurricu-
lare la nivelul scolii.

3.2. Implicarea partenerilor educationali, realizarea de parteneriate.

e Participd la activitifi extracurriculare precum si la actiuni de voluntariat.
4. COMUNICARE SI RELATIONARE

4.1. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu elevii.

* comunicarea permanenta cu elevii scolii

o folosirea feed-back-ului furnizat de elevi pentru reglarea ritmului de desfisurare a activi-
tétii sale

* Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89
alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

4.2. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

¢ Comunicd permanenti cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor.
o Folosirea feed-back-ului furnizat de personalul scolii pentru reglarea ritmului de desfigura-
re a activitatii sale

4.3. Dezvoltarea capacitiitii de comunicare si relationare cu echipa manageriali.

e (Comunicare permanenti cu conducerea gcolii.

4.4. Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in cadrul comunititii.

o Relationarea cu firmele producitoare de softuri, de echipamente de calcul,

4.5. Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unititii scolare.

» Asigurd operatiuni curente de intretinere a tehnicii de calcul i transmisii de date, din dotar-
ea unitifii scolare,
» Asigurd operafii de depanare Hard si Soft, in limita competentei, a tehnicii de calcul i de

transmisii de date aflate in unititii scolare,
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e Asigura si realizeazd administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de Ia nivelul
fiecérui laborator.

e Comunica permanent cu beneficiarii din cadrul comunitatii — parinti ai elevilor

* Comunicd permanentd cu firmele producatoare de softuri, de echipamente de calcul, cu
firmele care asigura service-ul echipamentelor de caleul, relationarea cu providerul de IN-

TERNET.
5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
* Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de for-

mare/perfectionare,

3.2. Participarea la activitiiti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare, mani-

festari stiintifice etc.

» Implicarea In organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de informatics
¢ Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal

* Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucriri de specialitate.

* Participarea activi la activitatile comisiilor metodice, consilii profesorale cu tema

.3. Aplicarea cunostintelor,abilititilor/competentelor dobéindite.

* Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj, tinutd, respect, comportament), respectarea

$1 promovarea deontologieie profesionale.
6.CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IM-

AGINII UNITATII SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.

e Dezvoltd parteneriate §i proiecte educationale in vederea dezvoltirii institutionale,

6.2.Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

¢ Promoveazi oferta educationali,

6.3.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor so-

ciale.

* Realizeazii/participa la programe/activitifi de prevenire si combatere a violentei $i compor-
tamentelor nesanitoase in mediul scolar.

6.4.Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

* Implicarea activé in crearea unei culturi a calitiii la nivelul organizatiei.
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6.5.0rganizarea activitifilor privind respectarea normelor, procedurilor de sinitate si

securitate a muncii, de PSI si ISU pentru activitiitile desfisurate in laborator

* Respectarea normelor, procedurilor de sinétate i securitate a muncii, de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfagurate in cadrul unitatii de inva{amant precum si a sarcinilor

suplimentare.

II. ALTE ATRIBUTII.

in functie de nevoile specifice ale unitdtii de invitimaént, salariatul va indeplini si alte sarcini

repartizate de angajator, prin decizia directorului, in conditiile legii.

Raspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupi sine

diminuarea calificativului gi/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Data Semnitura titularului de luare la cunostinti:

Director,

FISA POSTULUI

LABORANT

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 junie
2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitdfilor publice modificat prin O.S.G.G. nr. 200/2016 , in temeiul contractului individual de
muncd Inregistrat in Registrul de evidenta a contractelor individuale de muncid cu
numdrul.............. se incheie astdzi, ...................... prezenta fisa a postului:

Numele si prenumele :

Specialitatea: .

Denumirea postului: .

Decizia de numire: .

incadrarea: 1 norma — 8 ore/ zi, 40 ore/ saptamana
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Cerinte:
- studii:
- studii specifice postului:
- vechime invitamant :
Program de lucru: Luni-vineri: 7,30-15,30
Relatii profesionale:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitdfii de Invafamant;

- de reprezentare a unititii scolare

Domnul / Doamna ..................... , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munci
inregistrat la Registrul de evidentd a contractelor individuale de munci la nr. 569/ 31.05.2017 ma
oblig si respect urmditoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentdnd8 ore/zi, 40

ore/sdptiménd, corespunzitoarc unei parti din salariul  de bazd, stabilite incepand

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

1. PROIECTAREA ACTIVITATH
1.1.Analizarea curriculumului scolar.
1.2.Elaborarea documentelor de proiectare.

In timpul orelor , asigura asistentd tehnicii profesorilor, intervenind ori de céte ori acest Tu-

cru se impune.

Gestioneaza toate valorile materiale primite in gestiune si care sunt in amplasate la-

boratoarele unititii scolare.

Se ocupil dacd este cazul de gestionarea substantelor chimice in conditiile stabilite de nor-

mele legale in vigoare.

1.3.Proiectarea activititilor/experientelor de invitare care presupun utilizarea resurselor

TIC.
1.4.Actualizarea documentelor de proiectare didactica.

Impreund cu profesorii care desfigoari ore de laborator, urmireste pastrarea mobilierului in bune
conditii .In cazul producerii de striciciuni, il informeaza pe diriginte , pe directorul unitétii scolare,

in vederea recuperarii prejudiciului de la profesorului, elevul sau alt angajat ce se face rispunzitor.
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2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE
2.1, Organizarea mijloacelor necesare activititilor de predare-invitare.

Colaboreazi cu profesorii de : fizica, chimie, biologie, pentru pregitirea lucririlor

experimentale la orele de fizicd/chimie/biologie.
2.2, Utilizarea materialelor didactice adecvate.

Folosirea impreund cu cadrele didactice a aparaturii din dotare pentru efectuarea in bune

conditii si la standarde ridicate a orelor de curs.
2.3. Integrarea si utilizarea TIC.

Pregéteste §i sprijind buna folosire a mijloacelor audio- video din dotarea laboratoarelor de

chimie, fizicd, biologie ( T.V., DVD, calculator, retro — proiector)

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE
3.1. Implicarea/participarea la realizarea activititilor extracurriculare
Initiaza si participa la actiuni de voluntariat si actiuni extracurriculare.

3. 2. Implicarea partenerilor educationali,realizarea de parteneriate

4, COMUNICARE SI RELATIONARE
4.1.Dezvoltarea capacitifii de comunicare si relationare cu elevii.
4.2.Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

Sprijind informarea §i documentarea rapidd a personalului didactic .

4.3.Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare cu echipa manageriali
Sprijind informarea si documentarea rapidd a echipei manageriale
4.4.Dezvoltarea capacitifii de comunicare si relationare in cadrul comunititii

Necesitatea unor aptitudini deosebite in relaiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact pedagogic,
spirit de cooperare, incluzind solicitudine, capacitate de solicitare empatici, precum si rabdare,

calm, amabilitate, politete, fermitate ,promptitudine.
4.5.Utilizarea tuturor tipurilor de comunicare in interiorul si in afara unititii scolare
Participi la receptionarea materialului didactic nou intrat in scoala ,urmirind ca acesta sii cores-

92



pundd parametrilor mentionati in figa tehnici ce insoteste procesul verbal de receptie, iar in cazul in
care produsul corespunde ,il inregistreazi in fisele de inventariere ;
Urmareste ca instalafiile anexe ale laboratorului sa fie in stare de functionare, iar in caz contrar va
solicita , prin referat de necesitate adresat conducerii scolii, asigurarea fondurilor neceare re-
paratiei ;

4.6. Monitorizarea comportamentului elevilor §i gestionarea situatiilor conflictuale (art 89

alin 2 gi art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

5. MANAGEMENTUL CARIEREI S1 AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

Se preocupd de permanenta perfectionare si Imbunitifire a pregitirii profesionale, in vedera

aplicarii corecte §i complete a reformei invitimantului

5.2. Participarea la activitiiti metodice/stagii de formare / cursuri de perfectionare /

manifestiri stiintifice ete.
Participa la toate cursurile de formare continui .
5.3. Aplicarea cunostintelor / abilititilor / competentelor dobandite.

Obiectivitatea in autoevaluare §i identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica in-

formatiei in domeniu.

Identificarea surselor de informare, programarea studiuJui individual, astfel incat sa acopere nevoile de

dezvoltare,personale si ale sisternului. Manifesta interes pentru nou si consecventa in procesul de autoin-
struire
6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE
6.1.Implicarea in realizarea actiunilor de promovare a ofertei educationale.
Se implicd activ in promovarea imaginii scolii prin diverse actiuni si activitati
6.2.Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunititii.

Se implicd activ in realizarea i participarea la activititi de combatere a violentei si

comportamentelor neséndtoase in mediul scolar.

6.3.Facilitarea procesului de cunoagtere, intelegere, insusire si respectare a regulilor

sociale
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6.4.Initierea §i derularea proiectelor si partencriatelor.

6.5.0rganizarea activitatilor privind respectarea normelor, procedurilor de sanatate si

securitate a muncii §i de PSI si JSU pentru activititile desfisurate in laborator.

Respecta cu strictefe normele privind protectia muncii i normele privind prevenirea si

stingerea incendiilor, transmise de inspectoratul scolar

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invatdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si si respecte normele,

procedurile de sindtate §i securitate a muncii, de PSI si 1SU, in conditiile legii

Riispunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea Jor in mod necorespunzator atrage

dupa sine diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Data Semniitura titularului de luare la cu-

nostinga:

------------------------------------------------------------------

Director,

FISA POSTULUI INGRIJITOR

in temeiul Legii educatici nationale nr. 1 /2011, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie
2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitdtilor publice modificat prin 0.8.G.G. nr. 200/2016. in temeiul OUG 17/2017, Legea
153/2017 si a contractului individual de munca Inregistrat in Registrul de evidents a contractelor

individuale de muncé cu numaérul........... . S¢ incheie astdzi ................. , prezenta fisd a postului:

Numele si prenumele :
Denumirea postului:

Incadrarea:

54



Locatia-

Categoria - Personal nedidactic

Cerinte:
- studiile salariatului:
- studii specifice postului:

1.RELATIH DE MUNCA:
- ierarhice de subordonare: director; director adjunct, administratorului;

- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul gridinitei;

Doamna ....ccovvervnrennennns posesor/posesoare a Contractului Individual de Munci nreg-
istrat la Registrul de evidenti a contractelor individuale de munci la nr 5/27.02.2006, ma oblig si
respect urmdtoarele atribufii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 40 ore/sdptamana,

corespunzitoare unei périi din salariul de baza, stabilite la datade .........................

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA: sprijinirea procesului de

ingrijire si educare a copiilor intre 3 si 6 ani

2.DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:

-executarea curiteniei §i a dezinfectiei;

-ingrijirea copiilor;

b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:

-afectivitate fati de copii;

-empatie ;

-capacitatea de organizare a muncii;

¢).Conditiile fizice ale muncii:

-rezistenta la stres si efort fizic moderat;

d) Monitorizarea comportamentului elevilor §i gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin

2 siart 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicati)

3.RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
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-asumarea responsabilitafii in ingrijirea copiilor si asigurarea securitiifii acestora; supravegheazi

copii la toalete ( spélat pe mdini, efectuare necesitifi fiziologice, etc)

dotare;
4, SFERA DE RELATII:
a).Gradul de solicitare din partea unititii:
-respectarea Regulamentului de ordine interioara;
-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.L.;
-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
-efectueazi controale medicale periodice.
b).Gradul de solicitare din partea pirintilor:
-manifestd solicitudine fata de périntii copiilor;
¢).Gradul de implicare in executarea atribufiilor de serviciu:

-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozifia: echipamente, materiale de curitenie si

dezinfectie;

-raspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unitifii;

-aduce la cunogtinga sefului de compartiment orice disfuncfionaliti{i apérute in sectorul respectiv;
-posedd abilitéti de munca in echipa.

d).Comportamentul §i conduita:

-5 aibd un comportament $i 0 conduitd adecvatd unei institutii de Invitdimant atét fati de copii, cét

si fata de colegi;

-sd manifeste respect fa{a de copilul prescolar, care are nevoie de ocrotire , supraveghere, dragoste

si sensibilitate.

5.PROGRAMUL DE LUCRU:

- schimbul I:

6.SECTORUL DE CURATENIE SI INGRIJIRE:
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Suprafaga din urméitoarele spatii:

sili de grupa,

holur,

vestiare,

cabinet metodic,

birouri;

izolator si cabinet medical;

grup sanitar copii i aduli,

camidri,

curtea §i spatiul din jurul gridinitei,
curfile de joaca,

spatiu verde din jurul gradinitei,
SARCINI DE SERVICIU

a) GESTIONAREA BUNURILOR:

1. Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din silile de grupd, holuri, grup sanitar,
camdri, curte, spatii de joaca si rispunde de pastrarea lor;

2. Preia materialele de curitenie saptimanal sau ori de cite ori este nevoie de ele;

3. Réspunde de bunurile personale ale copiilor, educatoarelor, a tuturor persoanelor aflate in
sala de grupd, holuri, vestiare §i holuri  (imbriciminte, incél{dminte, genti, etc.),

b)EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:

1.Aspirarea prafului;

2 .Stergerea prafului de pe mobilier, flor, calorifere, pervazuri, etc;

3.Miturarea spatiilor care nu se aspira;

4.Spilat geamuri, usi, mobilier, faian{3, dusumele, gresie;

5. Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, olije, faian{a, gresie);
6.Dezinfectia juciriilor (saptamanal) si a mobilierului (zilnic);

7.Transporta gunoiul la platforma de gunoi;

8. Insoteste copiii la toalets, Ia baie, la sala de mese si dormitoare, in curtea de joacd, in excursii,
plimbiri;
9.Ingrijeste florile din slile de grupa, holuri si din curte:
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10.Pastrezd instalatiile sanitare si de Incilzire centrali in condifii normale de functionare:
11..Asigura curdtenia aparatelor de joacd, din spatiile de joac din curtea gradiniei;
12.Asigurd curatenia in toatd incinta gradinitei;

13.Executd mici lucrari de reparatii (vopsit mobilier, viruit);

14.Respectd normele P.S.1.;

15.Agterne §i aranjeaza paturile copiilor la culcare si sculare;

17.Ajuta la imbracatul si dezbractul copiii la culcare si sculare

18.Supravegheaza copiii in lipsa educatoarei gi rispunde de securitatea acestora;
19.Supravegheazi copiii In timpul somnului daci este solicitati

20.Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii.

¢. CONSERVAREA BUNURILOR:

1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C.-le si sem-
naleazd defecfiunile constatate directorului, administratorului, muncitorului de intretinere sau

responsabilelor cu igiena si curifenia;

PROGRAMUL ZILNIC

» Incepand cuora............. , indeplineste urmitoarele sarcini:

- stersul prafului in silile de grupa, bai, vestiare, holuri si cabinet metodic,
-primirea §i supravegherea copiilor pini la sosirea educatoarelor:

- maturarea trotuarelor si curatenia curti

- servitul mesei de dimineata al copiilor;

-curdfenie curentd pe holuri, grupuri sanitare, insotirea copiilor la baie, toaletd,in

curte, excursii, plimbiri,
-pregitirea salii pentru servirea gustarii,
-stergerea masutelor dupa servirea gustarii;
-pauzi de masé, copii;

-servitul mesei copiilor;
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-pregatirea patufurilor pentru culcare si aranjarea salii de grup, aerisirea sililor:
-imbrécarea copiilor in pijama;

- pauza de masa;

-efectuarea curifeniei pe holuri, grup sanitar,curte, trotuare;

-imbricarea copiilor, adunarea lenjeriei si a patuturilor;

-servit gustare ora 16.00 pentru copii;

- efectuarea curiteniei in silile de grupa, aspirarea tuturor spatiilor,

o In functie de nevoile specifice unititii, salariatul se obliga si indeplineasca si alte sarcini
repartizate de conducerea unitatii, in conditiile legii
Salariul; - Conform OUG 17/2017 si a Legii 153/2017
Rispunderea disciplinari;
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage du-
pa sine scdderea corespunzitoare a calificativalui gi / sau sanctionarea disciplinara, conform preve-

derilor legii.

Data:

Semnitura titularului de luare la cunostinti:

Director,
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FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
MUNCITOR CALIFICAT (BUCATAR)

In temeiul Legii Educatiei Nationale Nr.1/201 1, cu modificarile si completarile ulterioare,
Codul Muncii — Legea 53/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, Contractul Colectiv de
munca pe ramtura, a Contractului de munca, fnregistrat cunir............. , se incheie
AStAZIerserineeennnea , prezenta figd a postului

Numele si prenumele:

Locul in care se desfédsoara activitatea —

Cerinte: studii/ cursun -

eliberaticunr............... —calificat: ..............

Vechime -

Program de lucru - 8 ore/zi, intre orele: 8,00 — 16,00

Relatii de serviciu ferarhice - este subordonat directorului Scolii Gimnaziale Nr.3, Piatra Neamt si

administratoralui de la. ...,

Relatii de colaborare - cu administratorul, personalul didactic, asistenta medicala si colegii de

serviciu,

Doamna .....cceeeueeeee. POSESOATE A ...vvvviiiiniiinennennenne, » Incadratd cu contract de munca pe per-
ioada nedeterminata, indeplineste functia de: muncitor calificat (bucitar)

Sarcini de serviciu:

e participd la intocmirea meniului,

® serveste masa copiilor,

* preia alimentele de la magazie pe baza de figi zilnici si le foloseste integral la prepararea
meniului zilnic,

» returneazi la magazie, pe baza bonului de retur, eventualele alimente neconsumate,

e curafd zarzavatul, i1 spala §i pregateste ingredientele in vederea preparirii mancirii,

* pregatirea hranei se va face {infind cont de conditiile igienico-sanitare impuse de legislatia in
vigoare,

 rispunde de vesela §i tacAmurile din dotare si de inventarul pe care 1l are in primire

o dezinfecteazi vesela,

* nu acceptd intrarea persoanelor striine in bucitarie, in blocul alimentar — in tinut
necoresponzétoare,

* se vor opri probe din alimente, la fiecare masi. Acestea sunt etichetate si pistrate timp de 48

ore,

efectueazi controlul medical periodic,

mentine curdtenia in spatiile de depozitare a alimentelor,

semnaleaza orice defectiune aparuti la instalatia de iluminat, gaze sau api,

participi efectiv la depozitarea legumelor si a altor alimente,

respectd normele de protectia muncii, normele de pazi si stingere a incendiilor, Participi Ia

instruirile periodice,

* participd la pregatirea conservelor pentru iarnd, din legumele si fructele si legumele achizi-
tionate pentru cantina,

® nu paraseste sectorul, inainte de a da in primire administratorului unitatii.

Conform Art. 22 din Legea 307/2006, fiecare salariat are la locul de munci, urmitoarele

obligatii principale:
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* Sé respecte regulile si misurile de apirare impotriva incendiilor , aduse la cunostinta de ca-
tre responsabil/ administrator/ coordonator sau director, dupi caz.

* Si uiilizeze substantele periculoase, instalatiile, maginile, aparatura si echipamantele, potriv-
it instructiunilor tehnice, precum §i celor date de administrator sau conducatorul institutiei,
dupd caz.

* S nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apédrare impotriva incendiilor

» S& comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de muneca, orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau situatie stabiliti de acesta ca fiind pericol de
incendiu, precum i orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apirare impotriva
incendiilor

» Si coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respective de cadrul tehnic
specializat, cu atributii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare imp-
otriva incendiilor.

* Siactioneze In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci la aparitia oricirui
iminent incendiu.

* Si furnizeze persoanclor abilitate, toate datele si informatiile de care are cunogtinta, refer-
itoare la producerea incendiilor.

Respecta obligatiile ce deriva din aplicarea prevederilor Art. 89 aliniatul (2) ai Art. 96 alin-
iatul (1) din Legea nr. 272/2004, actualizata in 2016, privind protectia si promovarea dreptur-
ilor copilului.

In functie de nevoile specitice ale unitétii de inva{amént, salariatul va indeplini si alte
sarcini repartizate de angajator, in baza deciziei scrise a directorului, fiind obligat sa respecte
normele, procedurile de sindtate §i securitate a muncii, de PS1 si ISU, prevederile R.Q 1.

Rispunderea disciplinara

Nefindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor, atrage
sanctionarea disciplinard, conform legii.

Director, Coordonator ...........

Educator....ccccevvuveenn.

Am primit un exemplar,

Semnitura titularului,
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FISA POSTULUI
INGRIJITOR SCOALA

in temeiul Legii educatiei nationale nr. 1 /201 1, a Legii nr. 53/2003 de aprobare a Codului
Muncii cu completarile si modificarile ulterioare, standardul nr. I din Ordinul nr.400 din 12 iunie
2015 al Secretarului General al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitailor publice modificat prin O.8.G.G. nr. 200/2016 , legea 53/2003 codului muncii —
actualizat, in temeiul contractului individual de munci inregistrat in Registrul de evidenti a con-

tractelor individuale de muncé cu numdrul............. , se incheie astézi,................. prezenta fisd a

postului;

Numele si prenumele :
Denumirea postului: INGRIJITOR SCOALA GIMNAZIALA NR.3, PIATRA NEAMT

Decizia de numire:
Incadrarea: INGRIJITOR SCOALA- Personal nedidactic

Cod C.OR..
Cerinie:
- studii: M/G

- studii specifice postului:

1.RELATII DE MUNCA:

a) lerarhice: este subordonat administratorului de patrimonin, directorului si directorului adjunct.

b) Functionale: 1SJ, Primarie si alte unitati de invatamant.

c) De colaborare : Colaboreaza cu cadrele didactice, didactice auxiliare si cu intreg personalul ne-

didactic
Doamna ..vveivsennsnceronnnnnn. posesor/posesoare a Contractului Individual de Muneci inregistrat
la Registrul de evidenfd a contractelor individuale de munei la nr............ din ...l mi

oblig sd respect urmdtoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 8 ore/zi, 40

ore/sdptdménd, corespunzitoare unei parfi din salariul de bazi, stabilite la data de

..........................

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE ACTIVITATII DE MUNCA: sprijinirea procesului de ingri-
jire si educare a elevilor intre 6 i 18 ani

102



2.DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:

-executarea curifeniei i a dezinfectiei;

b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:

-capacitatea de organizare a muncii;

¢).Conditiile fizice ale muncii:

-rezistenta la stres si efort fizic moderat;

d) Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin

2 si art 96 alin 1 -Legea 272/2004 republicati).

3.RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:

......

dotare;
4. SFERA DE RELATII:
a).Gradul de solicitare din partea unititii:
-respectarea Regulamentului de ordine interioari;
-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1;
-participarea la instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare;
-efectueazi controale medicale periodice.
b).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

-utilizarea In mod eficient a resurselor puse la dispozifia: echipamente, materiale de curdfenie si

dezinfectie;

-rdspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unititii;

-aduce la cunostinfa gefului de compartiment orice disfuncfionalititi apirute in sectorul respectiv;
-posedi abiliti{i de munca in echipi.

d).Comportamentul i conduita:
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-sd aibd un comportament si o conduitd adecvatd unei institutii de Invatamant atat fald de copii, cat

si fatd de colegi;
5.PROGRAMUL DE LUCRU:
- schimbul I:-: 7,30-15,30
6.SECTORUL DE CURATENIE SI INGRIJIRE:
Suprafata din urmétoarele spatii:

sili de grupa,

holuri,

vestiare,

laboratoare,

birouri;

grup sanitar copii si adulii,

curtea si spatiul din jurul unitatii scolare.

DIFICULTATEA OPERATIUNILOR SPECIFICE POSTULUI:
a).Complexitatea postului:

-executarea curdteniei si a dezinfectiei;
b).Necesitatea unor aptitudini deosebite:
-afectivitate fa{d de elevi;

-empatie ;

-capacitatea de organizare a muncii;
¢).Conditiile fizice ale muncii:

-activitatea Ingrijitoarei de curiifenie se desfisoarii in toatd scoala, iar atunci cand situatie o
cere la clasa, In curte, acolo unde este nevoie de ea.

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
-asumarea responsabilitéfii in ingrijirea copiilor §i asigurarea securititii acestora;

acelor din dotare;

SFERA DE RELATIL:
a).Gradul de solicitare din partea unititii:

-respectarea Regulamentului de ordine interioari;
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b)

-participarea la instructajul de protectia muncii si P.S.1.;

-participarea la instructaje de cunoastere i aplicare a normelor igienico-sanitare;
- efectueazi controale medicale periodice.

b).Gradul de solicitare din partea pirintilor:

-manifestd solicitudine fata de parintii elevilor;

¢).Gradul de implicare in executarea atributiilor de serviciu:

-utilizarea in mod eficient a resurselor puse la dispozitia: echipamente, materiale de
curiifenie §i dezinfectie;

-rdspunde cu promptitudine sarcinilor date de conducerea unititii;

-aduce la cunogtinfa sefului de compartiment orice disfunctionalitifi apérute in sectorul re-

spectiv;
-poseda abiliti{i de munca in echipi.
d).Comportamentul si conduita:

-sd aibd un comportament §i o conduitd adecvatd unei institutii de invitamant att fatd de
elevi, cat si fati de colegi;

-s& manifeste respect faf de elevul, care are nevoie de ocrotire , supraveghere.

SARCINI DE SERVICIU

GESTIONAREA BUNURILOR:

Preia sub inventar, de la administrator, bunurile din silile de clasa, holuri, grup sanitar,
curte, §i raspunde de pastrarea lor;

Preia materialele de curiifenie siptdimaénal sau ori de céte ori este nevoie de ele:

Raspunde de bunurile personale ale copiilor, cadrelor didactice, holuri.

b)EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:

1.Aspirarea prafului;

2.Stergerea prafului de pe mobilier, fiori, calorifere, pervazuri, etc;

3.Maturarea spatiilor care nu se aspira;

4.Spilat geamuri, usi, mobilier, faiantdi, dusumele, gresie;
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5. Curatenia si dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faiants, gresie);
6.Dezinfectia mobilierului (siptdmanal);

7.Pastrezd instalaiile sanitare §i de inc#lzire centrald in conditii normale de functionare;
8.Executd mici lucrdri de reparatii (vopsit mobilier, véruit);

9.Respectd normele P.S.1.;

10.Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea unitatii;

¢. CONSERVAREA BUNURILOR:

1.Controleazi zilnic usile, geamurile, mobilierul, robinetele, W.C .-le si semnaleazi defectiunile
constatate directorului, administratorului, muncitorului de intrefinere sau responsabilelor cu

igiena §i curdfenia;

Salariul: conform prevederile Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, precum si alte masuri in domeniul cheltuielilor publice si pentru stabilirea

unor masuri bugetare,

Raspunderea disciplinari:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage du-
pé sine sciderea corespunzitoare a calificativului §i / sau sanctionarea disciplinari, conform preve-
derilor legii.

Director,

Prof,

Semniitura titularului de Tuare la cu-

nostinga:

FISA INDIVIDUALA A POSTULUI
MUNCITOR CALIFICAT (FOCHIST)

In temeiul Legii Educatiei Nationale Nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
Codul Muncii — Legea 53/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, Contractul Colectiv de
munca pe ramura, a Contractului de munca, incheiat cunr.............. , 8¢ incheie astazi
prezenta fisi a postului

...................

Numele s prenumele  suieecvieeciesncssessssesecses
Locul in care se desfdsoara activitatea — ......ooiiiiinie e iievaennns,




Cerinte: studil/ Cursuri - ........ovvioriviaiininnnn, , eliberata cunr. ...... —calificat: ..............

Vechime -
Program de lucru - 8 ore, intre orele 7,00 — 15.00
Relatii de serviciu ierarhice - este subordonat directorului Scolii Gimnaziale Nr.3, Piatra Neamt si

administratorvuide la. ..o, vrne

Domnul ..................... pOSESOr ....... . » Incadrat cu contract de munca pe perioada
nedeterminata, indeplineste functia de muncitor calificat (fochist), cu normi intreags, reprezentand
4( ore/ saptdmana, 8 ore/zi.

Sarcini de serviciu:

* preia toati instalatia de incélzire si o mentine in stare de functionare,

* verificd permanent instalatiile de incilzire §i remediazi avariile/defectiunile semnalate,

e verificd prezenta neetanseitatilor de gaz, api, gaze de ardere, evacuarea totald a gazelor de
ardere,

* verifica supapele de sigurantd si manometerele de control pentru a vedea daca presiunea
apei din instalatie nu depiseste 3 bari,

» verificd functionarea normal a semnalizirilor optice de pe bordul cazanului si tabloul elec-
tric central al centralei termice

e climind obiectele de prisos, praf, material combustibile, etc

* infuncfie de temperatura exterioara §i ordinul directorului unitatii, folosind panoul de co-
mandd, realizeazi necesarul de energie termicd pentru consumator pe functia de Incilzire,
apd calda sau simultan,

» foloseste instalatia de automatizare si aparate de mésurd pentru programare si inscriere indi-
cia in registrul de parametri,

e mentine in bune conditii izolatia termici si protectia acesteia,

* aduce la cunostin{a directorului unitatii daca sunt nereguli i anun{i personalul de intretinere
§i service cu care unitatea are contract pentru revizii si intrefinere,

¢ respectd normele cu privire la paza si stingerea incediilor §i normelor de protectie a muncii,

» rispunde de integritatea dotdrilor termice, potrivit normelor in vigoare,

¢ respectd graficul de schimbare a turelor, stabilit de administrator, in colaborare cu conduce-
rea unitatii,

» rdspunde de nereguli constatate in timpul serviciului,

* interzice accesul oriciiror persoane straine, in incinta unitatii, in afara orelor stabilite, con-
form programului, cu exceptia persoanelor autorizate §i a pirintilor copiilor
(conditionati de acceptul de principiul al conducerii unititii),

» asigurd zilnic curdfenia in curtea interioard si exteriord a scolii/ gridinitei,

¢ indeplinegte toate sarcinile trasate de conducerea unititii, precum si celelalte sarcini stabilite
de normele in vigoare, pe linie administrativa,

¢ supravegheazd pompele de evacuare a apei menajere din bucitirie/ spilitorie,

e in functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamaént, salariatul se obligd si indeplineasca
si alte sarcini repartizate de angajator, in limite legale ( vopsit, reconditionat mobilier, mici
reparatii la bucitirie, toalete, amenajarea spatiului verde, asiguri corespondenta unititii cu
alte institutii, etc).

Conform Art. 22 din Legea 307/2006, fiecare salariat are 1a locul de munca, urmitoarele ob-

ligatii principale:

= 34 respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor , aduse la cunostinta de ca-
tre responsabil/ administrator/ coordonator sau director, dupi caz.
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» Siutilizeze substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamantele, potriv-
it instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau conducatorul mstitutiei,
dupi caz.

* Si nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apdrare impotriva incendiilor

* S3 comunice, imediat dupa constatare, conducatoruhi locului de munci, orice incileare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau situatie stabilitd de acesta ca fiind pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele §i instalatiile de aparare impotriva
incendiilor

» S coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupd caz, respective de cadru] tehnic
specializat, cu atributii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare imp-
otriva incendiilor.

* Sd actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca la aparitia oricirui
iminent incendiu.

» Sd furnizeze persoanelor abilitate, toate datele si informatiile de care are cunostinta, refer-
itoare la producerea incendiilor.

» i respecte normele, procedurile de sinatate §i securitate a muncii, de PS1 i ISU.

Respectd obligatiile ce derivi din aplicarea prevederilor Art. 89 aliniatul (2) ai Art. 96 aliniatul (1)
din Legea nr. 272/2004, actualizata in 2016, privind protectia si promovarca drepturilor copilului
Rispunderea disciplinara
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor, atrage

sanctionarea disciplinari, conform legii.

Director, Coordonator.......coeeeveenann.

Am primit un exemplar,
Semnitura titularului,
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