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Capitolul I 

B A Z A L E G A L A 

Regulamentul de ordine interioara al Scoli i Gimnaziale "Ion Creanga" Brai la contine 
dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, 
cu modificarile si completarile ulterioare, si in contractele colective de munca aplicabile. 

• L . E . N nr. 1/2011 

• Regulamentul -cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar cu 

modificarile in vigoare nr. 5.079./2016 

• Contractul colectiv de munca 730/8292/4.05.2015 

• Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbati, republicata 2013 



Extras Codul muncii 

Art. 241 
Regulamentul intern se intocme§te de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a 
reprezentantilor salariatilor, dupa caz. 
Art. 242 
Regulamentul intern cuprinde eel putin urmatoarele categorii de dispozitii: 
a) reguli privind protectia, igiena §i securitatea in munca in cadrul unitatii; 
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii ?i al inlaturarii oricarei forme de 
incalcare a demnitatii; 
c) drepturile ?i obligatiile angajatorului §i ale salariatilor; 
d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor; 
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate; 
f) abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile; 
g) reguli referitoare la procedura disciplinara; 
h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice; 
i) criteriile §i procedurile de evaluare profesionala a salariatilor. 

Prezentul Regulament de Ordine Interioara se aplica tuturor persoanelor incadrate la 

Scoala Gimnaziala "Ion Creanga" Braila. 

Capitolul I I 

Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in munca in cadrul unit&tii 

Art . l §coala Gimnaziala "Ion Creanga" are obligatia sa asigure securitatea §i sanatatea 
salariatilor in toate aspectele legate de munca cu respectarea prevederilor legale din Codul 
muncii §i a celor stipulate in Contractul Colectiv de munca unic la nivelul I S J Brai la. 
Art.2 L a nivelul §colii functioneaza comisia de securitate §i sanatate in munca §i pentru 
situatii de urgenta cu scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea §i aplicarea 
deciziilor in domeniul protectiei muncii. 
Art. 3 

(1) Normele §i normativele de protectie a muncii pot stabili: 
a) masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de munca §i a bolilor 
profesionale, aplicabile tuturor angajatorilor; 
b) masuri de protectie a muncii, specifice pentru anumite profesii sau anumite activitati; 
c) masuri de protectie specifice, aplicabile anumitor categorii de personal; 
d) dispozitii referitoare la organizarea §i functionarea unor organisme speciale de asigurare a 
securitatii §i sanatatii in munca. 
Art. 4 
(1) §coala Gimnaziala "Ion Creanga" va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii §i 
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de 



informare §i pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizarii protec^iei muncii §i 
mijloacelor necesare acesteia. 

(2) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru: 
a) asigurarea securitatii ?i protectia sanatatii lucratorilor; 

b) prevenirea riscurilor profesionale; 

c) informarea §i instruirea lucratorilor; 

d) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitatii §i sanatatii in munca. 

(3) In vederea asigurarii conditiilor de securitate §i sanatate in munca si pentru prevenirea 
accidentelor de munca §i a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii: 

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de 
munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale 
in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau 
diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor; 

b) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, 
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa i l aplice corespunzator 
conditiilor de munca specifice unitatii; 

c) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca, 
inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale; 

d) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in 
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate; 

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea 
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si 
ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor; 

f) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor 
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in 
domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau 
prin servicii externe; 

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum 
ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca; 

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care 
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie 
necesare; 

i ) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia 
specifica; 



j ) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii 
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa 
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii; 

k) sa tina evidenta zonelor cu rise ridicat; 

1) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a 
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a 
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice; 

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

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control 
si al cercetarii evenimentelor; 

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea 
controlului sau la cercetarea evenimentelor; 

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

Art.5 ~ In vederea asigurarii igienei si securitatii in munca si pentru asigurarea unei ambiante 
favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura sa aduca vreo tulburare ordinii 
interioare si disciplinei, in special: 

a) fumatul in incinta unitatii de invatamant; 

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. in incinta unitatii de invatamant; 

c) intrarea sau ramanerea in incinta unitatii de invatamant in afara orarului de lucru, fara 
acordul conducerii; 

d) iesirea din incinta unitatii de invatamant in cadrul programului de munca, fara aprobarea 
conducerii; 

e) executarea, in cadrul unitatii de invatamant, de lucrari in interes personal sau fara vreo 
legatura cu atributiile de serviciu; 

f) comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de 
munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte antisociale; 

g) sustragerea de bunuri din unitate; 

h) prezentarea la serviciu intr-o tinuta indecenta ori necorespunzatoare cerintelor; 

1) lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii de lucru, instalatiilor in stare de 
functionare, dupa terminarea programului; 

j ) initierea unor acte de hartuire sexuala; 



k) alte fapte sau actiuni de natura sa aduca vreo tulburare ordinii inetrioare si disciplinei. 

Art 6.(1) §coala are au obliga|ia sa asigure accesul salaria|ilor la serviciul medical de medicina a 
muncii. 

Capitolul 3 
reguli privind respectarea principiului nediscriminarii §i al inlaturarii oricarei forme de 

incalcare a demnitafii 

Art .7 Prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe 
criteriul de sex 
1) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor 
de munca de orice fel pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criteriul de sex; 
2) emiterea de sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca 
demnitatea personala a altor angajati, prin crearea de medii degradante, de intimidare, de 
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 
4 lit. a)-e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, 
republicata 2013 
3) sa i i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra 
drepturilor pe care acesfia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament 
intre femei si barbati in relatiile de munca; 



4) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si 
controlul respectarii legislatiei. 

5) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care 
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la: 
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea 
posturilor vacante; 
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de 
serviciu; 
c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului; 
d) stabilirea remuneratiei; 
e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala; 
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, 
specializare si recalificare profesionala; 
g) evaluarea performantelor profesionale individuale; 
h) promovarea profesionala; 
i ) aplicarea masurilor disciplinare; 

j ) dreptul la aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta; 
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare. 
6) Matemitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. 
7) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de 
maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi. 
8) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul 
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul legii. 
9) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care: 
a) salariata este gravida sau se afla in concediu de matemitate; 
b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani, 
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati; 
c) salariatul se afla in concediu paternal. 
10) L a incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de 

pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal, 
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca 
echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice 
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei. 

11) Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept 
hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau ca efect: 
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru 
persoana afectata; 
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, 
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, 
in cazul refuzului acestuia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala. 
12) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor 
sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori 
o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin. 
(2), la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa 
ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura 
cu cauza. Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator membrilor organizatiei sindicale. 



reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in 
rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit dispozitiilor art. 30 alin. (1). 

(13) Publicitatea care prejudiciaza dupa criteriul de sex respectul pentru demnitatea umana, 
aducand atingere imaginii unei persoane in viata publica si/sau particulara, precum si a unor 
grupuri de persoane este interzisa. 
(14) Este interzisa utilizarea in publicitate a situatiilor in care persoanele, indiferent de 
apartenenta la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare si cu caracter 
pomografic. 
(15) Scoala noastra asigura accesul la informatiile din sfera noastra de activitate, in limitele legii, 
solicitantilor, femei sau barbati, fara discriminare. 
(16) Informatiile distribuite prin mass-media vor respecta egalitatea de sanse si de tratament intre 
femei si barbati si nu vor contine, promova sau provoca nicio forma de discriminare bazata pe 
criteriul de sex. 

Capitolul 4 

Drepturile §i obligatiile angajatorului §i ale salariafilor 

Art.8 (1) Drepturile personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic sunt cele prevazute in 
documentele specifice : Codul Muncii (Legea nr.53/2003), Contractul Colectiv de Munca la 
nivel de ramura,Regulamentul -cadru de organizare si functionare a unutatilor de invatamant 
preunuversitar. 

Programul de lucru 
Durata normala a timpului de munca este in medie de 8/ z i , 40 ore saptamana, realizate prin 
saptamana de lucru de 5 zile cf. art. 15 a l in . l ) Contract Colectiv de munca 
Norma didactica de predare obligatorie este de 18 ore/saptamana conform Legi i nr. 1/2011 ?i de 
16 ore/saptamana pentru cadrele didactice cu gradul I si peste 25 ani vechimie. 

Ora de incepere a programului de lucru este cu eel putin 10 minute inainte de inceperea orei de 
curs. 

(2) Personalul didactic are urmatoarele sarcini: 
Sa realizeze norma de incadrare si celelalte sarcini ce decurg din fisa postului si sa 
raspunda de indeplinirea lor fata de colectivul de conducere al scolii. 

^ Sa respecte cu strictete programul de lucru. 
Sa aiba o ^inuta vestimentara corespunzatoare. 
Sa nu se prezinte la lucru sub influenta alcoolului; este interzisa introducerea bauturilor 
alcoolice sau consumul acestora in incinta scolii. 
Sa cunoasca, sa aplice si sa respecte normele de sanatate si securitate in munca, a celor 
privind prevenirea si stingerea incendiilor sau oricaror alte situa^ii care ar pune in pericol 



viata, sanatatea sau integritatea corporala a elevilor si a celor ce isi desfa§oara activitatea 
in scoala, precum si cladirea si instalafiile. 

^ In incinta scolii sunt interzise: crearea si funcfionarea oricaror forma|iuni politice, 
desfa§urarea de activitafi de organizare si propaganda politica, de prozeletism religios, 
orice forma de activitate care incaica normele generale de moralitate si care primejduiesc 
sanatatea fizica si psihica a elevilor. 

Personal didactic auxiliar §i personal nedidatic 
Programul de lucru 
Personalul didactic auxiliar: 
Zi lnic, dupa cum urmeaza: 
- secretariat: 8-16 
-administrator: 7,30-15,30 
-bibliotecar: 8-16 
Personalul nedidactic: zilnic 
- pentru ingrijitoare, in doua ture: 6-14 si 14-22 
- pentru paznici 22-6 
- pentru muncitor 8-16 
Pauza de masa de 20 minute inclusa in programul de lucru 
In cazuri speciale ora de incepere a programul de lucru pentru personalului nedidactic poate fi 
modificata in funcfie de situa^iile aparute. 

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic are urmatoarele sarcini: 
sa indeplineasca sarcinile ce decurg din fisa postului si sa raspunda de indeplinirea lor 
fata de colectivul de conducere al scolii. 
Sa respecte cu stricte^e programul de lucru. 

^ Sa aiba o |inuta vestimentara corespunzatoare. 

^ Sa nu se prezinte la lucru sub influenza alcoolului; este interzisa introducerea bauturilor 
alcoolice sau consumul acestora in incinta scolii. 
Sa cunoasca, sa aplice si sa respecte normele de sanatate si securitate in munca, a celor 

privind prevenirea si stingerea incendiilor sau oricaror alte situatii care ar pune in pericol 
viata, sanatatea sau integritatea corporala a elevilor si a celor ce isi desfa§oara activitatea 
in scoala, precum si cladirea si instala^iile. 

^ In incinta scolii sunt interzise: crearea si functionarea oricaror formafiuni politice, 
desfa§urarea de activita|i de organizare si propaganda politica, de prozeletism religios, 
orice forma de activitate care incalca normele generale de moralitate si care primejduiesc 
sanatatea fizica si psihica a elevilor. 

Capitolul V I I 

Abaterile disciplinare §i sanc^iunile aplicabile si reguli referitoare la procedura disciplinara 



Raspunderea disciplinara 
Art. 9(1) Angajatorul dispune de prerogative disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit 
legii, sanc|iuni disciplinare salariafilor sai ori de cate ori constata ca ace§tia au savar§it o abatere 
disciplinara. 
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca §i care consta intr-o acfiune sau 
inac^iune savar§ita cu vinovajie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, 
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, 
ordinele §i dispozi^iile legale ale conducatorilor ierarhici. 

Art. 10(1) Sanc^iunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul 
savar§e§te o abatere disciplinara sunt: 
a) avertismentul scris; 
b) retrogradarea din func^ie, cu acordarea salariului corespunzator func|iei in care s-a dispus 
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depa§i 60 de zile; 
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; 
d) reducerea salariului de baza §i/sau, dupa caz, §i a indemniza|iei de conducere pe o perioada de 
1-3 luni cu5-10%; 
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. 
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabile§te un alt 
regim sanc^ionator, va fi aplicat acesta. 
(3) Sancfiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca 
salariatului nu i se aplica o noua sanc^iune disciplinara in acest termen. Radierea sanc^iunilor 
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa. 

Art. 11 
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise. 

(2) Pentru aceea§i abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanc^iune. 

Art. 12 

Angajatorul stabile§te sanc^iunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii 
disciplinare savar§ite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele: 
a) imprejurarile in care fapta a fost savar§ita; 
b) gradul de vinova|ie a salariatului; 
c) consecintele abaterii disciplinare; 
d) comportarea generala in serviciu a salariatului; 
e) eventualele sanc|iuni disciplinare suferite anterior de catre acesta. 

Art. 13 
(1) Sub sanc|iunea nulita^ii absolute, nicio masura, cu excep^ia celei prevazute la art. 10 alin. (1) 
lit. a ) , nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. 
(2) in vederea desfa§urarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de 
persoana imputemicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, 
ora §i locul intrevederii. 
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in condi^iile prevazute la alin. (2) fara un 
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sancjionarea, fara efectuarea cercetarii 
disciplinare prealabile. 



A 

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze §i sa sus^ina 
toate apararile in favoarea sa §i sa ofere persoanei imputemicite sa realizeze cercetarea toate 
probele §i motiva^iile pe care le considera necesare, precum §i dreptul sa fie asistat, la cererea sa, 
de catre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. 

Art. 14 
(1) Angajatorul dispune aplicarea sanc|iunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in 
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cuno^tin^a despre savar§irea abaterii 
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savar§irii faptei. 
(2) Sub sanc^iunea nulita|ii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu: 
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara; 
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de 
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat; 
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii 
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in condi^iile prevazute la art. 13 alin. ( 3 ) , nu a 
fost efectuata cercetarea; 
d) temeiul de drept in baza caruia sanc^iunea disciplinara se aplica; 
e) termenul in care sanc^iunea poate fi contestata; 

J) instan^a competenta la care sanc^iunea poate fi contestata. 
(3) Decizia de sanc|ionare se comunica salariatului in eel mult 5 zile calendaristice de la data 
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. 
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al 
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau re§edin{a comunicata de acesta. 
(5) Decizia de sanc^ionare poate fi contestata de salariat la instan^ele judecatore§ti competente in 
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii. 

Capitolui I X 

Criteriile §i procedurile de evaluare profesionala a salaria^ilor 

Art. 15. (1) Evaluarea activitatii personalului didactic §i didactic auxiliar din unita|ile ?i 

institu^iile de inva^amant preuniversitar se realizeaza anual, pentru intreaga activitate desfa§urata 

pe parcursul anului scolar, la nivelul unita^ii §i doua componente: 

a) autoevaluarea; 
b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare. 

(2) Fi?ele cadru ale postului §i fi^ele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic §i 

didactic auxiliar sunt prezentate in continuare: 

(3) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliara se 

operationalizeaza/individualizeaza de catre directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei de 

invatamant. 

(4) Fisa postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual de catre consiliul de 

administratie si constituie anexa la contractul individual de munca. 
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REGULAMENTUL INTERN 

A L §COLII GIMNAZIALE "ION CREANGA 

AN §COLAR 2016 - 2017 



Capitolul I : Baza legala 

Capitolul I I : Reguli privind protec^ia, igiena §i securitatea in munca in cadrul unita|ii 

Capitolul I I I : Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii §i al inlaturarii oricarei 

forme de incalcare a demnita|ii 

Capitolul IV : Drepturile §i obliga|iile angajatorului §i ale salariatilor 

Capitolul V. Procedura de solu^ionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salaria^ilor 

Capitolul V I Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate 

Capitolul V I I Abaterile disciplinare §i sancpunile aplicabile si reguli referitoare la procedura 

disciplinara 

Capitolul V I I I Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice 

Capitolul I X Criteriile §i procedurile de evaluare profesionala a salariatilor. 

Capitolul I 

B A Z A L E G A L A 

Regulamentul de ordine interioara al Scoli i Gimnaziale "Ion Creanga" Brai la contine 
dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, 
cu modificarile si completarile ulterioare, si in contractele colective de munca aplicabile. 

• L . E . N nr. 1/2011 

• Regulamentul -cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar cu 

modificarile in vigoare nr. 5.079./2016 

• Contractul colectiv de munca 730/8292/4.05.2015 

• Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbati, republicata 2013 

Extras Codul muncii 

Art. 241 

Regulamentul intern se intocme§te de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a 
reprezentantilor salariatilor, dupa caz. 



Art. 242 
Regulamentul intern cuprinde eel pu^in urmatoarele categorii de dispozi^ii: 
a) reguli privind protec|ia, igiena §i securitatea in munca in cadrul unitatii; 
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii §i al inlaturarii oricarei forme de 
incalcare a demnita^ii; 
c) drepturile §i obligatiile angajatorului §i ale salariatilor; 
d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor; 
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate; 
f) abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile; 
g) reguli referitoare la procedura disciplinara; 
h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice; 
i) criteriile §i procedurile de evaluare profesionala a salariatilor. 

Prezentul Regulament de Ordine Interioara se aplica tuturor persoanelor incadrate la 

Scoala Gimnaziala "Ion Creanga" Braila. 

Capitolul I I 

Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in munca in cadrul unitatii 

Art . l §coala Gimnaziala "Ion Creanga" are obligatia sa asigure securitatea §i sanatatea 
salariatilor in toate aspectele legate de munca cu respectarea prevederilor legale din Codul 
muncii §i a celor stipulate in Contractul Colectiv de munca unic la nivelul I S J Braila. 
Art.2 L a nivelul §colii functioneaza comisia de securitate ?i sanatate in munca §i pentru 
situatii de urgenta cu scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea §i aplicarea 
deciziilor in domeniul protectiei muncii. 
Art. 3 

(1) Normele §i normativele de protectie a muncii pot stabili: 
a) masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de munca ?i a bolilor 
profesionale, aplicabile tuturor angajatorilor; 
b) masuri de protectie a muncii, specifice pentru anumite profesii sau anumite activitati; 
c) masuri de protectie specifice, aplicabile anumitor categorii de personal; 
d) dispozitii referitoare la organizarea §i functionarea unor organisme speciale de asigurare a 
securitatii §i sanatatii in munca. 
Art. 4 
(1) §coala Gimnaziala "Ion Creanga" va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii §i 
sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de 
informare §i pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii §i 
mijloacelor necesare acesteia. 
(2) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sa ia masurile necesare pentru: 
a) asigurarea securitatii §i protectia sanatatii lucratorilor; 

b) prevenirea riscurilor profesionale; 



c) informarea ^ i instruirea lucratorilor; 

d) asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitatii §i sanata|ii in munca. 

(3) In vederea asigurarii conditiilor de securitate §i sanatate in munca si pentru prevenirea 
accidentelor de munca §1 a bolilor profesionale, angajatorii au urmatoarele obligatii: 

a) sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de 
munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale 
in vigoare privind securitatea si sanatatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau 
diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor; 

b) sa intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, 
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa i l aplice corespunzator 
conditiilor de munca specifice unitatii; 

c) sa obtina autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca, 
inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale; 

d) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in 
domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate; 

e) sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea 
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si 
ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor; 

f) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor 
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in 
domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin lucratorii desemnati, prin propria competenta sau 
prin servicii exteme; 

g) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum 
ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca; 

h) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care 
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie 
necesare; 

i) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia 
specifica; 

j ) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testarii 
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa 
asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii; 

k) sa tina evidenta zonelor cu rise ridicat; 

1) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a 
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a 
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice; 



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

n) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control 
si al cercetarii evenimentelor; 

0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea 
controlului sau la cercetarea evenimentelor; 

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

Art.5 - In vederea asigurarii igienei si securitatii in munca si pentru asigurarea unei ambiante 
favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura sa aduca vreo tulburare ordinii 
interioare si disciplinei, in special: 

a) fumatul in incinta unitatii de invatamant; 

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. in incinta unitatii de invatamant; 

c) intrarea sau ramanerea in incinta unitatii de invatamant in afara orarului de lucru, fara 
acordul conducerii; 

d) iesirea din incinta unitatii de invatamant in cadrul programului de munca, fara aprobarea 
conducerii; 

e) executarea, in cadrul unitatii de invatamant, de lucrari in interes personal sau fara vreo 
legatura cu atributiile de serviciu; 

f) comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de 
munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte antisociale; 

g) sustragerea de bunuri din unitate; 

h) prezentarea la serviciu intr-o tinuta indecenta ori necorespunzatoare cerintelor; 

1) lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii de lucru, instalatiilor in stare de 
functionare, dupa terminarea programului; 

j ) initierea unor acte de hartuire sexuala; 

k) alte fapte sau actiuni de natura sa aduca vreo tulburare ordinii inetrioare si disciplinei. 

Art 6.(1) §coala are au obliga^ia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a 
muncii. 



Capitolul 3 
reguli privind respectarea principiului nediscriminarii §i al inlaturarii oricarei forme de 

incalcare a demnitafii 

Art.7 Prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe 
criteriul de sex 
1) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor 
de munca de orice fel pentru interzicerea discriminarilor bazate pe criteriul de sex; 
2) emiterea de sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca 
demnitatea personala a altor angajati, prin crearea de medii degradante, de intimidare, de 
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 
4 lit. a)-e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, 
republicata 2013 

3) sa i i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra 
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament 
intre femei si barbati in relatiile de munca; 
4) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si 
controlul respectarii legislatiei. 
5) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care 

dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la: 
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea 
posturilor vacante; 
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de 
serviciu; 



c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului; 
d) stabilirea remuneratiei; 

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala; 
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, 
specializare si recalificare profesionala; 
g) evaluarea performantelor profesionale individuale; 
h) promovarea profesionala; 
i ) aplicarea masurilor disciplinare; 

j ) dreptul la aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta; 
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare. 
6) Matemitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. 
7) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de 
matemitate constituie discriminare in sensul prezentei legi. 
8) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul 
pentru cresterea copiilor sau concediul patemal, constituie discriminare in sensul legii. 
9) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care: 
a) salariata este gravida sau se afla in concediu de matemitate; 
b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani, 

respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati; 
c) salariatul se afla in concediu paternal. 
10) L a incetarea concediului de matemitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de 

pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului patemal, 
salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca 
echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice 
imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei. 
1 l)Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept 
hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau ca efect: 
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru 
persoana afectata; 
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala, 

remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala, 
in cazul refuzului acestuia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala. 
12) Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor 
sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o sesizare ori 
o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, in conditiile prevazute la art. 30 alin. 
(2), la instantele judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa 
ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura 
cu cauza. Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzator membrilor organizatiei sindicale, 
reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in 
rezolvarea situatiei la locul de munca potrivit dispozitiilor art. 30 alin. (1). 

(13) Publicitatea care prejudiciaza dupa criteriul de sex respectul pentru demnitatea umana, 
aducand atingere imaginii unei persoane in viata publica si/sau particulara, precum si a unor 
grupuri de persoane este interzisa. 
(14) Este interzisa utilizarea in publicitate a situatiilor in care persoanele, indiferent de 
apartenenta la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare si cu caracter 
pornografic. 



(15) Scoala noastra asigura accesul la informatiile din sfera noastra de activitate, in limitele legii, 
solicitantilor, femei sau barbati, fara discriminare. 
(16) Informatiile distribuite prin mass-media vor respecta egalitatea de sanse si de tratament intre 
femei si barbati si nu vor contine, promova sau provoca nicio forma de discriminare bazata pe 
criteriul de sex. 

Capitolul 4 

Drepturile §i obligafiile angajatorului §i ale salariafilor 

Art.8 (1) Drepturile personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic sunt cele prevazute in 
documentele specifice : Codul Muncii (Legea nr.53/2003), Contractul Colectiv de Munca la 
nivel de ramura,Regulamentul -cadru de organizare si functionare a unutatilor de invatamant 
preunuversitar. 

Programul de lucru 
Durata normala a timpului de munca este in medie de 8/ z i , 40 ore saptamana, realizate prin 
saptamana de lucru de 5 zile c f art. 15 a l in . l ) Contract Colectiv de munca 
Norma didactica de predare obligatorie este de 18 ore/saptamana conform Legi i nr. 1/2011 §i de 
16 ore/saptamana pentru cadrele didactice cu gradul I si peste 25 ani vechimie. 

Ora de incepere a programului de lucru este cu eel putin 10 minute inainte de inceperea orei de 
curs. 

(2) Personalul didactic are urmatoarele sarcini: 
Sa realizeze norma de incadrare si celelalte sarcini ce decurg din fisa postului si sa 
raspunda de indeplinirea lor fata de colectivul de conducere al scolii. 

^ Sa respecte cu stricte^e programul de lucru. 
Sa aiba o ^inuta vestimentara corespunzatoare. 
Sa nu se prezinte la lucru sub influenta alcoolului; este interzisa introducerea bauturilor 
alcoolice sau consumul acestora in incinta scolii. 
Sa cunoasca, sa aplice si sa respecte normele de sanatate si securitate in munca, a celor 
privind prevenirea si stingerea incendiilor sau oricaror alte situa^ii care ar pune in pericol 
viata, sanatatea sau integritatea corporala a elevilor si a celor ce isi desfa§oara activitatea 
in scoala, precum si cladirea si instala|iile. 
In incinta scolii sunt interzise: crearea si func|ionarea oricaror formatiuni politice, 

desfa§urarea de activita^i de organizare si propaganda politica, de prozeletism religios, 
orice forma de activitate care incalca normele generale de moralitate si care primejduiesc 
sanatatea fizica si psihica a elevilor. 

Personal didactic auxiliar §i personal nedidatic 



Programul de lucru 
Personalul didactic auxiliar: 
Zi lnic, dupa cum urmeaza: 

- secretariat: 8-16 
-administrator: 7,30-15,30 
-bibliotecar: 8-16 
Personalul nedidactic: zilnic 
- pentru ingrijitoare, in doua ture: 6-14 si 14-22 
- pentru paznici 22-6 
- pentru muncitor 8-16 
Pauza de masa de 20 minute inclusa in programul de lucru 
In cazuri speciale ora de incepere a programul de lucru pentru personalului nedidactic poate fi 
modificata in func^ie de situa^iile aparute. 

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic are urmatoarele sarcini: 
^ sa indeplineasca sarcinile ce decurg din fisa postului si sa raspunda de indeplinirea lor 

fata de colectivul de conducere al scolii. 
^ Sa respecte cu stricte^e programul de lucru. 
^ Sa aiba o ^inuta vestimentara corespunzatoare. 
^ Sa nu se prezinte la lucru sub influen|a alcoolului; este interzisa introducerea bauturilor 

alcoolice sau consumul acestora in incinta scolii. 
Sa cunoasca, sa aplice si sa respecte normele de sanatate si securitate in munca, a celor 

privind prevenirea si stingerea incendiilor sau oricaror alte situa^ii care ar pune in pericol 
viata, sanatatea sau integritatea corporala a elevilor si a celor ce isi desfa§oara activitatea 
in scoala, precum si cladirea si instala^iile. 
In incinta scolii sunt interzise: crearea si func^ionarea oricaror forma^iuni politice, 
desfa§urarea de activita|i de organizare si propaganda politica, de prozeletism religios, 
orice forma de activitate care incalca normele generale de moralitate si care primejduiesc 
sanatatea fizica si psihica a elevilor. 

Capitolul V I I 

Abaterile disciplinare §i sancfiunile aplicabile si reguli referitoare la procedura disciplinara 

Raspunderea disciplinara 
Art. 9(1) Angajatorul dispune de prerogative disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit 
legii, sanc|iuni disciplinare salaria^ilor sai ori de cate ori constata ca ace§tia au savar§it o abatere 
disciplinara. 
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca §1 care consta intr-o ac^iune sau 
inac^iune savar§ita cu vinova^ie de catre salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale, 
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, 
ordinele §i dispozi^iile legale ale conducatorilor ierarhici. 



Art. 10(1) Sanc^iunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul 
savar§e§te o abatere disciplinara sunt: 
a) avertismentul scris; 
b) retrogradarea din func^ie, cu acordarea salariului corespunzator func^iei in care s-a dispus 
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depa?i 60 de zile; 
c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%; 
d) reducerea salariului de baza §i/sau, dupa caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 
1-3 luni cu5-10%; 
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. 
(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabile§te un alt 
regim sanc|ionator, va fi aplicat acesta. 
(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca 
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor 
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului eraisa in forma scrisa. 

Art. 11 
(1) Amenzile disciplinare sunt interzise. 

(2) Pentru aceea§i abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune. 

Art. 12 

Angajatorul stabile§te sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii 
disciplinare savar§ite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele: 
a) imprejurarile in care fapta a fost savar§ita; 
b) gradul de vinovatie a salariatului; 
c) consecintele abaterii disciplinare; 
d) comportarea generala in serviciu a salariatului; 
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta. 

Art. 13 
(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 10 alin. (1) 
lit. a ) , nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. 
(2) i n vederea desfa§urarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de 
persoana imputemicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, 
ora §i locul intrevederii. 
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un 
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii 
disciplinare prealabile. 
(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze §i sa sustina 
toate apararile in favoarea sa §i sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate 
probele §i motivatiile pe care le considera necesare, precum §1 dreptul sa fie asistat, la cererea sa, 
de catre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este. 

Art. 14 
(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in 
termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cuno§tinta despre savar§irea abaterii 



disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savar?irii faptei. 
(2) Sub sanc|iunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu: 
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara; 
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de 
munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat; 
c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii 
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in condi|iile prevazute la art. 13 alin. ( 3 ) , nu a 
fost efectuata cercetarea; 
d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica; 
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata; 
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata. 
(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in eel mult 5 zile calendaristice de la data 
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii. 
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al 
primiri i, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau re§edinta comunicata de acesta. 

- (5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatore§ti competente in 
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii. 

Capitolul I X 

Criteriile §i procedurile de evaluare profesionala a salariatilor 

Art. 15. (1) Evaluarea activitatii personalului didactic §i didactic auxiliar din unitatile §i 

institutiile de invatamant preuniversitar se realizeaza anual, pentru intreaga activitate desfa§urata 

pe parcursul anului scolar, la nivelul unitatii §i doua componente: 

a) autoevaluarea; 
b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare. 

(2) Fi§ele cadru ale postului §i fi§ele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic §i 

didactic auxiliar sunt prezentate in continuare: 

(3) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliara se 

operationalizeaza/individualizeaza de catre directorul §i directorul adjunct al unitafii/institutiei de 

invatamant. 

(4) Fisa postului operationalizata se aproba si se revizuieste anual de catre consiliul de 

administratie si constituie anexa la contractul individual de munca. 
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Anexa Nr. 3-Ordin 6143/1.XI.2011, Ordin 3597/18.06.2014 

la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic §i didactic auxiliar completare cu Adresa 9206 /16.05.2016 

^coa(a gimmziata "lOJ^mjmgA", 

(Brdih, Str. ^coCibrnr. 15, te[-fajQ 0239-611910, e-maU: scoala ioncreanqa braila@vahoo.eom http://scoalaioncreanqa.scoli.edu.ro 

FI§A CADRU A POSTULUI - CADRU DIDACTIC IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR 

In temeiul Legii educa^iei na^ionale nr. 1/2011, cu modificarile §i completarile ulterioare, in temeiul contractului individual 

de munca inregistrat in Registrul general de eviden^a a salaria^ilor cu numarul , se incheie astazi, , prezenta fi§a a 

postului: 

Numele §i prenumele: 
Specialitatea: 
Denumirea postului: 
Decizia de numire: 
Incadrarea: titular/suplinitor/cadru didactic asociat 
Numar de ore sarcini de serviciu: 
Numar ore de predare: .... 
Profesor diriginte la clasa: 
Cerin^e: 
- studii: 

- studii specifice postului 
- vechime 
- grad didactic 
Rela^ii profesionale: 
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- ierarhice de subordonare: director; director adjunct; responsabil comisie metodica/catedra; 
- de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unita^ii de inva^amant; 
- de reprezentare a unita|ii §colare la activita^i/concursuri/festivaluri etc. la care participa ca dele 

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI 
1. PROIECTAREA ACTIVITATII - ELEMENTE DE COMPETENTA 
1.1. Analizarea curriculumului §colar. 
1.2. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizi^iile anterioare ale elevilor. 
1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime. 
1.4. Elaborarea documentelor de proiectare. 
1.5. Proiectarea activita^ilor/experientelor de inva^are care presupun utilizarea resurselor TIC. 
1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didactica. 
1.7. Proiectarea activita^ii extracurriculare. 

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE 
2.1. Organizarea §'i dirijarea activita|ilor de predare-invatare. 
2.2. Utilizarea materialelor didactice adecvate. 
2.3. Integrarea §i utilizarea TIC. 
2.4. Identificarea §i valorificarea posibilita^ilor de inva|are ale elevilor. 
2.5. Asigurarea formarii competen^elor specifice disciplined 
2.6. Elaborarea propunerilor §i a con^inuturilor curriculumului la decizia §colii (CDS). 

3. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE EXTRACURRICULARE 
3.1. Eficientizarea rela^iei profesor familie. 
3.2. Organizarea, coordonarea sau/§i implementarea activita^ilor extracurriculare. 
3.3. Implicarea partenerilor educa^ionali-realizarea de parteneriate. 

4. EV A L U AREA REZULTATELOR INVATARII 
4.1. Elaborarea instrumentelor de evaluare. 
4.2. Administrarea instrumentelor de evaluare. 
4.3. Aprecierea cantitativa ?! calitativa a rezultatelor elevilor. 
4.4. Notarea, interpretarea §i comunicarea rezultatelor evaluarii. 
4.5. Coordonarea §i completarea portofoliilor educa^ionale al elevilor. 
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5. MANAGEMENTUL CLASEI DE E L E V I 
5.1. Organizarea, coordonarea §i monitorizarea colectivelor de elevi. 
5.2. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/§i este diriginte. 
5.3. Gestionarea situa|iilor conflictuale in rela^iile profesor-elevi, elevi-elevi, profesor-familie. 
5.4. Aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004, republicata , art.89 alin.(2) §i art. 96 alin.(l) 

referitoare la drepturile copilului 
5.5. Tratarea diferen^iata a elevilor, in func^ie de nevoile lor specifice. 
5.6. Comunicarea profesor-elevi, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare. 

6. MANAGEMENTUL CARIEREI §1 AL DEZVOLTARII PERSONATE 
6.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare. 
6.2. Participarea la activita^i metodice, stagii de formare / cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestari §tiintifice etc. 
6.3. Aplicarea cuno§tintelor/abilitatilor/competentelor dobandite. 

7. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA $1 LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATH $COLARE 
7.1. Implicarea in realizarea ofertei educa^ionale. 
7.2. Promovarea ofertei educaponale §i a sistemului de valori al unita^ii de inva^amant la nivelul comunita^ii locale. 
7.3. Facilitarea procesului de cunoa§tere, in|elegere, insu§ire §i respectare a regulilor sociale 
7.4. Participarea §1 implicarea in procesul decizional in cadrul institu^iei §i la elaborarea si implementarea proiectului institutional. 
7.5. Ini^ierea §i derularea proiectelor §i parteneriatelor. 

8. CONDUITA P R O F E S I O N A L A 

8.1 Manifestarea atitudinii morale §i civice (limbaj, tinuta,respect,comportament). 
8.2 Respectarea §i promovarea deontologiei profesionale. 

11. A L T E ATRIBUTII 
In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, salariatul este obligat sa indeplineasca §i alte sarcini repartizate de 

angajator, precum §i sa respecte normele, procedurile de sanatate §i securitate a muncii, de PSI §i ISU, in conditiile legii: 
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Raspunderea disciplinara: 
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului §i/sau 

sancfionarea disciplinara, conform prevederilor legii. 

Director, 

Semnatura titularului de luare la cuno^tin^a: 

Data: 
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Ordin 6143/1.XI.2011, Ordin 3597/18.06.2014 

la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic §i didactic auxiliar completare cu Adresa 9206 /16.05.2016 

^coa/a gimnaziaCa "lO^KCS^M^gA", 

(Brdila, Str ^coCifor nr IS, teC-fax: 0239-611910, e-maiC: scoala ioncreanqa braila@vahoo.eom http://scoalaioncreanqa.scoli.edu.ro 

FISA CADRU A POSTULUI SECRETAR 

in temeiul Legii educa^iei na^ionale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de eviden^a a 

contractelor individuale de munca cu numarul , se incheie astazi, , prezenta fi§a a postului: Numele §i prenumele 

Specialitatea: Denumirea postului: Decizia de 

numire: incadrarea: Cerinte: - studii: 

- studii specifice 

postului -

vechime Rela^ii profesionale: - ierarhice de subordonare: 

director; director adjunct; - de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unita^ii de inva^amant; - de reprezentare 

a unitatii §colare. 

Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la 

Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr ma 

oblig sa respect urmatoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand ore/saptamana, corespunzatoare unei parti 

din salariul de baza, stabilite la data de 

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI 

1 .PROIECTAREA ACTIVITATILOR 

1.1.Respectarea planurilor managerial ale §colii. 
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1.2.Implicarea in proiectarea activita^ii §colii, la nivelul compartimentului. 

1.3. Realizarea planificarii calendaristice a compartimentului. 

1.4. Cunoa§terea §i aplicarea leagislatiei in vigoare. 

1.5. Folosireatehnologiei informatice in proiectare. 

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR 

2.1.Organizarea documentelor oficiale. 

2.2. Asigura ordonarea §1 arhivarea documentelor unitatii. 

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umana a unitatii (cadre didactice, personal didactic auxiliar, personal nedidactic). 

inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de salarizare §i REVISAL. 

2.4.Intocmirea §i actualizarea documentelor de studii ale elevilor. 

2.5. Alcatuirea de proceduri. 

3. COMUNICARE §1 RELATION ARE 

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului. 

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institutiei. 

3.3. Asigurarea transparen^ei deciziilor din compartiment. 

3.4. Evidenta, gestionarea §i arhivarea documentelor. 

3.5. Asigurarea intefetei privind comunicarea cu beneficiarii direct! §i indirect!. 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI §1 DEZVOLTARE PERSONALA 



4.1 .Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale. 

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera. 

4.3. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar. 

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA §1 PROMOVAREA IMAGINII §COLII 

5.1. Planificarea activita^ii compartimentului prin prisma dezvoltarii institu^ionale §i promovarea imaginii §colii. Ministerul Educa^iei 

si Cercetarii Stiintifice 

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentan|ii comunita^ii locale privind activitatea compartimentului. 

5.3. Indeplinirea altor atribu^ii dispuse de §eful ierarhic superior §i/sau directorul care pot rezulta din necesitatea derularii in bune 

condijii a atribufiilor aflate in sfera sa de responsabilitate. 

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sanatate §i securitate a muncii §i de PSI §i ISU pentru toate tipurile de activita^i 
desfa§urate in cadrul unita^ii de invafamant. 

II. A L T E ATRIBUTII. In functie de nevoile specifice ale unita^ii de inva^amant, salariatul este obligat sa indeplineasca §i alte sarcini 

repartizate de angajator, in conditiile legii: 

Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea 

corespunzatoare a calificativului §i / sau sanc^ionarea disciplinara, conform prevederilor legii. 

Director, Lider de sindicat, 

Am luat la cuno§tinta: Data 
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Ordin 6143/1.XI.2011, Ordin 3597/18.06.2014 

la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic ji didactic auxiliar completare cu Adresa 9206 /16.05.2016 

^coa/i gimnaziaCd "lOH^OR^JWgA", 

(Brdik, Str. ^coCUor nr 15, teC-fanQ 0239-611910, e-maif: scoala ioncreanqa braila(a)vahoo.com http://scoalaioncreanqa.scoli.edu.ro 

FISA CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR FINANCIAR (CONTABIL) 

in temeiul Legii educa^iei nafionale nr. 1 / 2011, temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de eviden^a a 

contractelor individuale de munca cu numarul , se incheie astazi, , prezenta fi§a a postului: 

Numele §i prenumele 

Specialitatea: 

Denumirea postului: 

Decizia de numire: 

incadrarea: 

Cerin^e: - studii: 

-studii specifice postului -

vechime 

Rela^ii profesionale: - ierarhice de subordonare: director; director adjunct; - de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, 

personalul unita^ii de Invafamant; - de reprezentare a unita^ii ?colare Domnul / Doamna , 

posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la 
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obligatorii reprezentand, 
nr ma oblig sa respect urmatoarele atribu|ii, sarcinile de serviciu 

ore/saptamana, corespunzatoare unei parti din salariul de baza, stabilite la data de 

1. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI 1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR 

1.1 .Respectarea planurilor manageriale ale §colii. 

1.2.Implicarea in proiectarea activita|ii §colii, la nivelul compartimentului-bugetul. 

1.3. Cunoa§terea §i aplicarea leagisla|iei in vigoare. 

1.4. Folosirea tehnologiei informatice in proiectare. 

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR 

2.1 .Organizarea activita^ii. 

2.2.inregistrarea si prelucrarea informatica periodica a datelor in programele de contabilitate. 2.3.Monitorizarea activitatii. 

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

2.5. Alcatuirea de proceduri. 

3. COMUNICARE §1 RELATIONARE 

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului. 

3.2. Raportarea periodica pentru conducerea institu^iei. 

3.3. Asigurarea transparen^ei deciziilor din compartiment. 

3.4. Eviden^a, gestionarea §1 arhivarea documentelor. 

3.5. Asigurarea intefefei privind licita^iile sau incredintarilor directe. 
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4. MANAGEMENTUL CARIEREI §1 DEZVOLTARE PERSONALA 4.1.Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale. 

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera. 

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei. 

4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar. 

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA §1 PROMOVAREA IMAGINII Ministerul Educatiei si Cercetarii 

Stiintifice 

5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institu^ionale §i promovarea imaginii §colii. 

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentan^ii comunitafii locale privind activitatea compartimentului. 

5.3. Indeplinirea altor atribu^ii dispuse de §eful ierarhic superior §i/sau directorul care pot rezulta din necesitatea derularii in bune 

condi|ii a atribu^iilor aflate in sfera sa de responsabilitate. 

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sanatate §i securitate a muncii §i de PSI §i ISU pentru toate tipurile de activita^i desfa§urate 

in cadrul unita^ii de inva^amant. 

II. A L T E ATRIBUTIL In functie de nevoile specifice ale unita^ii de inva^amant, salariatul este obligat sa indeplineasca §i alte sarcini 

repartizate de angajator, in conditiile legii: 

Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea 

corespunzatoare a calificativului §i / sau sanc^ionarea disciplinara, conform prevederilor legii. 

Director, Lider de sindicat. 

Am luat la cuno§tin|a: Data 
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Ordin 6143/1.XI.2011, Ordin 3597/18.06.2014 

la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic $i didactic auxiliar completare cu Adresa 9206 /16.05.2016 

^coa/k gimnaziaCd "lOT^C^jWgA", 

(Brdila, Str ^coRhr nr 15, teC-fax: 0239-611910, e-maif: scoala ioncreanqa braila(5:)vahoo.com http://scoalaioncreanqa.scoli.edu.ro 

FI§A CADRU A POSTULUI ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU 

in temeiul Legii educa^iei nationale nr. 1 / 2011, in temeiul contractului individual de munca inregistrat in Registrul de eviden^a 
a contractelor individuale de munca cu numarul , se incheie astazi, , prezenta fi§a a postului: 

Numele §i prenumele 
Specialitatea: 
Denumirea postului: 
Decizia de numire: 
incadrarea: 
Cerin^e: - studii: 

studii specifice postului 
vechime 
Rela^ii profesionale: - ierarhice de subordonare: director; director adjunct; - de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, 
personalul unita^ii de inva^amant; - de reprezentare a unita|ii §colare. 
Domnul / Doamna , posesor/posesoare a Contractului Individual de Munca inregistrat la 
Registrul de evidenta a contractelor individuale de munca la nr ma 
oblig sa respect urmatoarele atribufii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand ore/saptamana, corespunzatoare unei parti 
din salariul de baza, stabilite la data de 
ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI 
1. PROIECTAREA ACTIVITATII 
1.1. Elaborarea documentelor de proiectare a activita^ii conform specificului postului. 
1.2. Realizarea planificarii activita^ii de distribuire a materialelor §i accesoriilor necesare desfa§urarii activita^ii personalului din 
unitatea de invajamant. 
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1.3. Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire ?i paza din unitatea de inva^amant. 
1.4. Elaborarea tematicii §i graficului de control ale activita^ii personalului din subordine. 

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR 
2.1. Identificarea solu|iilor optime, prin consultare cu conducerea unita|ii, pentru toate problemele ce revin sectorului administrativ. 
2.2. Organizarea §i gestionarea bazei materiale a unita^ii de inva^amant. 
2.3. Elaborarea documenta|iei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizi^ii publice in vederea dezvoltarii 
bazei tehnico-materiale a unita^ii de inva^amant. 
2.4. inregistrarea intregului inventar mobil §i imobil al unita|ii de inva^amant in registrul inventar al acesteia §i in eviden^ele contabile. 
2.5. Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destina^iei bunurilor ce apar|in unita^ii de inva^amant. 
2.6. Recuperarea / remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul ?colii. 

3. COMUNICARE §1 RELATIONARE 
3.1. Asigurarea condi^iilor de rela|ionare eficienta cu intregul personal al unita|ii de inva|amant. 3.2. Promovarea unui comportament 
asertiv in rela^iile cu personalul unita^ii de inva^amant. 3.3.Asigurarea comunicarii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii 
economici §i sociali. 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI §1 A L D E Z V O L T A R I I PERSONATE 
4.1. Identificarea nevoilor propri de dezvoltare. 4.2. Participarea la stagii de formare / cursuri de perfec^ionare. Ministerul Educafiei si 
Cercetarii Stiintifice 

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cuno^tin^elor / abilita|ilor / competen^elor dobandite prin formare continua/perfec^ionare. 

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA §1 PROMOVAREA IMAGINII UNITATII §COLARE 
5.1. Promovarea sistemului de valori al unita|ii la nivelul comunita|ii. 
5.2. Facilitarea procesului de cunoa^tere, in^elegere, insu§ire §i respectare a regulilor sociale. 5.3.Participarea §i implicarea in procesul 
decizional in cadrul institufiei §i la elaborarea §i implementarea proiectului institutional. 
5.4.Initierea §1 derularea proiectelor §i parteneriatelor. 
5.5. Atragerea de sponsorizarii in vederea dezvoltarii bazei materiale a unita^ii. 

In func^ie de nevoile specifice ale unita^ii de inva^amant, salariatul este obligat sa indeplineasca §i alte sarcini repartizate de angajator, 
precum §i normele, procedurile de sanatate §i securitate a muncii, de PSI §i ISU, in conditiile legii: 
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Raspunderea disciplinara: Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine scaderea 
corespunzatoare a calificativului §i / sau sanc|ionarea disciplinara, conform prevederilor legii. 
Director, Lider de sindicat. 
Am luat la cuno^tin^a: Data: 



Ordin 6143/1.XI.2011, Ordin 3597/18.06.2014 

la Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic $i didactic auxiliar completare cu Adresa 9206 /16.05.2016 

^coa(a gimnaziaCa "lO'HCS^fllNgA", 

(BraiCa, Str. ^coCiCor nr 15, teC-fax; 0239-611910, e-maiC scoala ioncreanqa braiiacajyahoo.com http://scoalaioncreanqa.scoli.edu.ro 

FI§A CADRU A POSTULUI PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR DE BIBLIOTECAR, DOCUMENT ARIST, 

REDACTOR 

In temeiul Legii educa^iei na^ionale nr. 1 / 2011, cu modificarile §i completarile ulterioare, temeiul contractului individual de munca 

inregistrat in Registrul de eviden^a a contractelor individuale de munca cu numarul , se incheie astazi , 

prezenta fi§a a postului: 

Numele §i prenumele 

Specialitatea : 

Denumirea postului: 

Decizia de numire : 

incadrarea : 

Cerin^e : 

studii : 

studii specifice postului 
vechime 



( ( 

Rela|ii profesionale : 

- ierarhice de subordonare : director; director adjunct; 

- de colaborare : cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unita|ii de inva^amant; 

- de reprezentare a unita^ii §colare. 

1. PROIECTAREA ACTIVITAJILOR 

1.1. Elaborarea documentelor de planificare §1 de organizare a activita|ii de biblioteca in concordanfa cu 
a) activitatea §colara anuala; 
b) R.O.I. §i proceduri elaborate la nivelul unitafii; 
c) Planul managerial al unita^ii; 
d) Specificul ?i particularitafile unitafii §colare. 

1.2. Realizarea planului managerial al compartimentului. 
1.3. Elaborarea ofertei bibliotecii. 

2. REALIZAREA ACTIVITAJILOR 

2.1. Organizarea serviciilor de informare §i documentare. 
2.2. Gestionarea rafionala §i eficienta a resurselor materiale, financiare, informa^ionale §i de timp. 
2.3. Acordarea de consultan^a beneficiarilor (elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar). 

3. COMUNICARE §1 RELAJIONARE 
3.1. Comunicare §i relafionare la nivel intern (elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar). 
3.2. Comunicare ?i rela|ionare la nivel extern (factori ierarhici superiori, comunitatea, parteneri sociali). 
3.3. Monitorizarea §i rezolvarea situa^iilor conflictuale. 

4. MANAGEMENTUL CARIEREI §1 AL DEZVOLTARII FERSONALE 
4.1. Nivelul §i stadiul propriei pregatiri profesionale. 
4.2. Formarea profesionala §i dezvoltarea in cariera. 
4.3. Aplicarea cuno§tin|elor/abilita^ilor/competen|elor dobandite. 



( 

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUJIONALA §1 LA PROMOVAREA IMAGINII §COLII 
5.1. Promovarea ofertei bibliotecii in randul elevilor, comunita^ii educative §i comunita|ii locale. 
5.2. Valorizarea culturala a patrimoniului bibliotecii §colare, al §colii §i comunita^ii locale, prin dezvoltarea de proiecte §i 

parteneriate. 

5.3. Educarea elevilor in vederea dezvoltarii unei atitudini civice §i a promovarii deschiderii spre lumea contemporana. 

II. ALTE ATRIBUTII. 

in func^ie de nevoile specifice ale unha^ii de inva^amant, salariatul este obligat sa indeplineasca §i alte sarcini repartizate de 

angajator, precum §i sa respecte normele, procedurile de sanatate §i securitate a muncii, de PSI §i ISU, in condi^iile legii: 

Raspunderea disciplinara 

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea calificativului 

§i/sau sanc|ionarea disciplinara, conform prevederilor legii. 

Director, 

Semnatura titularului de luare la cuno^tin^a : 

Data : 



( ( 
§coala Gimnaziala "Ion Creanga Braila Anexa 28 la Ordinul ministrul educatiei nationale nr.3597/18.06.2014 Metodologie, completare Adresa 

MENCS 9206/16.05,2016) 

FI§A CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA 

STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCJIA 

DE ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU 

Numarul fi§ei postuiui: 

Numele §1 prenumele titularului; 

Perioada evaluata: 

Calificativul acordat: 

Domenii 

ale 

evaluarii 

Criterii de 

performanta 

Indicatori de performanta 

Punctaj 

maxim 

Punc. 

Autoe 

Punctaj 

evaluare 

comp. 

Punct.e 

v. 

CA 

Validare 

CP 

l.Proiect 

area 

activita|ii 

1.1. Elaborarea 

documentelor de 

activitatii proiectare a 

activitatii conform 

specificului postului §i 

corelarea acestora cu 

documentele de 

proiectare 

1.1 .a Elaboreaza planul de munca anual $i 

semestrial pentru compartimentul 

administrativ Tn corelatie cu planul 

managerial al unitatii ji Tl aduce la 

cunojtinta directorului ji subordonatilor 

3 l.Proiect 

area 

activita|ii 

1.1. Elaborarea 

documentelor de 

activitatii proiectare a 

activitatii conform 

specificului postului §i 

corelarea acestora cu 

documentele de 

proiectare 

1.1b Propune planul anual de achizitii ?! 

planul de reparatii anual ji semestrial. 

2 

l.Proiect 

area 

activita|ii 

1.2 Implicarea Tn 

elaborare de proiectare 

a activitatii la 

compartimentului 

functional 

1.2. a Rezolva, cu aprobarea directorului, 

toate problemele ce revin sectorului 

administrativ-gospodaresc; 

2 

l.Proiect 

area 

activita|ii 

1.2 Implicarea Tn 

elaborare de proiectare 

a activitatii la 

compartimentului 

functional 1.2.b Preda la Tnceputul fiecarui an jcolar, 

sub inventar, fiecarui invStator/ 

diriginte/profesor sala de clasa de care 

raspunde cu toate dotarile ji materialele 

didactice §i le preia, la sfar§itul anului 

3 



jcoiar, pe baza de proces verbal; 

1.2,c Intocmejte planificarea distribuirii 

materialelor de curajenie §i Tntretinere catre 

personalul din subordine. 

Raspunde de buna planificare ji 

Tntrebuintare a materialelor §i instalatiilor 

pe care le are Tn subordine; 

2 

1.3 Folosirea TIC Tn 

activitatea de proiectare 

1.3.a Are abilitati de operare PC ?! le 

folosejte In redactare tuturor documentelor 

de proiectare folosind resursele TIC 

2 

1.4 Elaborarea tematicii 

ji graficului de control 

ale activitatii 

personalului din 

subordine 

1.4 a Elaboreaza Tmpreuna cu directorul 

§colii grafice de control ale activitatii 

personalului din subordine; 

1.4.b Urmarejte aplicarea ji respectarea 

normelor de igiena; 

2 

2 

1.4 Elaborarea tematicii 

ji graficului de control 

ale activitatii 

personalului din 

subordine 

1.4.C la masurile necesare pentru a se 

efectua reparatii Tn cladirile §colii §i la 

mobilierul deteriorat; 

2 

Total 20 p 

2. 

Realizare 

a 

2.1 Identificarea §i 

aplicarea 

activitatilor olujiilor 

2.1.a Face propuneri de Tnlocuire a 

bunurilor ce nu mai pot fi folosite ( 

propuneri de casare); 

1 



( 

activita^il 

or 

optime, prin consultare 

cu conducerea unitafii, 

pentru toate 

problemele ce revin 

sectorului 

administrativ. 

2.1.b Se preocupa de procurarea 

materialelor pentru efectuarea curateniei ji 

dezinsectie, precum ji a unor obiecte de 

inventar, pentru desfajuarrea activitatilor 

educative ji cultural sportive; 

2 activita^il 

or 

optime, prin consultare 

cu conducerea unitafii, 

pentru toate 

problemele ce revin 

sectorului 

administrativ. 
2.1.C Respinge documentele de mijcare a 

valorilor materiale, obiectivelor de 

inventar, mijioace fixe, ce nu corespund 

realitatii, informand conducerea ^colii; 

1 

activita^il 

or 

2.2 Organizarea ji 

gestionarea bazei 

materiale a unitatii de 

invatamant 

2.2.a Gestioneaza §i raspunde de pastrarea 

bunurilor mobiliare §1 de inventar ale 

institutiei, pe care le repartizeaza pe 

subgestiuni ji tine evidenta acestora pe 

surse de finantare, listeaza lunar intrarile, 

iejirile, cenntarlizatorul BC, NIR. 

2 

activita^il 

or 

2.2 Organizarea ji 

gestionarea bazei 

materiale a unitatii de 

invatamant 

2.2.b Monitorizeaza lucrarile de reparatii 

curente §i capitale. De intretinere, de 

curatenie §i de iginerizare a localului jcolii 

§i al salii de sport; 

1 

activita^il 

or 

2.2 Organizarea ji 

gestionarea bazei 

materiale a unitatii de 

invatamant 

2.2c Completeaza registrul de evidenta a 

reparatiilor curente; 

1 

activita^il 

or 

2.2 Organizarea ji 

gestionarea bazei 

materiale a unitatii de 

invatamant 

2.2.d lntocme§te note/ bonuri pentru 

distribuirea materialelor de curatenie ji de 

Tntretinere pe sectoare; 

1 

activita^il 

or 

2.2 Organizarea ji 

gestionarea bazei 

materiale a unitatii de 

invatamant 

2.2.e Inregistreaza reparatiile ce se 

efectueaza Tn vacantele jcolare ji 

urmarejte calitatea acestora; 

2 

activita^il 

or 

2.2 Organizarea ji 

gestionarea bazei 

materiale a unitatii de 

invatamant 

2.2 f Monitorizeaza modul de efectuare a 

curateniei dupa igienizarea generala din 

1 



( ( 

vacanta de vara; 

2.2 g Verifica §i propune pentru incarcare 

extinctoarele din jcoala conform 

Normativelor Tn vigoare 

2 

2.2 h Prime§te ji depoziteaza 

corespunzator, conform normelor Tn 

vigoare, produsele din programul Lapte -

Corn-Mere. 

2 

2.2. i Avizeaza chitan^ele de executare a 

operatiunilor de ridicare a resturilor 

menajere §i hartie §i peturi de catre firma 

de salubritate; 

1 

2.2 j . Primejte §i repartizeaza materialele 

didactice ji mijloacele de Tnvatamant/pe 

cabinete ji laboratoare, precum ji 

materialele de cura^enie, repara^ii §i 

igineizare/ pe sectoare; 

2 

2.2 kZilnic: 

- receptioneaza alimentele; 

- verifica curatenia efectuata Tn clase , la 

grupurile sanitare, pe coridoare, Tn birouri, 

sala de sport, curtea §colii; 

- realizeaza controale privind conditiile 

create pentru activitatea didactica ( 

iluminat, caidura, curatenie); 

- verifica procesele verbale Tntocmite de 

paznici §i se 

2 



( 

implica pentru remedierea aspectelor 

negative. 

2.2 1 Supravegheaza repara^iile efectuate Tn 

§coala sau intervine personal Tn cazuri de 

execeptie ji Tn afara programului 

zilnic/saptamanal, urmand a primi zile de 

recuperare; 

1 

2.3. Elaborarea 

documentatiei necesare 

conform normelor Tn 

vigoare, pentru 

realizarea de achizi^ii 

publice Tnvederea 

dezvoltarii bazei 

tehnico-materiale a 

unitajii de 

Tnva{amant. 

2.3.a Se preocupa de elaborarea 

documentajiei necesare conform normelor 

Tn vigoare, pentru realizarea de achizijii 

publice Tn vederea dezvoltarii bazei 

tehnico-materiale a jcolii cu aprobarea 

conducerii unitajii §i consultarea 

contabilului jef al §colii; 

2 2.3. Elaborarea 

documentatiei necesare 

conform normelor Tn 

vigoare, pentru 

realizarea de achizi^ii 

publice Tnvederea 

dezvoltarii bazei 

tehnico-materiale a 

unitajii de 

Tnva{amant. 

2.3. b lntocme§te la timp referate de 

necesitate pentru achizifionarea 

materialelor de cura^enie §i de Tntre^inere 

sau pentru repara^ii curente. 

1 

2.3. Elaborarea 

documentatiei necesare 

conform normelor Tn 

vigoare, pentru 

realizarea de achizi^ii 

publice Tnvederea 

dezvoltarii bazei 

tehnico-materiale a 

unitajii de 

Tnva{amant. 

2.3 c Intocmejte balan^a analitica lunara ?i 

semestriala pentru obiectele de inventar, 

materiale. 

1 

2.4. Gestionarea 

inventarului mobil §i 

2.4 a Efectueaza Tnregistrari in fijele de 

magazine, cu excep^ia documentelor 

neaprobate. 

1 



( ( 

imobil al unita^ii de 

inva^amant in 

registrul inventar al 

acesteia ji in 

eviden^ele contabile. 

2.4. b Realizeaza impreuna cu comisia de 

inventariere a patrimoniului din §coala, 

inventarierea anuala a bazei materiale a 

jcolii 

1 imobil al unita^ii de 

inva^amant in 

registrul inventar al 

acesteia ji in 

eviden^ele contabile. 
2.4 c Raspunde nemijiocit de gestionarea 

bunurilor, urmarejte utilizarea ra^ionala a 

energiei electrice, apei §i a materialelor 

consumabile din unitate. 

2 

Total 30 p 

3. 

Comunic 

are ?i 

rela^iona 

re 

3.1. Relationarea 

eficienta cu intregul 

§i relafionare personal 

al unitatii de 

invafamant 

3.1a Contruibuie la dezvoltarea unui 

climat favorabil muncii m echipa impreuna 

cu personalul din subordine. 

3 3. 

Comunic 

are ?i 

rela^iona 

re 

3.1. Relationarea 

eficienta cu intregul 

§i relafionare personal 

al unitatii de 

invafamant 3.2 b Intretine relafii principiale cu intreg 

personalul din unitate. 

2 

3. 

Comunic 

are ?i 

rela^iona 

re 

3.1. Relationarea 

eficienta cu intregul 

§i relafionare personal 

al unitatii de 

invafamant 

3.3 c Verifica prezenja zilnica a 

personalului din subordine, monitorizeaza 

§i aprecieaza activitatea desfajurata ziJnic 

de catre personalul subordonat §i propune 

personalul remarcat in munca pentru 

recompensare 

2 

3. 

Comunic 

are ?i 

rela^iona 

re 

3.2. Promovarea unui 

comportament 

asertiv In rela^iile cu 

personalul 

unitatii de invajamant 

3.2 a Vine in sprijinul rezolvarii situajiilor 

conflictuale din §coaia, evitand orice 

dispute cu terje persoane. 

3 

3. 

Comunic 

are ?i 

rela^iona 

re 

3.3. Dezvoltarea 

capacitajii de 

comunicare ji 

3.3 a Asigura o buna comunicare cu toate 

compartimentele jcolii §i transmite corect 

§1 In dmp util informajiile. 

2 



rela|ionare in interiorul 

§i in afara unitapi (cu 

elevii, personalul 

jcolii, echipa 

manageriala §1 in cadrul 

comunitatii). 

3.3 b Are spirit de cooperare, incluzand 

solicitudine cu toate pesoanele cu care vine 

in contact in unitate (elevi, personalul 

jcoJii, echipa manageriaia) 

2 rela|ionare in interiorul 

§i in afara unitapi (cu 

elevii, personalul 

jcolii, echipa 

manageriala §1 in cadrul 

comunitatii). 3.3 c sesizeaza Direc^ia generala de 

asisten^a sociala $1 protecjia copilului in 

legatura cu existen^a oricarei forme de 

violenja sexuala, vatamare sau abuz fizic 

sau mental, de rele tratamente sau de 

exploatare, de abandon sau neglijen{a la 

care este supus un elev; 

1 

3.4 Manifestarea 

atitudinii morale §i 

civice (limbaj, {inuta, 

respect, 

comportament), 

respectarea ji 

promovarea 

deontologiei 

profesionale. 

3.4 a Folosejte un limbaj adecvat, cordial 

in relajiile cu factorii ierarhici superiori, 

parin^ii §1 partenerii economici ji sociali ai 

§colii. 

3 3.4 Manifestarea 

atitudinii morale §i 

civice (limbaj, {inuta, 

respect, 

comportament), 

respectarea ji 

promovarea 

deontologiei 

profesionale. 

3.4 b Manifesta aten^ie fa{a de toate 

persoanele straine care vin in §coala, 

indiferent in ce calitate se prezinta acestea. 

2 

Total 20 

4. 

Manage 

mentui 

carierei 

$i al 

dezvoltar 

ii 

personal 

4.1 Identificarea 

nevoilor proprii de 

dezvoltare 

4.1 a Manifesta obiectivitate in 

autoevaluare ceea ce conduce la 

identificarea necesarului de autoinstrire in 

func^ie de dinamica informatiei Tn 

domeniu. 

3 4. 

Manage 

mentui 

carierei 

$i al 

dezvoltar 

ii 

personal 

4.2 Participarea la 

stadii de 

formare/cursuri de 

4.2 a Participa periodic la cursuri de 

perfecjionare Tn domeniu. 



( 

e 4.3 Aplicarea Tn 

activitatea curenta a 

cunojtin^elor 

/abilitatilor 

/competen^elor 

dobandite prin formare 

continua/perfectionare 

4.3 a Pune Tn aplicare cuno?tinte dobandite 

Tn cadrul cursurilor de dezvoltare 

profesionala alaturi de personalul din 

subordine ji coordoneaza activitate 

acestora Tn conformitate cu nolle 

reglementari Tn vigoare. 

4 

Total 10 

5. 

Contribu 

):ia la 

dezvoltar 

ea 

institu^io 

nala $i la 

promova 

rea 

imaginii 

$colii 

5.1 Promovarea 

sistemului de valori la 

dezvoltarea unitatii la 

nivelul comunitatii. 

5.1.a Contribuie la promovarea imaginii 

jcolii, Tmpreuna cu tot personalul §colii, 

venind cu idei originale sau popularizand 

investitiile ce s-au facut Tn unitate . 

2 5. 

Contribu 

):ia la 

dezvoltar 

ea 

institu^io 

nala $i la 

promova 

rea 

imaginii 

$colii 

5.2 Facilitarea 

procesului de 

cunoa§tere, Tntelegere, 

Tnsu§ire §i 

imaginii respectare a 

regulilor sociale. 

5.2.a Manifesta interes pentru respectarea 

rn unitate a ROI 

2 

5. 

Contribu 

):ia la 

dezvoltar 

ea 

institu^io 

nala $i la 

promova 

rea 

imaginii 

$colii 

5.2 Facilitarea 

procesului de 

cunoa§tere, Tntelegere, 

Tnsu§ire §i 

imaginii respectare a 

regulilor sociale. 

5.2.b Incurajeaza disciplina muncii 

personalului din subordine. 

5.3 c Rezolva favorabil conflictele Tntre 

angajatii din subordine. 

2 

2 

5. 

Contribu 

):ia la 

dezvoltar 

ea 

institu^io 

nala $i la 

promova 

rea 

imaginii 

$colii 

5.3 Participarea ?i 

implicarea Tn procesul 

decizional Tn cadrul 

institutiei ji la 

elaborarea §i 

implementarea 

proiectului institutional. 

5.3.a Elaboreaza ji Tmbunatatejte periodic 

procedurile operationale compatibile 

serviciului administrativ 

2 

5. 

Contribu 

):ia la 

dezvoltar 

ea 

institu^io 

nala $i la 

promova 

rea 

imaginii 

$colii 

5.3 Participarea ?i 

implicarea Tn procesul 

decizional Tn cadrul 

institutiei ji la 

elaborarea §i 

implementarea 

proiectului institutional. 

5.3.b Manifesta implicare, creativitate 

inventivitate, disponibilitate Tn activitatile 

pe care le desfajoara. 

2 



5.4 Inijierea §i 

derularea proiectelor §i 

parteneriatelor 

5.4.a Inipeaza §i elaboreaza proiecte ji 

parteneriate cu diferi^i parteneri economici 

ji sociali, urmarind derulare acestora Tn 

parametrii scopului urmarit. 

2 

5.5. Atragerea de 

sponsori Tn vederea 

dezvoltarii bazei 

materiale a unita^ii 

5.5 a Atrage sponsori Tn vederea 

dezvoltarii bazei materiale a unitatii, 

Tncheind contracte de sponsorizare cu 

acejtia, cu aprobarea conducerii jcolii. 

1 

TOTAL 

15 

6. 

Conduita 

profesion 

ala 

6.1 Manifestarea 

atitudinii morale §i 

civice(limbaj, 

tinuta,respect,comporta 

ment) 

-Manifesta o atitudine $i un comportament 

civilizat cu o tinuta morala fa^a de elevi, 

padnti, colegi §1 persoanele din afara §colii 

cu care interactioneaza. 

2 6. 

Conduita 

profesion 

ala 

6.2 Respectare §i 

promovarea 

deontologiei 

profesionale 

- respecta ji promoveaza etica profesionala 

Tn activitatea de secretariat,rigoare 

profesionala. 

3 

Total 5 

TOTAL FI$A 100 

Data: Nume ?i prenume: Semnaturi: 

• Cadru didactic auxiliar evaluat: Constantin Adrian 

• Responsabil compartiment: 

• Director: 

• Membrii C 



( ( 
§coala Gimnaziala „Ion Creanga" Braila 

Anexa Nr. 11 la Metodologia de evaluare anuala a activita^ii personalului didactic §i didactic auxiliar O.M 3597/18.06.2014(anexa 22 la Metod) 

FI§A CADRU DE AUTOEVALUARE/EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIA DE 

SECRETAR 

Numarul fi§ei postului: 

Numele §i prenumele titularului: 

Perioada evaluata: 

Calificativul acordat: 

Domenii ale 

evaluarii 

Criterii de performanja Indicatori de performan^a 
Punctaj 

maxim 
Punctaj 

autoeva. 
Punct. 
eval. 
comp. 

Punct. 

eval. 

CA 

Valid. 
CP 

1.Proiectare 

a activita^ii 

1.1 Respectarea planurilor 

manageriale ale §colii 

Elaborarea planului managerial al compartimentului secretariat pe 

baza activitatii §colare anuale, al specificului ji particularitatilor 

unitatii §colare 

1.Proiectare 

a activita^ii 

1.2 Implicarea Tn proiectarea 

activitatii ^colii, la nivelul 

compartimentul ui 

1.2.1 Coordoneaza Tntreaga activitate a serviciului secretariat Tn 

functie de nevoile §i necesitatile §colii 

1.Proiectare 

a activita^ii 

1.2 Implicarea Tn proiectarea 

activitatii ^colii, la nivelul 

compartimentul ui 

1.2.2 Vine Tn sprijinul desfa§urarii activtatii cu metode de lucru noi, 

care sa Tmbunatateasca activitatea compartimentului 

2 

1.Proiectare 

a activita^ii 

1.3 Realizarea planificarii 
calendarisfice a 
compartimentului 

lntocme§te un plan de munca anual §i pe semestre care sa vina Tn 
sprijinul activitatii §i Tl aduce la cuno§tinta directorului, pentru 
aprobare 

3 

1.Proiectare 

a activita^ii 

1.4 Cunoa^terea §i aplicarea 

iegislatiei Tn vigoare 

Se preocupa de procurarea §i pastrarea documentelor privind legislatia 

jcolara (legi, decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni) 
J 

1.Proiectare 

a activita^ii 

1.5 Folosirea tehnologiei 

infonnatice Tn proiectare 

1.5.1 Verificarea zilnica a e-mailului §i a diferitelor programe 

informatice puse la dispozitie de ISJ Braila ( FTP etc) 
3 

1.Proiectare 

a activita^ii 

1.5 Folosirea tehnologiei 

infonnatice Tn proiectare 

1.5.2 Se preocupa de achizitionarea de software Tn vederea 
achizitionarii legislatiei Tn vigoare §i a altor activitati care vin Tn 
sprijinul compartimentului secretariat 

3 



TOTAL 20 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 
2.1.1 Transcrie, Tnregistreaza in regim special deciziile emise de 

directorul unitajii: decizii examene, admitere, treceri la alte grupe de 

salarizare, acordare drepturi salariale, responsabili arhiva, comisii 

burse, etc. 

1 2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.2 Asigura inscrierea elevilor in invajamantul pre§colar, clasele 

pregatitoare/1 §i clasa aV-a, verificand documentele depuse la dosar 

2 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.3 Raspunde de sigiliul unitatii, iar in perioada in care nu este in 

5coala, acesta este predat directorului unitajii de invatamant 

1 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.4 lntocme§te lucrarile privind inceperea anului §colar, incheierea 

semestrelor, sfar§it de an ^colar (situatii operative, sc.0,1,2,3) 

2 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.5 lntocme§te fija de incadrare a unitatii, baza de date cu titularii,, 

inscrie in fijele de Tncadrare anuale ale unitatii §colare date privind: 

vechimea, salariul, gradele didactice ji statutul de incadrare (titular, 

detajat, suplinitor) 

1 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.6 lntocme§te state de functii pentru personalul didactic, didactic-

auxiliar §i nedidactic 

1 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.7 lntocme§te la inceputul fiecarui an jcolar ori de cate ori solicita 

ISJ, normarea personalului in norme, plata cu ora, inclusiv constituirea 

posturilor vacante 

1 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.8 Inainteaza catre ISJ propunerile privind acordarea gradatiilor de 

merit pentru toti salariatii 

1 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.9 Jine evidenta evaluarilor anuale pentru Tntreg personalul §i 

transmite in scris rezultatele evaluarii anuale 

1 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.10 Tine o evidenta stricta a mi§carii elevilor (veniti, transferati) 

facand inregistrarile aferente in documentele de evidenta §colara 

2 

2. Realizarea 
activitafilor 

2.1 Organizarea 

documentelor oficiale 

2.1.11 lntocme§te, solicita §i transmite in timp util situatiile jcolare ale 

elevilor transferati de sau la unitatea jcolara 

1 



2.1.12 Intocme^te baza de date cu elevii din clasele terminale in 

vedei pregatirii examenului de admitere la licee \ 

2 

2.2 Asigura ordonarea ji 

arlrivarea documentelor 

unitatii 

2.2.1 Ordoneaza documentele din serviciul secretariat in functie de 

Nomenclatorul arhivistic 

2.2 Asigura ordonarea ji 

arlrivarea documentelor 

unitatii 

2.2.2 Stabile§te, conform Nomenclatorului unitatii termenele de 

pastrare a documentelor jcolare 

2.2 Asigura ordonarea ji 

arlrivarea documentelor 

unitatii 

2.2.3 Organizeaza arhiva unitatii pe compartimente de pastrare §1 

raspunde de gestionarea acesteia 

2.3 Gestionarea documentelor 

pentru resursa umana a 

unitatii (cadre didactice, 

personal didactic-auxiliar, 

personal nedidactic). 

Inregistrarea §1 prelucrarea 

informatica periodica a 

datelor in programele de 

salarizare §i R E V I S A L 

2.3.1 Transmite in timpul prevazut de lege orice modificare privind 

angajatii, catre ITM, prin programul national R E V I S A L 

2.3 Gestionarea documentelor 

pentru resursa umana a 

unitatii (cadre didactice, 

personal didactic-auxiliar, 

personal nedidactic). 

Inregistrarea §1 prelucrarea 

informatica periodica a 

datelor in programele de 

salarizare §i R E V I S A L 

2.3.2 Jine la zi dosarele personale ale cadrelor didactice, didactic-

auxiliar §i nedidactic 

2.3 Gestionarea documentelor 

pentru resursa umana a 

unitatii (cadre didactice, 

personal didactic-auxiliar, 

personal nedidactic). 

Inregistrarea §1 prelucrarea 

informatica periodica a 

datelor in programele de 

salarizare §i R E V I S A L 

2.3.3 Jine la zi evidenta zilelor de concediu medical, concedii fara 

plata, concedii de odihna 

2.3 Gestionarea documentelor 

pentru resursa umana a 

unitatii (cadre didactice, 

personal didactic-auxiliar, 

personal nedidactic). 

Inregistrarea §1 prelucrarea 

informatica periodica a 

datelor in programele de 

salarizare §i R E V I S A L 

2.3.4 Intocme§te formele de angajare pentru intreg personalul unitatii, 

intocme§te dosarele personale ale salariatilor, elaboreaza fi§e 

operationale ale postului, fi§e de evaluare anuala a personalului 

didactic auxiliar §1 nedidactic 

2 

2.3 Gestionarea documentelor 

pentru resursa umana a 

unitatii (cadre didactice, 

personal didactic-auxiliar, 

personal nedidactic). 

Inregistrarea §1 prelucrarea 

informatica periodica a 

datelor in programele de 

salarizare §i R E V I S A L 

2.3.5 lntocme§te pontajele lunare ^i alcatuie^te in programul Edusal de 

salarii, statul de personal 

1 

2.3 Gestionarea documentelor 

pentru resursa umana a 

unitatii (cadre didactice, 

personal didactic-auxiliar, 

personal nedidactic). 

Inregistrarea §1 prelucrarea 

informatica periodica a 

datelor in programele de 

salarizare §i R E V I S A L 

2.3.6 Intocme§te deciziile de modificare a salariului, acordare spor 

vechime, gradatie de merit,etc. 

1 

2.4 Intocmirea $i actualizarea 
documentelor de studii ale 
elevilor 

2.4.1 Gestioneaza, completeaza §i elibereaza actele de studii pentru 

absolventii §colii ( foi matricole, certificate de echivalare a examenului 

de capacitate), precum ji adeverintele de studii pentru elevii transferati 

la alte unitati §colare , adeverinte de autentificare elevilor care sunt 

transferati in strainatate 

1 



2.4.2 I"matriculeaza Tn registrul matricol to^i elevii, completeaza 

situat. J §colare prin trecerea lor din cataloagele ^colare Tn i _^.strele 

matricole, trece din cataloagele de examen de corigente mediile 

obtinute de elevi Tn registrele matricole 

1 

2.4.3 Intocmejte registrul de Tnscriere al elevilor pentru §coala §i Tl 

actualizeaza permanent. 

1 

2.5 Alcatuirea de proceduri Alcatuie§te proceduri operationale specifice compartimentului 

secretariat, le actualizeaza Tn functie de nevoile §colii §i le aduce la 

cunojtinta directorului ^colii §i comisiei CEA C 

1 

T O T A L 30 

3. Comunicare 

$i rela^ionare 

3.1 Asigurarea fluxului 

informational al 

compartimentului 

3.1.1 Transmite toate situatiile solicitate de forurile superioare 1 3. Comunicare 

$i rela^ionare 

3.1 Asigurarea fluxului 

informational al 

compartimentului 3.1.2 Stabilejte compartimentul careia i se adreseaza fiecare 

corespondenta prin Tnscrierea Tn registrul intrare-iejire §i o aduce la 

cunojtinta de Tndata directorului unitatii §1 compartimentului destinatar 

2 

3. Comunicare 

$i rela^ionare 

3.1 Asigurarea fluxului 

informational al 

compartimentului 

3.1.3 Raspunde de popularizarea, Impreuna cu normelor legislative 
§colare In vigoare elevilor , parintilor, cadrelor didactice §i personalul 
didactic- auxiliar §i nedidactic din ^coala profesorii diriginti, directorul 
§colii, a tuturor 

2 

3. Comunicare 

$i rela^ionare 

3.1 Asigurarea fluxului 

informational al 

compartimentului 

3.1.4 Raspunde Tn termenele stabilite tuturor solicitarilor venite fie din 

parte personalului din ^coala cat ji de la aiti parteneri cu care vine Tn 

contact 

2 

3. Comunicare 

$i rela^ionare 

3.2 Raportarea periodica 

pentru conducerea institujiei 

3.2.1 Aduce la cuno§tinta conducerii §colii toate situatiile §i 

problemele serviciului secretariat, periodic §i vine cu initiativa Tn 

rezolvarea acestora 

1 

3. Comunicare 

$i rela^ionare 

3.2 Raportarea periodica 

pentru conducerea institujiei 

3.2.2 Realizeaza raportul anual al activitatii serviciului secretariat ji Tl 
aduce la cuno^tinta directorului unitatii 

2 

3. Comunicare 

$i rela^ionare 

3.3 Asigurarea transparen^ei 

deciziilor din compartiment 

Aduce la cunojtinta tuturor destinatarilor deciziile elaborate Tn 

compartiment ji aprobate de director precum ji toate notele de serviciu 

personalului din unitate 

2 



3.4Evidenta, gestionarea ^i 

arhivarea documentelor 
Intocmejte anual inventarierea documentelor din compartiment, 

confc , nomenclatorului arhivistic, §i , aprobat de director, 

transmite la Direc^ia Jude^eana a Arhivelor Na{ionale 

1 

3.5 Asigurarea interferjei 

privind comunicarea cu 

beneficiarii direcji §1 indirecti 

3.5.1 Are rela{ii principiale cu to^i solicitantii cu care vine in contact 2 3.5 Asigurarea interferjei 

privind comunicarea cu 

beneficiarii direcji §1 indirecti 3.5.2 Aduce la cuno^tinja beneficiarilor termenele de primire a 

solicitarilor §i se incadreaza in acest termen in vederea rezolvarii 

situatiilor 

1 

3.5 Asigurarea interferjei 

privind comunicarea cu 

beneficiarii direcji §1 indirecti 

3.5.3 Comunica cu tot personalul unita|ii, elevi, parinfi cu privire la 

orice situajie neprevazuta aparuta 

1 

3.5 Asigurarea interferjei 

privind comunicarea cu 

beneficiarii direcji §1 indirecti 

3.5.4 Contribuie specific la organizarea §i desfa§urarea evaluarii 

nationale, admitere in licee a absolventilor claselor a Vlll-a, corigente, 

olimpiade ^colare, etc. 

2 

3.5 Asigurarea interferjei 

privind comunicarea cu 

beneficiarii direcji §1 indirecti 

3.5.5 Asigura legatura unitatii ?colare cu ISJ, alte unitati de 

invatamant, etc, prin telefon, fax, e-mail 

1 

TOTAL 20 

4. 

Managementul 

carierei $i al 

dezvoltarii 

personale 

4.1 Identificarea nevoilor 

proprii de dezvoltare 

Manifesta interes in imbunatatirea activitatii compartimentului 

secretariat §i stabile^te corect nevoile proprii de dezvoltare 

profesionala 

2 4. 

Managementul 

carierei $i al 

dezvoltarii 

personale 

4.2 Participarea la activita^i 

de formare profesionala ?! 

dezvoltare in cariera 

4.2.1 Participa activ la cursuri de formare organizate de terti parteneri 

cu privire la gestionarea resurselor umane din institutia ^colara (ITM, 

CCD etc.) 

"t 

4. 

Managementul 

carierei $i al 

dezvoltarii 

personale 

4.2 Participarea la activita^i 

de formare profesionala ?! 

dezvoltare in cariera 

4.2.2 Se preocupa de permanenta perfectionare §i imbunatatire a 

pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte §i complete a 

reformei invatamantului 

3 

4. 

Managementul 

carierei $i al 

dezvoltarii 

personale 

4.3 Participarea permanenta 

la instrurile organizate de 

inspectorul jcolar. 

4.3.1 Participa la cursurile de perfectionare, instructaje, consfatuiri 

organizate de inspectoratul §colar 
2 

Total 10 

5. Contributia 5.1 Planificarea activitafii 5.1.1 Redacteaza corespondenta ^coli i 1 



la dezvoltarea 

institu^ionala 

$1 la 

promovarea 

imaginii ^colii 

compartimentului prin prisma 
dezvoltarii institu|ionale §i 
promovarea imaginii jcolii 

5.1.2 Propune programul serviciului secretariat spre aprobare 

cond. .rii §colii in func^ie de programul unita^ii §i rela^iona ^ cu to{i 

partenerii sociali, institutionali 

1 la dezvoltarea 

institu^ionala 

$1 la 

promovarea 

imaginii ^colii 

compartimentului prin prisma 
dezvoltarii institu|ionale §i 
promovarea imaginii jcolii 

5.1.3 Contribuie la promovarea imaginii §colii prin consolidarea unei 

rela^ii bazate de respect §1 asigurarea unui climat corespunzator 

principiilor educa^iei 

1 

la dezvoltarea 

institu^ionala 

$1 la 

promovarea 

imaginii ^colii 

compartimentului prin prisma 
dezvoltarii institu|ionale §i 
promovarea imaginii jcolii 

5.1.4 Utilizeaza toate mijloacele de care dispune in vederea promovarii 

unita^ii §i contribuie cu propuneri in redactarea ofertei educa^ionale. 

1 

la dezvoltarea 

institu^ionala 

$1 la 

promovarea 

imaginii ^colii 

5.2 Asigurarea permanenta a 

legaturii cu reprezentan^ii 

comunitatii locale privind 

activitatea compartimentului 

5.2.1 Asigura legatura permanenta a institu|iei cu comunitatile locale, 

aducand la cuno^tinja conducatorului unita^ii toata corespondenta 

desfa^urata §1 raspunde de asigurarea in termenele stabilite a feed

back-ului cu ace§ti factori externi 

2 

la dezvoltarea 

institu^ionala 

$1 la 

promovarea 

imaginii ^colii 

5.3 Indeplinirea altor atribu|ii 
dispuse de §eful ierarhic 
superior |i/sau directorul, 
care pot rezulta din 
necesitatea derularii in bune 
condi^ii a atribu^iilor aflate in 
sfera sa de responsabilitate 

5.3.1 Efectueaza pontajul pentru compartimentul nedidactic 

5.3.2 Prime§te dosarele pentru acordarea de burse §colare, ajutor 
fmanciar Euro 200 

5.3.3 intocmejte statele de burse pentru fiecare luna conform 
legislatiei in vigoare ji le depune la serviciul contabilitate 

5.3.4 lntocme$te diverse situatii necesare procesului instructiv-
educativ §1 activitatilor de secretariat 

5.3.4 Utilizeaza produsele software din dotarea unitatii 

1 

1 

2 

1 

la dezvoltarea 

institu^ionala 

$1 la 

promovarea 

imaginii ^colii 

5.4 Respectarea R O I , 
normelor ji procedurilor de 
sanatate ?! securitate a muncii 
, de PSI §i ISU pentru toate 
tipurile de activitaji 
desfajurate in cadrul unitafii 
de inva^amant. 

5.4.1 Respecta prevederile ROI 

5.4.2 Respecta normele de sanatate ji securitate in raunca din unitate, 

PSI, ISU 

2 

2 

la dezvoltarea 

institu^ionala 

$1 la 

promovarea 

imaginii ^colii 

TOTAL 15 

6.Conduita 

profesionala 

6.1 Manifestarea atitudinii 

morale ^i civice(limbaj, 

tinuta,respect,comportament) 

-Manifesta o atitudine §i un comportament civilizat cu o tinuta morala 

fata de elevi, parinti, colegi §i persoanele din afara ^colii cu care 

interactioneaza. 

2 6.Conduita 

profesionala 

6.2 Respectare §1 promovarea 

deontologiei profesionale 

- respecta §1 promoveaza etica profesionala in activitatea de 

secretariat,rigoare profesionala. 



Total 5 

T O T A L FI$A 100 

Data: Nume prenume: 
• Cadru didactic auxiliar evaluat: 

• Director: prof. 

• Membri CA: 

prof. _ 

prof. _ 

prof. _ 

prof. _ 


