MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN
PALATUL COPIILOR TARGU JIU

Str. Siretului, Nr.28, Fax:212568

Nr. 2514 din 25.09.2024

2024-2025
REGULAMENT INTERN
PALATUL COPIILOR TG-JIU

CAPITOLUL |
ORGANIZAREA
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul intern stabileste regulile de functionare a institutiei.

Art. 2. Pentru asigurarea respectdrii prevederilor cuprinse in legile actuale, toate
persoanele salariate, In raport cu activitatile ce le revin potrivit contractului individual de munca,
au obligatia de a respecta cu strictete regulile stabilite prin prezentul regulament..

Art. 3.—(1) Obligatia de a respecta regulile stabilite prin regulamentul intern se aplica
tuturor persoanelor salariate din institutie, indiferent de durata contractului de munca, titulari,
detasati,suplinitori,asociati etc.

(2) Cei care lucreaza ca detasati de la alte institutii precum si cei care sunt delegati sa
lucreze in cadrul Palatului Copiilor, respecta regulile stabilite, conform prezentului regulament.

(3) Prezentul regulament intern se aplicd si persoanelor din afara institutiei, care isi
desfégoara activitatea in sediul institutiei, pe baza de contract de inchiriere.

(4) Regulamentul intern se aplicdsi persoanelor care 1Insotesc copiii ce
frecventeaza cercurile palatului, pe toatd perioada cat se afld in incinta institutiei, cu exceptia
orelor de curs, cand se afla sub supravegherea profesorilor.

CAPITOLUL 11
ACTIVITATI
Art. 4.Palatele si cluburile copiilor sunt unitati de invatamant de stat specializate in

activitati extrascolare, in cadrul carora se desfasoara actiuni instructiv-educative specifice, prin
care se aprofundeaza si se diversificd cunostinte, se formeaza, se dezvoltd si se exerseaza
competente potrivit vocatiei si optiunii copiilor si se valorifica timpul liber al copiilor prin
implicarea lor in proiecte educative.

Art. 5. La nivel judetean este subordonat inspectoratului scolar judetean

Art. 6. Palatul Copiilor are urmatoarele competente:

a) asigura educatia nonformala a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor;

b) atesta competentele de comunicare, lingvistice, artistice, tehnice, sportive, digitale,
civice, antreprenoriale dobandite de copiii care au frecventat cercurile de profil din cadrul acestor
unitati de invatamant ;



C) organizeaza activitati extrascolare la nivel local, judetean, regional, national si
international;

d) pot sprijini programe tip "Scoala dupa scoala” organizate in unitati de invatamant, in
calitate de furnizori de educatie nonformala;

e) ofera consultanta, consiliere si asistenta in domeniul educatiei nonformale/activitati
extrascolare;

f) desfasoara activitati de mentorat in domeniul educatiei nonformale;

g) organizeaza cursuri de formare, simpozioane, ateliere de lucru in diverse domenii ale
educatiei nonformale;

h) elaboreaza suporturi de cursuri de formare, materiale didactice auxiliare, ghiduri
metodologice, studii de cercetare, programe scolare etc. in domeniul educatiei nonformale;

1) colaboreaza cu institutii guvernamentale si neguvernamentale acreditate in furnizarea
programelor de formare cu credite transferabile, in diverse domenii ale educatiei nonformale;

j) modifica profilul si  denumirea cercurilor, cu avizul inspectoratului scolar
judetean/Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului si cu respectarea altor
prevederi legale in vigoare;

Art. 7.

a) Activitatea din palatele si cluburile copiilor debuteaza odata cu inceperea anului scolar.

b) Structura anului scolar in palatele si cluburile copiilor este similara celei din unitatile
de invatamant de tip formal(01 septembrie — 31 august)respectandu-se structura anului scolar.

¢) Tn perioada 12-30 septembrie se desfasoara inscrierea copiilor la cercuri, se fac selectii,
unde este necesar; se pregatesc atelierele si laboratoarele cu materialele si dotarea necesara si se
intocmesc programele generale si pe activitati.

Deschiderea oficiala a anului scolar este la 1 octombrie.

d) In perioada vacantelor scolare, in Palatul Copiilor se desfasoara activitati educative
prevazute in calendarul Clubului de vacanta .

Art. 8. Elevii si copiii au acces liber si gratuit la activitatile organizate in palatul copiilor.
Pentru unele activitati se pot percepe taxe, in conditiile legii.

Art. 9. Varsta elevilor si copiilor care frecventeaza activitatile organizate in palatele si
cluburile copiilor este cuprinsa, de regula, intre 4 si 19 ani, in functie de profilul cercului si de
competentele care urmeaza sa fie formate.

Art. 10. In cazul in care numarul copiilor inscrisi la un cerc din palatul copiilor depaseste
capacitatea de functionare in bune conditii a activitatii din cadrul respectivului cerc, consiliul de
administratie al palatului poate decide, la propunerea conducatorului de cerc, organizarea unor
teste de aptitudini pentru departajarea celor inscrisi.-

1) In cadrul cercurilor, activitatea este structurata pe grupe de incepatori, de avansati si de
performanta, in functie de nivelul pregatirii elevilor si de competentele ce urmeaza a fi formate.

2) Grupele de performanta se constituie cu aprobarea consiliului de administratie pentru
elevii care in cadrul activitatii organizate in cercurile din palatul copiilor ating un nivel ridicat de
competente, obtinand rezultate de exceptie la nivel national sau international.

3) Grupele de performanta se pot constitui numai dupa minimum un an de activitate, pe
baza unui portofoliu de rezultate care sa confirme solicitarea infiintarii unei astfel de grupe.
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4) Fiecare cerc poate sa aiba maximum o grupa de performanta.

Art. 11

1) Activitatea fiecarui cerc se desfasoara pe baza unei planificari calendaristice, aprobate
de catre directorul palatului copiilor.

2) Portofoliul cadrului didactic coordonator al cercului contine:

a) oferta educationala a cercului;

b) planificarea calendaristica;

c¢) documente de proiectare didactica;

d) setul de competente formate prin activitatea desfasurata in cadrul cercului, specifice fiecarui
nivel de grupa;

e) modalitati de evaluare a activitatii didactice desfasurate in cadrul cercului;

f) masuri de optimizare si dezvoltare a ofertei educationale a cercului;

g) proiectul de dotari si achizitii pe termen mediu si lung;

h) portofoliul de studii al elevului, care cuprinde modulele de studiu parcurse si competentele
specifice acestora, formate pe parcursul frecventarii activitatii cercului. Acest portofoliu ce
contine si documentele care certifica rezultatele obtinute de elev reprezinta parte a portofoliului
elevului intocmit la unitatea de invatamant pe care o frecventeaza.

3)  Programele de studiu continand modulele de studiu vor fi elaborate separat pentru
grupele de initiere/de avansati/de performanta, axandu-se pe competentele specifice care
urmeaza a fi formate, dezvoltate sau diversificate.

4) Programele de studiu elaborate de cadrele didactice coordonatori de cerc vor fi
aprobate si avizate de consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

5)  Tipurile si nivelurile de competente specifice, formate si dezvoltate la fiecare cerc
in parte, vor fi stabilite de cadrul didactic coordonator al cercului, in functie de varsta copiilor si
durata pregatirii lor, pe baza proiectarii didactice pe o perioada de minimum 3 ani.

Art. 12 Palatul copiilor elibereaza, la cerere, certificate de competenta elevilor si copiilor
care au frecventat activitatea unui cerc, cel putin 3 ani consecutiv, pe baza rezultatelor obtinute si
conform nivelului competentelor formate.

Art. 13. Evaluarea internd a calitatii, precum si strategia de imbunatatire a calitatii n
unitate este asiguratd de Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii, infiintatd in temeiul
Legii nr.87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr.75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei (
art.11, 12 ), a Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar aprobat prin O.M.EdC. nr. 4925/2005, a strategiei descentralizarii invatdmantului
preuniversitar.

CAPITOLUL 11
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 14. Conducerea Palatului Copiilor are, in principal, urmatoarele drepturi:
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a)
b)
c)
d)
€)

d)
e)

9)

h)
i)
)
k)

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;
sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;
sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca si regulamentului intern.
Art. 15.
(1) Conducerea Palatului Copiilor raspunde in fata organelor de conducere ierarhic superioare (
Inspectoratului Scolar Judetean Gorj ,ME precum si celelalte organe stabilite prin lege ) de
organizarea judicioasa a intregii activitati, pentru integritatea patrimoniului si buna gospodarire
a fondurilor materiale si banesti, de respectarea disciplinei la locul de munca al fiecarui salariat.
(2) Conducerii institutiei ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagsurarea relatiilor de munca;
sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si
din contractele individuale de munca;
sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii,
sd se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
sd infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;
sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salaritilor;
sd asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati;
sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la locul de
munca.
(3) Pe langa obligatiile principale enumerate la alin. (2), conducerii unitatii in mai revin si alte
obligatii:
respectarea cu strictete a principiului aprecierii activitdfii salariatilor dupa calitatea si cantitatea
muncii desfasurate de acestia pentru realizarea tuturor obiectivelor stabilite de conducerea
Inspectoratului Scolar Judetean si Consiliului de Administratie al Palatului Copiilor;
mobilizarea salariatilor pentru folosirea cu eficientd a instalatiilor, utilajelor, masinilor,
aparatelor, uneltelor, materialelor, documentatiei si echipamentului de protectie si de lucru,
precum si asigurarea starii lor corespunzatoare in vederea utilizarii depline a capacitatilor si a
folosirii complete si eficiente a timpului de lucru;
luarea de masuri adecvate pentru respectarea instructiunilor pentru functionarea si exploatarea
instalatiilor, maginilor, utilajelor, aparaturii folosite in institutie, instructiunilor tehnice de lucru,



10.

11.

12.

b)

c)
d)

normelor de manipulare, depozitare si folosire a materialelor, instructiunilor proprii de protectia
muncii, precum si celorlalte norme specifice activitatii din institutie;

urmarirea respectarii Normelor de protectia muncii si a celor igienico- Sanitare, asigurand
instruirea personalului in acest domeniu;

organizarea de actiuni pentru cunoasterea legislatiei in randul salariatilor, insusirea de catre
acestia a tuturor indatoririlor ce le revin in calitate de membri ai colectivului de salariati, in
vederea imbunatatirii activitatii in toate compartimentele;

eliberarea de legitimatii tuturor salariatilor cu indicarea locului de munca al fiecaruia;

sefii de catedra/comisii de curiculum/metodice vor aduce la cunostinta salariatilor din
subordine toate sarcinile ce le revin din deciziile Consiliului de Administratie si al
Inspectoratului Scolar Judetean in vederea aducerii la indeplinire a acestora;

analizarea activitatii profesionale a salariatilor pentru intocmirea corectd a aprecierilor sau a
aplicarii sanctiunilor, in cazul neindeplinirii sarcinilor, in conformitate cu prevederile Legii
Statutului Personalului Didactic si cele ale Codului muncii;

stabilirea programului de functionare al institutiei i urmarirea respectarii lui de catre toti
salariatii;
stabilirea masurilor si responsabilitatilor personalului nedidactic, pentru asigurarea integritatii
patrimoniului;
intarirea disciplinei, controlului permanent al activitatii salariatilor din unitate, indrumarea si
stabilirea activitatii de prevenire a deficientelor si de sanctionare a celor care au comis abateri
disciplinare si care nu-si indeplinesc la parametrii stabiliti obligatiile contractului, conform fisei
postului;
stabilirea masurilor de folosire rationald a energiei si combustibilului.

Art. 16.

(1) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, directorul are
obligatia de a informa persoana care solicitd angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care le va inscrie in contract sau pe care le va modifica.

(2) Persoanelor nou incadrate Tn munca li se vor aduce la cunostintd, o datd cu incheierea
si semnarea contractului individual de munca, urmatoarele:
prevederile regulamentului intern;
prevederile generale privind tehnica securitatii si igiena muncii;
regulile privind paza contra incendiilor;
atributiile cadrelor didactice conform prevederilor Legii Statutului Personalului Didactic.



CAPITOLUL IV

DREPTURILE $S1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

. Drepturile salariatilor

Art. 17. — (1)Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:
a)  dreptul la salarizare;
b)  dreptul la repaus zilnic si saptaimanal,
c)  dreptul la concediu de odihna anual;
d)  dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e)  dreptul la demnitate in munca;
f)  dreptul la securitate si sanatate in munca;
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h)  dreptul la informare si consultare;

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

)] dreptul la protectie in caz de concediere;

k)  dreptul la negociere colectiva si individuala;

)] dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
(2) Personalul didactic beneficiaza, pe langa drepturile prevazute la alin. (1), de drepturile
reglementate de Legea 1/2011.

. Obligatiile generale ale salariatilor

Art. 18.
(1) Fiecare salariat, indiferent de functia pe care o ocupa, are, in principal, urmatoarele
Tndatoriri:

a)  obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului;
b)  obligatia de a respecta disciplina muncii;
C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca si in contractul individual de munca;
d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate §i sanatate a muncii in unitate;
f)  obligatia de a respecta secretul de serviciu.
(2) Salariatilor le mai revin si urmatoarele indatoriri, altele decat cele prevazute la alin.
2):
1.  respectarea programului de lucru (orarului), a dispozitiilor si instructiunilor primite;
2. folosirea integrald si cu maximum de eficienta a timpului de lucru, exclusiv pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

realizarea integrald, in bune conditiuni si la timp a sarcinilor care ii revin potrivit
contractului individual de munca si fisei postului;
ridicarea necontenitd a pregatirii profesionale, prin participarea la formele de
perfectionare;
efectuarea, la cererea conducerii institutiei, a oricdrei activitati potrivit pregatirii sale si
specificului institutiei (in situatii deosebite, determinate de necesitatea asigurarii bunei
functionari a institutiei, la solicitarea conducerii unitatii, fiecare persoana salariata are
indatorirea de a participa, indiferent de functia sau postul pe care-l ocupa la luarea
tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei);
executarea lucrarilor incredingate cu respectarea calitatii cerute, aplicand prevederile
controlului si autocontrolului in executarea operatiunilor tehnologice;
realizarea de economii de materii prime, materiale, combustibil si energie electrica;
ingtiintarea sefului ierarhic superior, de indatd ce a luat cunostintd de existenta unor
nereguli, abateri, greutati sau lipsuri la locul de munca;
supravegherea permanenta, in timpul programului de lucru a masinilor si instalatiilor in
functiune;

cunoasterea si folosirea corectd a masinilor, a utilajelor si aparatelor pe care lucreaza si
asigurarea bunei Intretineri a acestora, potrivit instructiunilor;

respectarea regulilor de pastrare, manipulare si gestionare a materialelor din magazie;

respectarea normelor de conduitd civilizatd stabilite in relatiile cu ceilalti salariati din
institutie (sd dea dovada de cinste si corectitudine, sa contribuie la intarirea spiritului de
disciplind);

reprezentarea institutiei Th mod corespunzator sub toate aspectele, cu prilejul deplasarii
n interes de serviciu;

pastrarea unei tinute si a unei comportari demne, atente, constiincioase in relatiile cu toti
salariatii, copiii $i parintii acestora;

cunoasterea tuturor prevederilor legale si regulamentare referitoare la munca pe care o
indeplinesc si a tuturor dispozitiilor cu caracter normativ elaborate de institutie;

respectarea ordinii, curdteniei si disciplinei la locul de munca;

poartd raspunderea pentru gestionarea si folosirea bunurilor materiale incredintate;

personalul de serviciu si cadrele didactice au obligatia de a supraveghea comportarea
vizitatorilor si de a verifica sdlile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi ldsate sau
abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente deosebite.

g) obligatia de a respecta ordinele si deciziile conducatorilor ierarhici superiori.
h) obligatia de a avea un comportament decent in cadrul institutiei, fara a leza sau a aduce un
prejudiciu de imagine celorlalti angajati prin orice actiune sau inactiune.

(3) Nerespectarea obligatiilor prevazute la alin. (1) si (2) se sanctioneaza potrivit legii.

Obligatii specicifice personalului didactic

Art. 19. Personalului didactic, pe 1anga obligatiile cu caracter general prevazute la art. 8,

precum si cele reglementate de Legea nr. 1 /2011, i revin si urmatoarele obligatii specifice:
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10.

11.

b)
c)

d)

9)

h)

ridicarea necontenitd a nivelului de pregatire profesionala, insusirea realizarilor noi in
domeniul de specialitate, al pedagogiei si psihologiei;

in Intreaga activitate sa fie model de tinuta si comportare in institutie;

asigurarea unui nalt nivel de pregatire profesionald, culturala a copiilor, in stransa legaturd cu
progresele stiintei;

educarea copiilor in spiritul raspunderii fatd de invatatura, al respectului fata de legile tarii si
indatoririle cetatenesti, al principiilor democratiei;

imprimarea in constiinta si conduita copiilor a spiritului de ordine si disciplina, de raspundere
sociala si civica;

prezinta la inceputul anului scolar, sau atunci cand este necesar, actul medical care certifica
aptitudinile psihologice si de sanatate cerute personalului didactic;

participarea la activitatile social-obstesti, cultural-educative si de raspandire a cunostintelor
stiintifice, la intreaga munca ce se desfasoara pentru ridicarea nivelului de cunostinte si cultura al
copiilor;

participarea la toate activitdtile didactice si realizarea integrala a sarcinilor prevazute in
programul de activitate;

poarta raspunderea pentru folosirea si gestionarea bunurilor materiale incredintate;

participarea periodica la programe de formare continua, astfel incat sa acumuleze, la  fiecare
interval consecutiv de 5 ani, considerat de la data promovarii examenului de definitivare in
invatamant, minimum 90 de credite profesionale transferabile.
prezentarea programelor de studiu si a planificarilor activitatilor pana la inceperea cursurilor.

CAPITOLUL V
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII TN UNITATE

Art. 20. — (1) Se interzice personalului salariat:

iesirea din incinta institugiei Tn timpul programului de lucru, fara ca acest lucru s fie adus la
cunostinta sefilor ierarhic superiori si fard ca aceasta sa nu fie 1n interesul institutiei;

parasirea locului de munca, chiar fara iesirea din institutie, dacad acest lucru nu este strict legat
de Tndeplinirea atributiilor de serviciu sau a sarcinilor atribuite de conducerea unitatii, pentru
bunul mers al activitatii acesteia;

executarea unor lucrari straine de interesele institutiei;

scoaterea din incinta institutiei a uneltelor, sculelor sau a oricaror altor bunuri din patrimoniul
unitatii, fara aprobare;

fumatul in birouri, cabinete, laboratoare, cercuri, ateliere, holuri, magazii.

introducerea si consumul de bauturi alcoolice in institutie ori facilitarea savarsirii acestor
fapte;

permiterea accesului persoanelor straine (indiferent de gradul de rudenie sau afinitate) in
cadrul institutiei fard obtinerea aprobarii conducerii unitatii;

accesul 1n institutie a persoanclor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linigtea publicd; se
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)

k)

interzice intrarea persoanelor insotite de de animale de companie, cu arme sau obiecte
contondente, cu substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor
inflamabile, cu publicatii avand caracter obsecen sau instigator, precum si cu stupefiante sau
bauturi alcoolice; se interzice, totodatd, comercializarea acestor produse in incinta si in imediata
apropiere a institutiei;

comiterea de fapte care ar putea primejdui siguranta institutiei, a propriei persoane sau a
altora;

introducerea in institutie a orice fel de bunuri mobile care nu se afla in inventarul propriu sau
in patrimoniul institutiei.

blocarea intentionata a accesului in sali, cabinete, laboratoare, toalete.

modificarea sau adnotarea actelor interne ale institutiei (condica de prezenta, registre, orare,
etc)

(2) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (1) se sanctioneaza potrivit legii.

CAPITOLUL VI
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU IN INSTITUTIE

Art. 21. — (1) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si 40 de ore pe
saptamana, pentru personalul nedidactic si didactic auxiliar. Cadrele didactice, maistrii, conform
normelor didactice stabilite, isi vor adapta programul pentru pregatirea procesului didactic,
precum si pentru participarea in cele mai bune conditii la finalizarea activitatilor (intreceri
sportive, concursuri, spectacole, demonstratii, expozitii etc.).

(2) Orarul desfasurarii activitatilor didactice se stabileste pe an scolar, in cinci zile ale
saptamanii, cu precadere in timpul liber al copiilor, in conformitate cu norma didactica.
Modificarile 1in orarul saptamanal se pot face numai cu aprobarea conducerii
institutiei.Programul de lucru va fi posibil intre orele 8-20 de luni pana vineri si 8-14 sambata si
duminica.

(3) Locul de desfasurare al activitatilor sau al actiunilor, atunci cand nu se fac la sediul
institutiei, va fi comunicat la inceput de semestru si consemnat in documentele de planificare ale
cercului.

(4) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de reguld, 5 zile de
activitate , cu doua zile de repaus.

(5) Repartizarea inegala a timpului de munca se poate face cu respectarea duratei normale
a timpului de munca pentru fiecare categorie de angajati..

(6) Programul de munca poate fi stabilit si individualizat, cu acordul sau la solicitarea
salariatului In cauza, ceea ce presupune un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

Art. 22. Zilele de repaus sdptimanal sunt, de reguld, sambata si duminica, sau Sse vor
asigura zile libere in alte zile ale saptamanii sau vor fi cumulate pe o perioada mai mare.



Art. 23. Evidenta orelor de muncd prestate zilnic pentru personalul nedidactic se poate
tine si prin fise stabilite de directorul instittiei fara necesitatea semndrii acestora de angajati..

Art. 24 —(1)Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de lucru sdptdmanal,
pentru indeplinirea unor sarcini specifice institutiei, este considerata munca suplimentara si poate
fi efectuata la solicitarea directorului, numai cu acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

(2) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite Tn urmatoarele 30 de zile
dupa efectuarea acestora.

(3) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 40 de ore pe saptamana.

(4) Salariatii au dreptul la pauza de masa si alte pauze, in cazul in care durata zilnica a
timpului de munca este mai mare de 6 ore pe zi.

Art. 25. Salariatii care au interese personale urgente si bine justificate pot fi Tnvoiti de
catre director. Evidenta se va tine de catre serviciul secretariat iar orele si zilele solicitate vor fi
scazute corespunzator din salariu sau din zilele de concediu de odihna.

Art. 26. Salariatii pot solicita concedii fara platd pentru studii, a caror durata va fi
determinatd 1n conformitate cu legislatia Tn vigoare.

Art. 27. Programarea concediilor de odihnad se face de catre conducerea institutiei, In
functie de interesele institutiei si de nevoile salariatilor.

Art. 28. Evidenta concediilor farad platd, a concediilor pentru studii, a concediilor de
odihna, a invoirilor i a concediilor medicale va fi {inutd conform metodologiei existente de catre
serviciul secretariat.

Art. 29. Personalul cu functii de conducere are obligatia de a urmari permanent modul in
care personalul din subordine respectd programul de munca si felul in care isi realizeaza sarcinile
de serviciu si de a comunica directorului institutiei eventualele abateri disciplinare ale
salariatilor, constatate Tn conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si ale prezentului
regulament, in vederea stabilirii masurilor disciplinare aplicabile.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 30.~(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii.

(2) Orice salariat beneficiazd de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fard nici o
discriminare.

Art. 31.— (1) Orice discriminare directa sau indirectd fata de un salariat, bazata pe criterii
de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine socild, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(2) Constituie discriminare directa actele s1 faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, diferenta de tratament a unei persoane in defavoarea acesteia, datoritd apartenentei
sale la un anumit sex sau datoritd graviditatii, nasterii, maternitafii ori acordarii concediului
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paternal, care au ca scop sau ca efect restrangerea sau neacordarea ori inlaturarea recunoasteril,
folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

(3) Discriminarea indirectd consta in aplicarea de prevederi, criterii sau practici, in
aparenta neutre si intemeiate pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care, prin
consecintele pe care le genereaza, produc efectele unei discriminari directe.

Art. 32.—(1) Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si hartuirea sexuald a unei
persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta 1si desfasoara
activitatea.

(2) Hartuirea sexuala consta in orice forma de comportament in legatura cu sexul, despre
care cel care se face vinovat stie ca afecteaza demnitatea persoanelor, daca acest comportament
este refuzat si reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteaza acele persoane.

Art. 33. Constituie discriminare §i 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 la instantele
judecatoresti competente.

Art. 34. incilcarea demnitatii personale a unor salariati de catre alti salariati, prin
comiterea de actiuni de discriminare se sanctioneaza disciplinar, potrivit legii.

CAPITOLUL VIII

REGULUI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 35. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdnatate Tn munca.

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul
securitatii §i sanatatii in munca inainte de inceperea activitatii.

(2) Instruirea Tn domeniul sanatatii si securitatii muncii se realizeaza obligatoriu in
cazul noilor angajati, al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care 1si
reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute
expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi
legale.

(3) Instruirea angajatilor In domeniul securitatii si sdnatatii in munca se realizeaza din
31n 3 luni
4) In intervalul de timp care se scurge ntre indeplinirea obligatiilor prealabile ale

angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul
Regulament si incheierea in forma scrisd a contractului individual de muncad se interzice
angajatorului sa permitd persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si
sub autoritatea acestuia, Tn sediul / domiciliul, la orice filiald, sucursala sau punct de lucru al
acestuia.

Art. 36. — (1) Conducerea unitatii va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru
instruirea, testarea si perfectionarea profesionald a salariatilor cu privire la normele de protectie a
muncii, precum si echipamente de protectie, materiale igienico-sanitare.

11



b)

c)
d)

e)

9)
h)

(2) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii,
acesta va fi instruit si testat efectiv cu privire la riscurile ce le presupune noul sau loc de munca
si la normele de protectie a muncii, pe care este obligat sd le cunoasca si sa le respecte.

(3) Instruirea se realizeaza obligatoriu si in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa
o0 ntrerupere mai mare de 6 luni.

(4) In toate cazurile instruirea se efectueazi inainte de inceperea efectiva a lucrului.
Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 37. Conducerea va asigura conditiile de mediu la locul de munca (iluminat,
microclimat, o temperatura de minimum 21 de grade Celsius in spatiile unde se desfasoara
activitati didactice, aerisire, igienizare periodica, reparatii), dotarea salilor de curs cu mijloace
moderne de predare, asigurarea tuturor materialelor necesare personalului didactic, in vederea
desfasurarii in bune conditii a procesului instructiv-educativ.

Art. 38.— (1) Conducerea are obligatia de a asigura igiena, securitatea i sandtatea
salariatilor in toate aspectele referitoare la munca.
(2) Angajatorul va lua toate masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor,
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire,
precum s§i pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei si mijloacelor necesare acesteia,
potrivit dispozitiilor legale aplicabile in domeniul protectiei muncii.
(3) In indeplinirea obligatiilor sale conducatorul organizeaza compartimentul de protectie a
muncii §i comitetul de securitate si sdnatate in munca, conform normelor generale de protectie a
muncii.
Art. 39. Conducatorul trebuie sd ia urmatoarele mésuri de asigurare a securitatii, igienei
acordarea de echipamente de protectie si de lucru;
acordarea de materiale igienico — sanitare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic si
profesori ;
alegerea echipamentului tehnic si a metodelor de lucru;
organizarea muncii si a conditiilor de munca, atat in ateliere cat si in sali sau cercuri;
prevederea de instructiuni specifice, corespunzdtoare pentru salariati;
protejarea grupurilor expuse la riscuri de accidentare si imbolnaviri profesionale;
asigurarea efectuadrii dezinsectiei si deratizdrii pentru prevenirea aparitiei unor boli;
asigurarea de materiale necesare formarii si educdrii salariatilor in materie de protectie a
muncii: afise, filme, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitate
etc;
asigurarea masurilor pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor conform
reglementdrilor in vigoare, inclusiv cele referitoare la acordarea primului ajutor, prevenirea si
stingerea incendiilor;
Art. 40. Obligatiile si drepturile salariatilor privind igiena, securitatea si sandtatea in
munca:
sa desfasoare activitatea astfel Incat sa nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alti salariati, in conformitate cu instruirea §i pregatirea;
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b)

c)

d)

9)

h)

)

b)

sd-si insugeasca si sa respecte normele de protectie a muncii §i instruirea in domeniul protectiei
muncii;
sd utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;
sd aducad la cunostinta directorului orice defectiune tehnicd care constituie un pericol sau
imbolnavire profesional;
sa aduca la cunostinta directorului, in cel mai scurt timp, accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau de catre alti salariati;
sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze
seful direct;
sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca dacad aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau Tmbolndvire persoana sa sau a altor salariati;
sa utilizeze echipametul individual de protectie si de lucru din dotare corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;
sa utilizeze materialele igienico-sanitare in scopul Tn care au fost atribuite, pentru prevenirea
imbolnavirilor profesionale;
sa coopereze cu conducerea si/sau cu salariatii cu atributii specifice in domeniul securitatii,
sa se asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri de securitate
in munca.

Art. 41. In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si / sau
mame, lduze sau care aldpteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena,
protectia sanatatii si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 42 - Informari in scris cu privire la starea fiziologica

Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care aldpteaza pentru a beneficia de aceste
madsuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:
salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate, va
depune in copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei - document medical, completat
de medic, 1nsotitd de o cerere care confine informatii referitoare la starea de maternitate si
solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de lege; documentul medical va
contine constatarea stdrii fiziologice de sanatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind
capacitatea de munca a acesteia pe timp de zi/noapte, precum si In conditii de munca insalubre
sau greu de suportat;
salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie respectiv a
concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile ale concediului de
lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni
de la data la care a nascut;

(4) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie sd indeplineasca cerintele legilor si normelor de

sanatatea si securitatea muncii.
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e) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie, va anunta

1)

)

1)

(2)

(3)

(4)

angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul specialist Tn acest sens care va
cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de munca a acesteia;

Art. 43. - Obligatiile salariatelor mame, gravide, lauze sau care alapteaza
Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie / medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste
starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
eliberarii.
In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeaza in scris angajatorul despre
starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in OUG 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, asa cum a fost modificatd si completatad ulterior, cu exceptiile
prevazute de aceasta.

Art. 44 - Obligatiile angajatorului in cazul activitatilor susceptibile sd prezinte un risc
specific la agenti, procedee si conditii de munca
Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si
conditii de munca, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003, angajatorul este
obligat sd evalueze anual si sd intocmeasca rapoarte de evaluare, cu participarea medicului de
medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru
a depista ©Orice risc pentru sanatatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil asupra sarcinii
sau alaptarii si pentru a stabili masurile care trebuie luate.
Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data Intocmirii raportului, sa
inmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.
Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la care
pot fi supuse la locurile lor de muncd, precum si asupra drepturilor care decurg din OUG
96/2003 prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munca in termen de cel mult 15
zile lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare.
In termen de 10 zile lucrdtoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
salariatd gravida, lauza sau care alapteaza, acesta are obligatia sa instiinfeze medicul de medicina
muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a cdrui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 45 - Alte obligatii ale angajatorului
Angajatorului 1i mai revin urmatoarele obligatii legate de protectia maternitatii la locul de
munca:
sa previna expunerea salariatelor gravide, mame, lauze sau care alapteaza la riscuri ce le pot
afecta sanatatea si securitatea. in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;
sd nu constranga salariatele sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate
ori copilului nou-nascut, dupa caz;
sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati
decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurdri a procesului de munca,
cand starea de graviditate nu este vizibila;
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d)

sa modifice locul de munca al salariatelor gravide, mame, lauze sau care aldpteaza care isi
desfasoara activitatea numai 1n pozifia ortostatica sau in pozifia asezat, astfel incat sa li se
asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau,
respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii; dacd amenajarea
conditiilor de munca si/sau a programului de lucru nu este din punct de vedere tehnic si/sau
obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine Intemeiate, angajatorul va lua masurile
necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective;
sa transfere la un alt loc de munca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, cu mentinerea salariului
de baza brut lunar, salariatele gravide, lauze sau care alapteaza care desfagoara in mod curent
munca cu caracter insalubru sau greu de suportat;
in cazul 1n care angajatorul asigurd in cadrul unitatii incaperi speciale pentru aldptat, acestea voi
indeplini conditiile de igiend corespunzatoare normelor sanitare in vigoare;

Art. 46. - Obligatia angajatorului de modificare a conditiilor, orarului sau locului de
munca

(1) Pentru salariatele gravide, mame, lauze sau care alapteaza care desfasoara activitate care prezinta

riscuri pentru sdnatate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii §i alaptdrii, angajatorul
trebuie sa modifice In mod corespunzator conditiile si / sau orarul de munca ori, sa repartizeze la
alt loc de munca fara riscuri.

CAPTOLUL IX

STABILIREA CRITERIILOR SI A METODOLOGIEI DE EVALUARE A
PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ANUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 47. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazd pe aprecierea in
mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitdfii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat.
Art. 48 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.
Art. 49. (1) Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaludrii
performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: "foarte bine",
"bine", "satisfacator" sau "nesatisfacator".
(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an.
3) Perioada evaluata este cuprinsa 1 ianuarie-31 decembrie anului anterior celui in care se
face evaluarea.
4) in mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
evaluat inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modificd, n conditiile legii.
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in acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea
sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in
conditiile legii. in acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice, sa realizeze evaluarca performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din subordine;

C) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare functiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovatd in
grad/treapta grofesionala.
(5) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la alin. (4) va fi avut in

vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale,

Art. 50. (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza
pe baza urmatoarelor criterii prevazute la art.5, lit.c) din Legea nr. 284/2010:
a) cunostinte §i experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

c) judecata si impactul deciziilor;

d) influenta, coordonare si supervizare;

e) contacte si comunicare;

f) conditii de munca;

Q) incompatibilitati i regimuri speciale. (2) Dupa caz, in functie de specificul activitdtii

institutiei si de atributiile specifice unor compartimente, pot fi stabilite criterii suplimentare de
evaluare de catre angajator.

Art. 51. (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 4 persoana care va realiza procedura
de evaluare acorda note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui
angajat, a carui model este prevazut in anexa la prezenta metodologie.

(2) Nota finald a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 = nesatisfacitor;

b) intre 2,01 - 3,50 = satisfacator;
c) intre 3,50 -4,50 = bine;
d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine.

Art. 52. (1) Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor ft acordate de catre conducatorul
ierarhic superior al persoanei evaluate.
2 Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in
fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateazd de catre evaluator si persoana evaluata.
3) in cazui in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra
consemndrilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

16



4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere
comun.

Art. 53. (1) Fisa de evaluare se Tnainteaza contrasemnatarului. in situatia in care calitatea
de evaluator o are conducatorul autoritdtii sau institutiei publice, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

(2) in sensul prezentului act administrativ, are calitatea de contrasemnatar superiorul iererhic
evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice.

Art. 54. (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitafii;

b) intre evaluator si persoana evaluatd existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute Ia alin. (1) se aduce la cunostinta persoanei
evaluate.

Art. 55. (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sd il conteste la
conducatorul autoritatii sau institutiei publice. Conducatorul autoritatii sau institutiei publice
solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit de catre persoana
evaluata si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de catre
persoana evaluatd a figei de evaluare contrasemnatd si se solutioneaza in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

3) Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare de la
solutionarea contestatiei.

4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)
se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii evaluati direct de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, care sunt
nemultumiti de rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 56. Daca la evaluare angajatul primeste calificativul "nesatisfacator", se considera ca
aceasta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu preverile legislatiei
muncii n vigoare.

Art. 57. Compartimentul de gestiune a resurselor umane poate propune conducerii
institutiei publice utilizarea rezultatelor obtinute din evaluari, in scopul: a) pregatirii si
perfectionarii personalului pentru:

-definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarui post.
-monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut Tn urma activitatii de pregatire, perfectionare.
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d)

€)

CAPITOLUL X

PROCEDURA DE EVALUARE ANUALA A ACTIVITATII PERSONALULUI
DIDACTIC SI DIDACTIC AUXILIAR

Art. 58. Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se face conform ordinului
NR.6143/2011 emis de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar.

Art. 59. Metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar face parte din prezentul Regulament prin Anexa 1.

CAPITOLUL XI

PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SI RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 60. — (1) Cererile, sesizarile sau reclamatiile formulate de salariati, prin care se
solicita un drept in legdturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea
contractului individual de munca, sau se reclamd o situatie ori un fapt, se Inregistreaza la
secretariatul unitatii, urmand a fi inmanate spre competenta solutionare de catre conducerea
unitagii.

(2) Termenul de solutionare a unei cereri, sesizari sau reclamatii este de 30 de zile de la
data inregistrarii acesteia la secretariatul unitatii.

(3) Semnarea raspunsului se face de catre conducdtorul institutiei ori de catre persoana
imputernicitd de acesta. In raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate.

4) In cazul in care, cel care a formulat cererea, sesizarea sau reclamatia nu se considera
mulfumit de raspunsul primit, sau daca cererea, sesizarea ori reclamatia nu a fost solutionata la
nivelul unitatii, se poate adresa instantelor de judecatd competente sd solutioneze conflictele de
munca.

Art. 61.—(1) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia unilaterala a
angajatorului referitoare la Tncheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca;

in termen de 30 de zile calendaristice de la data Tn care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinara;

in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului
individual de munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri
catre salariat, precum si in cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fata de angajator;

pe toatd durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui
contract individual de munca ori a unor clauze ale acestuia;

nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei de discriminare dupa sex;
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f)

in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutarii contractului
colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.
(2) In toate situatiile, altele decét cele previzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la
data nasterii dreptului.
Art. 62. Salariatii au dreptul sa solicite, in solutionarea cererilor lor, sprijinul organizatiei
sindicale.

CAPITOLUL Xl
RECOMPENSE

Art. 63.
(1)Evidentierea in Consiliul Profesoral;
(2) Acordarea gradatiei de merit, conform metodologiei elaborate de M.E.N.C.S
(3) Acordarea de diplome;
(4) Recomandarea scrisa sau verbalad pentru pozitii in diferite comisii la nivel judetean,
municipal, national, pentru participarea la conferinte si intalniri internationale.

CAPITOLUL X111
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 64. Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care consta intr-0
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incélcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 65.

(1)Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, raspund
disciplinar pentru incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului
individual de munca, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care dauneaza
interesului invatdmantului si prestigiului unitatii, conform legii.

(2)Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru toate cadrele
didactice. Absenta nemotivata de la 2 (doud) sedinte se considera abatere disciplinara.

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

a) observatie scrisa,

b) avertisment;

c¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conduce, cu pana
la 15%, pe o perioada de 1—®6 luni;
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d)
e)

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere ;

e) destituirea din functia de conducere ;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de invatamant cu privire la savarsirea unei fapte
ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura
unitatii.

Art. 66. Conducerea institutiei va stabili sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

imprejurarile In care fapta a fost savarsita;

gradul de vinovatie a salariatului;

consecintele abaterii disciplinare;

comportarea generald 1n serviciu a salariatului;

eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 67. — (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o0 masura, cu exceptia celei prevazute
la art. 48, nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in
scris de persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fard efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apardrile In favoarea sa §i s ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 68. Conducerea poate dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa
in forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintda despre
savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

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

descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat In timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.49 alin. nu a fost
efectuata cercetarea;

temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
Decizia de sanctionare paote fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti
competente 1n termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 69. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii
civile contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legatura cu munca
lor.

Art. 70. Raspunderea penala sau patrimoniald nu exclude raspunderea disciplinara pentru
fapta savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si obligatii de munca.

Art. 71. Sanctiunile prevazute la art.47 si art. 48 se aplica salariatilor de catre directorul
unitatii.

Art. 72. Abaterile disciplinare savarsite de o persoand in perioada detasarii la alta
institutie, se sanctioneaza de catre conducerea institutiei la care aceasta este detasata.

Art. 73. Pentru persoanecle detasate in aceastd institugie, care nu respectd dispozitiile
cuprinse in prezentul regulament intern, Palatul Copiilor poate dispune incetarea detasarii
persoanei respective, incetare care va fi comunicata in scris institutiei de unde este detasat cel in
cauza.

CAPITOLUL XIV
RECOMPENSE

Art. 74. Persoanele care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin, pot
primi sau, dupa caz, pot fi propuse, sa li se acorde potrivit legii urmatoarele recompense:
acordarea de premii si de alte recompense materiale;
pentru activitatea deosebita si efortul depus in vederea obtinerii unor rezultate foarte bune,
personalul didactic poate obtine gradatia de merit, conform prevederilor legale speciale.

CAPITOLUL XV
ELEVII
1. OBLIGATIILE ELEVILOR

Art. 75. (1) Elevii au obligatia sa-si insuseasca intregul continut care se refera la statutul
de elev din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataimant preuniversitar.
Invocarea necunoasterii prevederilor acestui regulament in cazul incdlcarii din culpa sau
intentionat nu duce la absolvirea de riaspundere a celor vinovati. Intregul colectiv didactic si
celelalte categorii de angajati ai palatului se obligd sd asigure respectarea tuturor drepturilor
elevilor stipulate in regulament. Acelasi principiu sta la baza prezentului regulament intern care
stabileste concret obligatiile elevilor in palat si in spatiile aferente, atit in timpul activitatilor
scolare cat si extrascolare;
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(2) Elevii trebuie sa aiba o comportare civilizata atat in palat, cat si in afara, trebuie sa
cunoasca si sa respecte legile statului, regulamentul intern, regulile de circulatie si cele privind
apdrarea sanatatii, normele de tehnica securitatii muncii, de prevenire si stingere a incendiilor,
cele de protectie civild si protectia mediului;

(3) Tn cadrul palatului, se interzice aducerea unor persoane striine, care pot tulbura
activitatea;

(4) Elevii au obligatia de a comunica imediat cadrelor didactice sau conducerii palatului
amenintarile de orice natura la adresa elevilor sau personalului palatului ;

2.RECOMPENSE ACORDATE ELEVILOR

Art. 76. Elevii care obtin rezultate bune 1n activitatea scolard si se disting prin
comportare exemplard pot primi urmatoarele recompense:
- evidentiere 1n fata clasei;
- evidentiere in fata colegilor de la alte cercuri sau in fata Consiliului profesoral;
- comunicare verbala sau scrisa adresata parintilor;
- premii sau diplome.

3.SANCTIUNI APLICATE ELEVILOR

Art. 77. Elevii care savarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare,
inclusiv regulamentul interior, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora dupa cum
urmeaza:

- Observatia individuala. Elevului 1 se va atrage totodata atentia cd, in situatia in care nu
isi schimba comportamentul, i se va aplica o sanctiune mai severa.

- Mustrarea scrisa

- Eliminarea de la cursuri pe o perioada de 2 saptdmani

- Exmatricularea

CAPITOLUL XVI

MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE

l. Concedierea salariatilor din initiativa unitatii

Art. 78. — (1) Tn cazul concedierilor colective directorul are obligatia si notifice in scris
sindicatului sau, dupa caz, reprezentantilor salariatilor intentia de concediere colectiva, cu cel
putin 45 de zile calendaristice anterioare emiterii deciziilor de concediere.
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(2) Sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor pot propune conducerii masuri in
vederea evitarii concedierilor ori diminudrii numarului salariatilor concediati, intr-un termen de
20 de zile calendaristice de la data primirii proiectului de concediere.

(3) Conducerea unitatii are obligatia de a raspunde in scris si motivat la propunerile
formulate potrivit alin. (2), in termen de 10 zile de la primirea acestora.

Art. 79. Salariatii concediati pentru motive care nu {in de persoana lor beneficiaza de
dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 15 zile lucratoare.

Art. 80. Dispozitiile pct. I al prezentului capitol se completeaza cu cele prevazute de
Codul muncii cu privire la incetarea contractului individual de munca.

1. Concediile

Art. 81. — (1) Durata minima a concediului de odihna anual este de 20 de zile lucratoare
si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(2) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, conducerea este obligati
sa stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(3) Indemnizatia de concediu se plateste cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de plecarea
n concediu.

Art. 82. — (1) Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere plétite, care nu se include in durata concediului de odihna.

(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil, respectiv contractul colectiv de munca la nivel de
ramura — invatdmant.

Art. 83. Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concedii fara
platd, a caror durata este stabilitd prin contractul colectiv de munca aplicabil.

1. Plata salariului

Art. 84. —

(1) Salariul se plateste prin card o datd pe luna.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) Nici o retinere din salariu nu poate fi operatd, in afara cazurilor si conditiilor stabilite
de lege.

(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare lund jumatate din salariul net.
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a)
b)
c)
d)

DISPOZITII FINALE

Art. 85.— (1) Prezentul regulament intern se aplicd si persoanelor ce insotesc copiii
inscrisi la cercurile palatului, parinti, bunici sau alte persoane, pe perioada cat insotesc copiii ce
participad la activitatile cercurilor, repetitii, spectacole, concursuri sau alte evenimente specifice
domeniului de activitate al palatului.

(2) Insotitorii sunt obligati sa supravegheze copiii pana la intrarea in cerc sau sald, cand
profesorul va prelua obligatia de supraveghere a acestora pe parcursul desfasurarii orei sale,
dupa care, la terminarea activitatii, copiii vor fi din nou preluati de insotitori, care raspund de
supravegherea acestora pana la parasirea incintei palatului.

(3) Insotitorii sunt obligati sd pardseascd incinta palatului pe timpul desfasurarii
programului, iar la cererea profesorului coordonator, pot ramane 1-3 parinti pentru copiii de
varstd mica (pana la 6 ani)

Art. 86.(1)Palatul Copiilor Tg-Jiu este dotat cu un mijloc de transport auto pentru copii,
folosit pentru transportul copiilor la manifestdri educationale interjudene, nationale si
internationale, precum si pentru transportul echipamentelor necesare sustinerii programelor
educative cultural-artistice, tehnico-stiintifice si sportiv turistice in cadrul acestor evenimente.

(2) In conformitate cu legislatia in vigoare, Palatul Copiilor Tg-Jiu efectueaza transport
rutier in cont propriu.

Transportul rutier se poate efectua numai in conditiile respectarii prevederilor Ordinului
Ministrului Transporturilor, Constructiilor si Turismului Nr. 1892/2006, ale reglementarilor in
vigoare din domeniul transporturilor rutiere, precum si ale acordurilor si conventiilor
internationale la care Romania este parte.

Art. 87. La intocmirea prezentului regulament intern au fost avute In vedere dispozitiile
legale cuprinse in urmatoarele acte normative:

Legea nr. 53/2003 — Codul muncii;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati,
Regulamentul de organizare si functionare al palatelor si cluburilor copiilor.
Legea educatiei nationale . Legea nr.1/2011

Art. 88.Regulamentul intern poate fi modificat potrivit procedurii prevazute pentru
intocmirea lui, ori de cate ori necesitatile legate de organizarea si disciplina muncii o cer.

Art. 89. Continutul regulamentului intern va fi adus la cunostinta salariatilor si fisi
produce efectele fata de salariati din momentul incunostiintarii acestora, prin semnatura de luare
la cunostinta.

Art. 90. — (1) Orice salariat interesat poate sesiza conducerea cu privire la dispozitiile
regulamentului intern, in masura 1n care face dovada Incalcarii unui drept al sau.

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

Art. 91. Prezentul regulament intern a fost elaborat cu consultarea sindicatului §i va intra
in vigoare dupa semnarea lui de catre conducerea institutiei, aprobarea de catre Consiliul de
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Administratie, precum si dupa luarea la cunostintd de catre salariati, conform procedurii
prevazute pentru Intocmirea regulamentelor interne.

Art. 92. Regulamentul intern se va afisa la sediul institutei.

Art. 93. Prezentul regulament de ordine interioaria a fost aprobat in Consiliul
profesoral din data de ... si validat de Consiliul de administratie din data

Acest regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, sub semnatura, conform
Anexei 3.

25



ANEXA 1 1a REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA AL INSTITUTIEI

Metodologie de evaluare anuala

a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

ORDIN nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

Capitolul | — Dispozitii generale

Art. 1 (1) Prezenta metodologie de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar din unitatile de Invatamant preuniversitar, numitd in continuare Metodologie,
reglementeaza procedura de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
din unitatile de Invatdmant preuniversitar, stabileste normele de evaluare a performantelor
profesionale individuale si de aplicare a criteriilor de evaluare precum si instrumentele de
evaluare in temeiul Legii Educatiei Nationale, nr. 1/2011, precum si in corelatie cu alte prevederi
specifice stabilite prin Ordin de Ministru, Metodologii, Instructiuni, Regulamente in vigoare.

(2) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de
invatdmant preuniversitar se realizeaza anual, pentru intreaga activitate desfasurata pe parcursul
anului scolar si are doua componente:

a) autoevaluarea;

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

(3) Fisele cadru ale postului si fisele cadru de autoevaluare/evaluare pentru personalul didactic
si didactic auxiliar sunt incluse in anexele 2-29 - care fac parte integrantd din prezenta

Metodologie.

(4) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didacticd si didactica auxiliard se
operationalizeaza/individualizeaza de catre directorul si directorul adjunct al unitatii/institutiei de
invatamant.

(5) Fisa postului operationalizatd se aprobd si se revizuieste anual de catre consiliul de
administratie si constituie anexa la contractul individual de munca.

(6) Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si didactic auxiliare se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct al fiecarei
unitati/institutii de invatamant cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru si se
valideaza prin votul majoritar al Consiliului Profesoral.

Art. 2 Metodologia are ca finalitate:

a) asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitara, obiectivd s§i transparentd a
personalului didactic si didactic auxiliar;
b) asigurarea unui sistem motivational care sd determine cresterea performantelor

profesionale individuale.
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Art. 3 (1) Evaluarea anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizata la
nivelul fiecarei unitati si institutii de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica.

(2) Activitatea de evaluare vizeazd personalul didactic si didactic auxiliar incadrat n unitatea
respectiva, avand in vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat.

(3) In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfisoara activitatea
ntr-o unitate de invatamant preuniversitar cu personalitate juridica o perioada mai mica decat un
an scolar, atunci evaluarea partiald a activitatii se realizeaza pentru perioada efectiv lucrata in
unitatea sau institutia de Tnvatamant — dar care trebuie sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sa
fie de minim de %2 norma.

(4) Calificativul partial va fi acordat de Consiliul de Administratie conform punctajelor din
domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pand la momentul
stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in
cauza, justificatd de o necesitate privind evolutia profesionald a angajatului sau in cazul incetarii
raporturilor de munca — cu respectarea prevederilor anterioare.

(5) In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfisoara activitate in
doua sau mai multe unitati sau institutii de invatamant, evaluarea anuala a activitatii se face in
fiecare unitate cu personalitate juridicd In care angajatul functioneaza. Cadrele didactice au
obligatia sd 1si completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de Tnvatamant.
Unitatea de invatdmant respectiva are obligatia de a elibera o adeverintd din care sa rezulte
punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic/didactic
auxiliar la unitatea de invatamant unde solicita evaluarea finald. Media punctajelor se va realiza
pe domenii si nu pe indicatori in Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant unde se face
evaluarea finala si acordarea calificativului.

(6) Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind
acordarea calificativului anual.

Capitolul Il — Baza metodologica

Art.4 Evaluarea activitdfii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitatile si
institutiile de invatamant preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de
autoevaluare/evaluare.
b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizatd la nivelul

comisiei metodice sau al compartimentului functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat
de catre toti membrii comisiei pentru fiecare persoand evaluata. Fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar prezintd un raport de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de
autoevaluare.

C) Evaluarea finalda a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face 1n cadrul
Consiliului de administratie al unitatii/ institutiei de invatamant.

Art. 5 Pentru fiecare etapa de evaluare prevazutd in prezenta Metodologie, vor fi luate in
considerare si rezultatele evaludrilor externe din perioada analizatd (prin inspectie scolara,
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evaluare institutionala, etc.) daca acestea exista si fac referire explicitd la activitatea cadrului
didactic/didactic auxiliar evaluat.

Capitolul 11l — Domeniile si criteriile de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si
didactic auxiliar

Art. 6 (1) Activitatea desfasuratd pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic si
didactic auxiliar, prezentata in raportul de autoevaluare, se evalueazd pe baza fisei cadru de
autoevaluare/evaluare, anexa a prezentei metodologii, tinandu-se seama de urmatoarele domenii
si criterii de performanta care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, in
perioada pentru care se face evaluarea.

(2) Pentru personalul didactic se au in vedere urmatoarele :

I. Domeniul Proiectarea activitatii: Criterii -1. Respectarea programei scolare si a normelor de
elaborare a documentelor de proiectare, 2. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei
educationale la nivelul unitatii, 3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare, 4. Proiectarea unor
activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele educabililor,
planul managerial al unitatii.

I1. Domeniul Realizarea activitatilor didactice: Criterii - 1. Utilizarea unor strategii didactice
care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si formarea competentelor specifice, 2. Utilizarea
eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatdmant in vederea optimizarii activitatilor
didactice-inclusiv resurse TIC, 3. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor, 4.
Organizarea si desfagurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de voluntariat, 5.
Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de ,,a invata sa inveti”.

III. Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii: Criterii - 1. Asigurarea transparentei
criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de evaluare, 2. Aplicarea
testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor, 3. Utilizarea diverselor instrumente
de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de evaluare unica, 4. Promovareca
autoevaluarii si interevaludrii, 5. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali, 6.
Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii.

IV. Domeniul Managementul clasei de elevi: Criterii - 1. Stabilirea unui cadru adecvat
(reguli de conduita, atitudini, ambient) pentru desfasurarea activitatilor in conformitate cu
particularitatile clasei de elevi, 2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea
situatiilor conflictuale, 3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor, 4. Motivarea
elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

V. Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale: Criterii - 1. Participarea si
valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la programele de
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formare/perfectionare, 2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabil, 3. Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal, 4.
Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si In cadrul comunitatii), 5. Manifestarea atitudinii morale
si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament), respectarea §i promovarea deontologiei
profesionale.

V1. Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare: Criterii
- 1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale, 2.
Promovarea ofertei educationale, 3. Promovarea imaginii scolii Tn comunitate prin rezultatele
elevilor la olimpiade, concursuri, competitii, 4. Realizarea/participarea la programe/activitati de
prevenire si combatere a violentei si comportamentelor nesandtoase in mediul scolar, 5.
Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatdmant precum si a sarcinilor
suplimentare, 6. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei
(3) Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de
performanta specifice categoriilor de personal auxiliar, conform anexelor prezentei metodologii.

Capitolul IV — Procedura de evaluare anuala a personalului didactic si didactic auxiliar

Art. 7 (1) Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a
activitatii desfasurate si sa-si depuna fisa si raportul de autoevaluare a activitatii, conform
perioadei prevazute in graficul din anexa 1 a prezentei Metodologii.

(2) Fisele de autoevaluare/evaluare completate de personalul didactic si didactic auxiliar
insotite de rapoartele de autoevaluare se depun la secretariatul unitatii de invatamant, conform
graficului din anexa 1.

(3) La solicitarea Comisiilor metodice/compartimentelor functionale sau a Consiliului de
Administratie, dacd este cazul, cadrele didactice /didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul
de autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitatile care nu s-au desfasurat n scoald si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.

Art. 8 (1) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de comisie
metodicd, pe specialitati/arii curriculare conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in
anexa 1, parte integranta a prezentei Metodologii.

(2) Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeazd 1n cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea 1si desfasoara activitatea conform
graficului activitdtilor de evaluare, anexa 1.

(3) Fiecare comisie metodica/compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionatd in
fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar ( in baza procesului
verbal incheiat ) si inainteazd fisele si procesul verbal din cadrul sedintei Consiliului de
Administratie.
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Art. 9 (1) La solicitarea directorului unitatii de Invatamant se intruneste Consiliul de
Administratie al unitatii de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza
fisei cadru de evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

(2) Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de
autoevaluare/evaluare si acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta
cadrului didactic/didactic auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor
Consiliului de administratie acordarea punctajului la autoevaluare.

(3) Consiliul de Administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

(4) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, in conditiile prezentei
Metodologii, este:

Punctaj final Calificativ

85-100 puncte Foarte bine
71-84,99 puncte Bine
61-70,99 puncte Satisfacator
< 60,99 puncteNesatisfacator

(5) In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul
anual pentru fiecare angajat in parte.

(6) Hotararea Consiliului de Administratie privind punctajul final si calificativul anual al
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptd cu votul secret a 2/3 din numarul membrilor
Consiliului de administratie prezenti la sedintd-cu respectarea art. 93 din Legea Educatiei
Nationale Legea 1/2011.

Art. 10 (1) Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliului de
Administratie sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar Th mod direct,
dacd acesta este prezent la sedinta Consiliului de Administratie.

(2) Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au
obligatia ca in termen de cel mult 3 zile lucratoare sa isi ridice de la secretariatul unitatii scolare,
comunicarea scrisd cu punctajul si calificativul acordat.

Capitolul V — Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor

Art. 11 (1) Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra
punctajului/calificativului acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficul
prevazut in anexal, parte integranta a prezentei Metodologii.

(2) Toate contestatiile se Inregistreaza la secretariatul unitatii de Tnvatdmant in 2 zile
lucratoare de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului prevazut
la art. 10, alin (2) din prezenta Metodologie.

Art. 12 (1) Comisia de solutionare a contestatiilor este numitd prin decizia directorului si este
formata din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invatamant recunoscute pentru
profesionalism si probitate morala, alese de Consiliul Profesoral — cu 2/3 din voturile valabil
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exprimate. Din comisie nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au
realizat evaluarea in Consiliul de Administratie.

(2) Contestatiile inregistrate In termen legal se solutioneaza 1n cel mult 3 zile lucrdtoare de
expirarea termenului de depunere de catre comisia mentionata la art. 12, alin 1 din prezenta
Metodologie.

Art. 13 Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabild reglementata de art. 7
din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art. 14 La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestafii participd si reprezentantul organizagiei sindicale din unitatea de
invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate
solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.

Capitolul VI — Dispozitii finale
Art. 15 Anexele de lanr. 1 lanr. 29 sunt parte integranta a prezentei Metodologii.

Art. 16 Prevederile prezentei metodologii se aplicd incepand cu anul scolar urmator datei
publicarii acesteia in Monitorul Oficial.
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ANEXA NR. 2 la REGULAMENTUL INTERN AL INSTITUTIEI

Graficul/calendarul activitatilor de evaluare

TERMENE  ACTIVITATI
15 iunie — 15 august Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la
secretariatul unitatii
3 septembrie -10 septembrie Evaluare in comisii/compartiment
Evaluare in Consiliul de Administratie
Comunicarea in scris a HCA catre toate cadrele didactice si
personalului didactic auxiliar

Pana la 15 septembrie Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor §i comunicarea in scris a
rezultatelor
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