SCOALA GIMNAZIALA »NICOLAE LABIS”

) . Adresa: Strada Firidei nr.2, sector 3, Bucuresti

Scoala Gimnaziala Telefon/Fax: 0213486271

N | COLAE LAB | S E-mail : s_coalanicolaelabis:@qmaiI.pom
= Site: http://scoalanicolaelabis.ro

C.l.F. 32579777

Nr. 5679/16.10.2023 Avizat in CP din 20.10.2023 Aprobat in CA din 20.10.2023

Regulament intern

Scoala Gimnaziala ,,Nicolae Labis”, Sector 3, Bucuresti

Dispozitii generale
Art. 1

Regulamentul intern cuprinde prevederi specifice conditiilor de desfasurare a activitatii n
Scoala Gimnaziald ,,Nicolae Labis”, in concordantd cu Legea 53/2003, Legea 198/2023 si
Constitutia Romaniei.

Art. 2

Regulamentul Intern a fost aprobat prin hotararea nr. 2/20.10.2023. a Consiliului de
administratie, conform art. 6 alin. (2) si (4) din Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar si este obligatoriu pentru tot personalul
unitatii de Invatamant, de elevi si de parinti/reprezentanti legali ai acestora.

Capitolul 1
Organizarea scolii
Art. 3

(1) In unitatea scolara functioneazi clase de invatimant primar si gimnazial conform planului
anual de scolarizare propus de director si aprobat de inspectorul scolar general.

(2) In Scoala Gimnaziald ,,Nicolae Labis” sunt cuprinse urmatoarele niveluri de invatamant:
invatdmant primar si gimnazial.

Art. 4

Invatamantul este organizat in forma de zi, iar orele de curs se desfasoara dupa urmitorul
program:
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Clase
1. 8:00 - 8:35
Tura 16 clase 6 CP + 9. 8:40 - 9:15
35°+5° 6cls. | +
4cls. all-a
3. 9:20 - 9:55
4. 10:00 - 10:35
5. 10:40 - 11:15
6. 11:20 - 11:55
2cls.all-a+
Turaa ll-a 16 clase 5cls.alV-a+
3545 4cls.aVi-a+ 7 12:00 - 12:35
5cls. a Vlll-a
8. 12:40 - 13:15
9. 13:20 - 13:55
10. 14:00 - 14:35
11. 14:40 - 15:15
12. 15:20 - 15:55
5cls.aV-a
Turaa lll-a 15 clase 3cls.aVl-a
3545 7cls.aVll-a 13. 16:00 - 16:35
14. 16:40 - 17:15
15. 17:20 - 17:55
16. 18:00 - 18:35
Art. 5

(1) In cadrul scolii, asistenta psihopedagogici este asigurati de consilierul psihopedagog al
scolii.

(2) In cadrul scolii, asistenta medicala se asigura de catre un medic pediatru si asistenta
medicald a scolii.

Art. 6



(1) Accesul in incinta Scolii Gimnaziale ,,Nicolae Labis” si asigurarea securitatii obiectivului
in scopul inlaturarii riscurilor, producerii unor fapte care pot aduce atingere integritatii si
demnitatii persoanei, avutului public, se realizeaza cu respectarea urmatoarelor reguli:

(2) Accesul persoanelor si autovehiculelor in incinta scolii se face numai prin locurile special
destinate acestui scop, Poarta C, pentru a permite organizarea supravegherii acestora la intrarea
in unitate. Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin Salvarii, Pompierilor,
Politiei, Salubrizarii sau Jandarmeriei, precum si a celor care asigurd interventia operativa
pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, apa, gaz, telefonie) sau a
celor care aprovizioneaza unitatea cu produse sau materiale contractate, in caz de interventie
sau aprovizionare.

(3) Accesul elevilor in scoala este permis pe la Poarta D, iar iesirea pe la Poarta C.

(4) Accesul parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor este permis daca a fost solicitata/a fost
programata o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatdmant, daca desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice, dacd depune o solicitare
la secretariatul unitatii de invatamant, daca participa la intalnirile programate cu educatorul-
puericultor/educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatdmant
prescolar/primar/profesorul diriginte sau dacd participd la actiuni organizate de asociatia de
parinti.

(5) Accesul altor persoane este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii scolii, dupa
efectuarea procedurilor de identificare si inregistrare al persoanelor de cétre reprezentantul
politiet locale.

(6) Paza unitatii se realizeaza cu personal specializat, Politia locald si paznicul scolii. Este
interzis accesul 1n institutie al persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau al celor
turbulente, precum si al celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publica.

(7) Este interzisa intrarea persoanelor nsotite de cdini, cu arme sau obiecte contondente, cu
substante toxice, explozive, pirotehnice, lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii avand
caracter obscen sau instigator, precum si cu substante psihotrope sau bauturi alcoolice.

(8) In situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intruniri cu caracter educativ, cultural,
sportiv prevazute a se organiza in incinta scolii, conducerea unitatii, prin profesorii implicati,
va asigura intocmirea si transmiterea la Poarta C, a tabelelor nominale cu persoanele invitate
sd participe la manifestari, Tn baza carora se va permite accesul dupa verificarea identitatii
persoanelor nominalizate.

(9) Deplasarile in grupuri mari ale elevilor, insotiti de cadrele didactice si in activitatile cultural
- sportive, la care participd un numar mare de elevi, organizate in afara gcolii, in alte orase sau
zone turistice, sunt aprobate de directorul scolii in urma referatului intocmit de cadrul didactic
coordonator. Referatul trebuie sa cuprinda lista nominald a participantilor, cadrele didactice
insotitoare, scopul activitatii, mijlocul de transport, data si ora plecarii/venirii.

(11) Cadrele didactice nu pot fi deranjate la clasa, in timpul desfasurarii orelor, de catre parinti
sau alte persoane carora li s-a permis accesul in scoala.

(12) In timpul desfasurarii orelor de curs sau in timpul pauzelor, elevilor le este interzis sa
paraseasca incinta scolii. Plecarea din scoala a elevilor, in timpul programului, este permisa



numai la solicitarea scrisa a parintilor si cu aprobarea/invatatorilor/dirigintilor/ profesorului de
serviciu sau numai la solicitarea cadrului didactic care desfdasoara ora in spatiul public alaturi
de elevi. Incilcare acestor prevederi se consideri abatere disciplinard si se sanctioneazi
conform prevederilor prezentului regulament.

(13) Reprezentantii presei au acces 1n incinta gcolii numai cu acordul directorului sau in calitate
de invitati la activitagile organizate 1n unitate.

Capitolul 11
Regulamentul intern pentru elevi
Art. 7

(1) Acest regulament reprezintd un cod de conduitd ce are ca scop mentinerea ordinii si
disciplinei in scoald, premisa a asigurarii unui climat optim necesar desfasurdrii unui proces
educational de calitate.

(2) Scopul aplicarii acestui regulament este de a promova o conduita si atitudini pozitive, bazate
pe respect reciproc intre toti membrii comunitatii noastre scolare. In acest sens, elevilor li se
vor dezvolta autodisciplina, responsabilitatea, respectul fata de sine si mandria fata de scoala,
credndu-se astfel un mediu scolar placut in care sa se predea si sa se invete eficient.

Art. 8
Drepturile elevilor Scolii Gimnaziale ,,Nicolae Labis” sunt urmatoarele:

(1) Sa cunoasca oferta educationala a scolii, sa fie consiliati in vederea exprimarii optiunilor in
concordantd cu aptitudinile si interesele lor si sa beneficieze de aceasta in functie de resursele
materiale si umane existente.

(2) Sa foloseascd baza materiala a scolii in procesul instructiv-educativ si in activitati
extracurriculare organizate la nivelul clasei sau al scolii si avizate de Consiliul de administratie.

(3) Sa utilizeze manualele scolare si cartile din biblioteca unitatii.

(4) Sa cunoasca aprecierea propriei pregatiri scolare (exprimata in note/calificative) in mod
ritmic.

(5) Sa participe la concursuri si olimpiade scolare in functie de aptitudinile, capacitatile si
interesele proprii.

(6) Sa frecventeze, la cerere, orele de meditatii organizate in unitatea scolara.

(7) Sa solicite consultatii de specialitate consilierului psihopedagog al scolii, In domeniul
orientarii gscolare, in directia Tmbunatatirii tehnicilor de invatare eficientd, de dobandire a unei
conduite pozitive si in scopul imbunatatirii relatiilor elev-elev, elev-profesor, copil-parinti.

(8) Sa-si exprime in mod deschis si civilizat, opiniile in orice imprejurare, direct.

(9) Sa beneficieze de timpul regulamentar de odihna si recreere intre orele de curs, la sfarsit de
saptamana si de vacantele scolare.



(10) Sa participe la organizarea si desfasurarea programelor educationale in care este implicata
scoala in colaborare cu organizatii neguvernamentale sau asociatii cu caracter educativ.

(11) Sa participe la manifestarile prilejuite de sarbatorirea scolii, la editarea revistei scolii, la
concursurile si la spectacolele proprii.

(12) Sa primeasca premii pentru rezultate deosebite 1n activitati curriculare i extracurriculare,
precum si pentru atitudine civica exemplara.

(13) Sa-i fie respectatd demnitatea, personalitatea si dreptul la imagine.
(14) Sa primeasca informatii cu privire la planificarea materiei pe parcursul intregului an scolar.

(15) Sa ofere feedback, dupa parcurgerea primelor doua sau trei intervale de cursuri din anul
scolar, cadrelor didactice care predau la clasd, prin fise anonime ori prin intermediul unor
chestionare anonime securizate.

(16) Sa beneficieze In mod gratuit de acte si de documente de studii, In conditiile legii.
Art. 9

Conduita de succes a elevilor reflecta respectarea urmatoarelor indemnuri:

(1) Fii respectuos fata de personalul scolii, fatd de colegii de scoala si fata de vizitatorii scolii!
(2) Vino la scoald cu toate lucrurile necesare pentru ziua respectiva!

(3) Fii intotdeauna punctual!

(4) Respecta mediul scolar si toate bunurile pe care le ai la dispozitie!

(5) Efectueaza temele in intervalul solicitat!

(6) Respecta-ti parintii, dovedind mereu buna educatie pe care ai primit-0!

(7) Intra ordonat in scoald si in salile de clasa!

(8) Iesi civilizat din clasa si din scoala.

(9) Fii mandru ca esti elevul acestei scoli si contribuie permanent la cresterea prestigiului
unitatii!

(10) Conserva-ti, prin tot ceea ce faci, copilaria si bucura-te din plin de privilegiul acestei scurte
perioade din viata, cand adultii au grija de tine!

(11) Invata ca democratia inseamna libertatea de a face ceea ce doresti cu conditia de a respecta
drepturile celuilalt si prevederile legale!

Art. 10
Tndatoririle elevilor sunt:

(1) Sa cunoasca si sd respecte Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale ,,Nicolae Labis”.



(2) Sa aiba o tinutd decenta si curatd. Prin notiunea de ,,tinuta decenta ” se intelege:
Elevele: Tinuta de fiecare zi - fusta sau pantalon de culoare inchisa si tricou alb/albastru.
Elevii: Tinuta de fiecare zi - pantalon de culoare inchisa si tricou alb/albastru.

(3) Sa nu foloseasca la scoala telefoane mobile, inclusiv cele incorporate in ceasul de mana,
decat in momentul solicitarii exprese din partea cadrului didactic, in scopul actului educational.

(4) Sa frecventeze cu regularitate orele de curs si sa participe la activitatile existente in
programul unitatii. Pentru toti elevii din invatamantul primar, conform Statutului Elevului, la
fiecare 20 de absente nejustificate pe an scolar din totalul orelor de studiu sau la 10% absente
nejustificate din numarul de ore pe an scolar la o disciplina de studiu, va fi scazut calificativul
la purtare, gradual, de la Foarte bine la Bine, Suficient, Insuficient. Pentru elevii din
invatamantul gimnazial, la fiecare 20 de absente nejustificate pe an scolar din totalul orelor de
studiu sau la 10% absente nejustificate din numarul de ore pe an scolar la o disciplina de
studiu/modul de specialitate, va fi scazutd nota la purtare cu cate un punct.

(5) Sa aiba grija de scoala pastrand curatenia in salile de clasa, pe coridoare, in grupurile
sanitare, In curtea si imprejurimile scolii.

(6) Sa nu distruga bunuri care apartin bazei materiale a scolii sau altor persoane.
(7) Sa prezinte carnetul de elev, ori de cate ori li se solicita acesta.

(8) Sa ia gustarea numai in timpul pauzelor, iar hartiile si resturile de mancare se arunca in
cosurile din incinta clasei.

(9) Elevii nu au voie sa aduca in scoala si sa foloseasca spray-uri lacrimogene sau paralizante,
materiale pirotehnice sau de alta natura care ar putea pune in pericol integritatea fizica a celor
din jur.

(10) Se interzice introducerea in scoala a materialelor vizuale, auditive, care atenteaza la bunele
moravuri.

(11) Daunele provocate de elevi in clase, pe coridoare sau in curte, vor fi sanctionate, iar
reparatiile sau contravaloarea acestora va fi suportatd de parintii celor vinovati in cel mai scurt
timp.

(12) Sa nu se opreasca sau sa stationeze in proximitatea santierelor.
Art. 11

Sanctiunile aplicate elevilor pentru abaterile de la normele de conduita sunt cele prevazute de
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar:

a) observatia;
b) avertismentul;

C) mustrare scrisa;



d) retragerea temporara sau definitiva a bursei;

¢) mutarea disciplinara la o clasa paralela, din aceeasi unitate de Tnvatdmant sau la o alta unitate
de invatamant;

f) preavizul de exmatriculare, in cazul elevilor din invatamantul postliceal;

g) exmatriculare, in cazul elevilor din Invatimantul postliceal.

Art. 12

Aplicarea oricarei sanctiuni este precedatd de parcurgerea urmatoarelor etape:

a) discutarea faptei cu elevul in cauza;

b) analiza faptei in prezenta colectivului care a sesizat incalcarea normelor de conduita;
¢) instiintarea parintilor;

e) solicitarea unei consilieri in cadrul cabinetului de consiliere al scolii.

Art. 13

(1) Calitatea de elev al Scolii Gimnaziale ,,Nicolae Labis” Inceteaza in urmatoarele situatii:
a) la absolvirea studiilor;

b) in urma transferului la o alta unitate de invatamant.

Art. 14

Pentru copiii cu cerinte educationale speciale, in functie de evolutia acestora, se pot face
propuneri de reorientare spre invatamantul special/special integrat.

Capitolul 111
Regulamentul intern pentru parinti
Art. 15
Conduita si obligatiile parintilor in relatia cu scoala:

(1) Se organizeaza potrivit legii in comitetele de parinti pe clase si in consiliul reprezentativ pe
scoala.

(2) Sunt interesati de evolutia propriilor copii, de dezvoltarea personalitatii acestora.

(3) Isi armonizeaza valorile personale cu axa valorica a scolii, cautand repere si metode comune
n educarea copiilor.

(4) Asigura o tinuta vestimentard decenta, supravegheaza conduita corespunzatoare statutului
de elev, a propriului copil si este raspunzator pentru faptele acestuia.



(5) Respecta programul sedintelor cu parintii, a orei la dispozitia parintilor si a consultatiilor
stabilite de catre cadrele didactice.

(6) Solicitd intrevederi cu personalul scolii numai in programul de consultatii, prin intermediul
profesorului diriginte sau a profesorului din invatdmantul primar.

(7) Prezinta in termen de maximum sapte zile, la secretariatul scolii, scutirea medicald insotita
de cererea de motivare a absentelor, sau cererea de motivare a absentelor elevului pentru cazuri
deosebite, altele decat imbolnaviri.

(8) Insotesc elevii doar pana la intrarea in scoald. Exceptie fac parintii elevilor din clasele
pregatitoare, in primele doua saptadmani dupa inceperea anului scolar.

Capitolul 1V
Regulamentul intern pentru cadrele didactice
Art. 16
Cadrul didactic are urmatoarele responsabilitati:
(a) Conduita didactica:
(1) Analizeaza planul de invatamant si programa scolara.

(2) Alege manualul de predare si materialele auxiliare, aprobate de Ministerul Educatiei, de
care are nevoie in activitatea de predare-invatare-evaluare.

(3) Intocmeste planificarile calendaristice, in primele luni ale modulului 1.

(4) Asigura intocmirea documentelor cerute de managerii scolii (rapoartele modulare si anuale,
precum si fisa de autoevaluare) si a mapelor de dezvoltare profesionald si personala.

(5) Elaboreaza proiecte didactice/schite de proiecte stabilind: obiectivele operationale in
termeni de performante masurabile), continutul activitatii de invatare, strategiile didactice.

(6) Organizeaza si deruleaza procesul de predare-invatare punand accentul atat pe dezvoltarea
competentelor cheie, transmiterea de cunostinte, cat si pe formarea si dezvoltarea atitudinilor
elevilor.

(7) Proiecteazd, deruleazd, indruma, supravegheazd si controleaza activitatea de aplicare
practicd a structurilor cognitive insusite.

(8) Educa si dezvoltd un stil de viatd si de munca sanatos al elevilor, tindnd seama de
valorificarea potentialului de care acestia dispun.

(10) Noteaza elevii pe baza unor evaluadri repetate pentru a asigura obiectivitatea evaluarii .

(11) Realizeaza notarea sistematic si ritmic, comunicand notele elevilor si consemnandu-le n
carnetele de note.



(12) Participd la examene, probe de evaluare, concursuri, olimpiade scolare, sesiuni de
comunicari si referate stiintifice pentru elevi, simpozioane, competitii.

(13) Participa la activitati extrascolare, expozitii, manifestari cultural-artistice si sportive cu
elevii sau cu produsele activitatii acestora.

(14) Asigura pregatirea elevilor pentru performantd sau remediere a rezultatelor slabe la
invatatura.

(15) Analizeaza resursele de care scoala dispune si nevoile de educatie/instructie ale elevilor,
propunand si dezvoltand noi domenii de curriculum optional (CDS), stimulandu-le astfel
potentialul creativ.

(b) Conduita psihopedagogica:
(1) Detine cunostinte de psihologie generald, de psihologia copilului si de psihologia varstelor.

(2) Identifica, in urma observatiei sistematice a comportamentului elevilor, stilurile de invatare
ale acestora incercand valorificarea lor in activitatea didactica.

(3) Respecta ritmul de invatare al elevilor si particularitatile lor individuale, raportandu-se la
acestea pe parcursul demersului didactic.

(4) Este flexibil in construirea demersului didactic permitand elevilor dezvoltarea potentialului
lor creativ.

(c) Conduita de comunicare:

(1) Identifica si alege modalitatile optime de comunicare in relatie cu elevii si parintii acestora
in functie de situatiile concrete.

(2) Foloseste un limbaj adecvat, avand in vedere realizarea scopului educational propus.

(3) Utilizeaza feedbackul in comunicare ca elemente metalingvistice si paralingvistice pentru
cresterea calitdtii comunicdrii si optimizarea efectelor acesteia (fluenta, ritmul limbajului).

IR

de colaborare si realizand schimburi de experientd didactica (vizand aspecte metodice,
pedagogice si manageriale).

(d) Conduita de dezvoltare a socializarii:
(1) Mediaza procesul de interiorizare de cétre elevi a sistemului de valori al societatii.

(2) Asigurd cunoasterea, intelegerea, respectarea si interiorizarea de catre elevi a regulilor
scolare si sociale de comportament.

(3) Promoveaza un comportament social dezirabil al elevilor, prin motivarea si corectarea
acestora, aplicand recompense si sanctiuni prin prisma regulilor existente in scoald si in familie.

(e) Conduita de relationare cu parintii:



(1) Analizeaza optiunile parintilor privitoare la educatia copiilor lor si selecteaza in consecinta
o strategie educativa adecvata elevilor.

(2) Implica cu tact familiile elevilor in demersul formativ-educativ coerent, avand ca scop
dezvoltarea personalitdtii active si creative a elevilor.

(3) Informeaza periodic familia asupra obiectivelor intentionate, a celor atinse (progresul
copiilor) si a problemelor aparute.

(4) Respecta graficul planificarii orei de consultatii cu parintii.
(f) Conduita de dezvoltare profesionala:

(1) Identifica nevoile proprii de dezvoltare profesionald si personald si le armonizeazd pe
masurd, pentru a asigura o calitate crescuta a educatiei oferite elevilor.

(2) Manifesta interes pentru nou si consecventd in procesul de formare/dezvoltare a
deprinderilor proprii si de autoinstruire continud (fiind la curent cu rezultatele cercetarii
pedagogice si de specialitate si urmand cursuri de perfectionare). Cadrele didactice au obligatia
sa urmeze minim un curs de perfectionare pe an, indiferent de gradul didactic avut.

(3) Participa la simpozioane si la seminarii profesionale cu lucrari de specialitate.

(4) Publica articole despre educatie sau de specialitate n revista scolii sau alte publicatii
stiintifice si/sau educationale.

(5) Participa la intdlnirile metodice la nivel de municipiu, la nivelul scolii, la sedintele de
catedra, la consiliile profesorale.

(g) Conduita deontologica:

(1) Este loial fatd de politica scolii si promoveaza imaginea scolii in care activeaza si relatiile
cu alte institutii si organizatii, ori reprezentanti ai comunitatii.

(2) Isi educa si manifesta empatie fatd de beneficiarii procesului educational (elevi si parintii
acestora).

(3) Este entuziast, corect si prietenos cu elevii (nu eticheteaza elevii in functie de aspecte ca:
inteligenta, provenienta familiala sau sociald).

(4) Este punctual.

(5) Semneaza zilnic condica de prezentd si procesele verbale ale Consiliului profesoral,
Consiliul de administratie, comisie metodica.

(6) Ofera exemplul personal in dezvoltarea morala si profesionala, dar si ca tinutd vestimentara.
(7) Prezinta echilibru emotional in activitatea de modelare a tinerei generatii.

(8) Respecta elevii si timpul liber de care acestia dispun (pauzele dintre orele de curs).
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(9) Respecta prevederile Regulamentului Uniunii Europene nr. 679/2016 privind protectia
drepturilor si libertatile fundamentale ale persoanelor fizice, in special a dreptului la viata
intima, familiala si privata, cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

(10) Nu utilizeaza telefonul mobil in timpul orelor de curs, decat pentru procesul instructiv-
educativ.

(11) Anunta din timp cand nu se poate achita de sarcinile primite prin fisa postului (cand este
bolnav sau nu poate fi prezent din motive personale) si isi gaseste inlocuitor.

(12) Priveste si trateaza elevul ca pe un partener in educatie.
Art. 17
Obligatiile cadrelor didactice de serviciu pe scoala:

(1) Serviciul pe scoala va fi asigurat zilnic. Sunt prezenti in scoala la ora 7.45, iar serviciul pe
scoala se termina la ora 18:35.

(2) Réaspund de securitatea elevilor pe timpul pauzelor.

(3) Asigura suplinirea cadrele didactice care lipsesc.

(4) Aduce la cunostinta directiunii abaterile de orice fel savarsite in timpul serviciului;
(5) Verifica daca toti elevii au iesit din scoald dupa ultima ora de curs.

(6) Supravegheaza elevii pe coridoare atunci cand timpul nu este favorabil, pentru a evita
stricaciunile de orice fel.

(7) Interzic patrunderea in scoala a persoanelor straine fard a fi legitimate si inregistrate.

(8) La sfarsitul programului, consemneaza in registru observatiile referitoare la modul in care
s-a desfasurat serviciul pe scoald in ziua respectiva.

(9) Cadrele didactice de serviciu raspund de securitatea cataloagelor si verifica daca la sfarsitul
orelor de curs sunt la locul lor.

Capitolul V
Regulamentul intern pentru personalul auxiliar secretariat
Art. 18
(1) Compartimentul de secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant.

(2) Secretariatul functioneaza intr-un singur schimb de lucru intre orele 8.00-16.30 (luni-joi),
8.00-14.00 (vineri).

(3) Secretarul completeaza fisele matricole, cataloagele de corigenta si se ocupa de arhivarea
tuturor documentelor scolare.

(4) In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.
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(5) Detinerea si folosirea stampilei se fac in conformitate cu reglementarile stabilite prin
ordinul Ministrului Educatiei.

Art. 19
Atributiile si obligatiile compartimentului secretariat:
(1) Este responsabil cu evidenta personalului didactic si auxiliar;

(2) Opereaza imediat si cu exactitate in contractele de munca, toate modificarile privind
salarizarea: gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de completare
a acestor documente, pe baza deciziilor emise de directorul unitatii scolare.

(3) Intocmeste documente de personal (adeverinte, copii) pentru angajatii unitatii scolare, la
solicitarea scrisd a acestora aprobatd de director si in termenul stabilit odatd cu aprobarea,

raspunde de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;

(4) Inscrie in fisele de incadrare anuale ale unitatii scolare, cu personal didactic, datele privind
vechimea, salariul, gradele didactice, statutul de incadrare (titular, detasat, suplinitor).

(5) Pastreaza securitatea documentelor de secretariat, diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole. Sigiliul unitatii scolare este pastrat in conditii de securitate,
n baza deciziei directorului.

(6) Se ingrijeste de procurarea si pastrarea documentelor privind legislatia scolard (legi,
decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni).

(7) Intocmeste contractele de munca.
(8) Intocmeste statele de functii.

(9) Se preocupa de permanenta perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei invatamantului.

(10) Completeaza actele de studii ale absolventilor.

(11) Completeaza acte de studii (foi matricole, duplicate, certificate) in baza cererilor
solicitantilor. Se ocupa de completarea registrelor matricole si a cataloagelor de la examenele
de absolvire care atesta dreptul de eliberare a acestor documente.

(12) Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la
sfarsitul modulului 5, pe baza datelor inregistrate in procesul-verbal de Consiliului profesoral.

Art. 20

Atributiile si obligatiile compartimentului financiar-contabil:

Compartimentul financiar este condus de contabil si este subordonat directorului scolii.
Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitdti conform ROFUIP:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, In conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;
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b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile Consiliului de administratie;

c) Intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodica a Consiliului de administratie si a Consiliului profesoral cu privire la
executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii
de invatamant si inregistrarea in evidenta contabila a documentelor justificative, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare;

g) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate
ori Consiliul de administratie considera necesar;

h) Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

1) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale Consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau
patrimoniul unitatii;

1) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special,

m) intocmirea, cu respectarea normelor legale Tn vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevazute de
normele legale Tn materie;

n) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevdazute de legislatia in vigoare, de
contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre Consiliul
de administratie.

Art. 21

Atributiile si obligatiile administratorului de patrimoniu:

(1) Administratorul desfasoara aceasta activitate colaterala menita sa asigure conditiile optime
desfasurarii activitatii de baza: procesul instructiv-educativ. Este subordonat directorului
unitatii de invatamant.

(2) Aplica cu strictete legislatia in vigoare si toate actele normative specifice domeniului sau
de activitate.

(3) Raspunde de gestionarea si de intretinerea bazei materiale a unitatii de invatdmant .
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(4) Intregul inventar mobil si imobil al unitatii de invatamant se trece in registrul inventar al
acesteia si in evidentele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de
invatdmant se poate face numai cu indeplinirea formelor legale.

(5) Urmareste executarea contractelor incheiate de unitatea de invatamant si anunta conducerea
daca observa abateri din partea unor terti.

Art. 22
Atributiile si obligatiile bibliotecarului:
(1) afiseaza si respecta programul de lucru aprobat de Consiliul de administratie;

(2) colaboreaza, in principal,cu seful catedrei de limba romana, dar si cu sefii altor catedre, in
vederea organizarii de activitdfi comune;

(3) organizeaza activitati specifice: lansari de carte, intalniri literare, simpozioane, mese
rotunde, si prezintd sefilor de catedre oferta de carte, manuale, reviste precum si orice

informatii utile activitatii la clasa;

(4) informeaza elevii despre evenimentele organizate de bibliotecile municipale, precum si
despre aparitiile editoriale, in legatura directa cu programa scolara;

(5) informeaza directorul, de patru ori pe an scolar, in privinta numarului de elevi care folosesc
serviciul bibliotecii;

(6) informeaza directorul, la finalul fiecdrui an calendaristic, despre variatia fondului de carte
din anul respectiv;

(7) asigurd accesul cadrelor didactice in bibliotecd, inclusiv pentru activitati cu elevii, pentru
consilii profesorale sau pentru alte activitati programate de acestia si aprobate de cétre director.

Capitolul VI
Regulamentul intern pentru angajatii unitatii scolare
Art. 23

(1) Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor unitatii scolare indiferent daca relatiile lor
de munca sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe durata nedeterminatd sau
contracte individuale de munca pe durata determinata.

(2) Salariatii Scolii Gimnaziale ,,Nicolae Labis” sunt obligati sa pastreze secretul profesional
si sd colaboreze cu actorii implicati in procesul de educatie.

Art. 24

Atributiile si sarcinile de serviciu pentru toate locurile de munca, functiile si activitatile sunt
cele prevazute in fisele de post.

Art. 25
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Controalele medicale periodice sunt obligatorii pentru salariati, in conditiile legii. Salariatii au
obligatia de a respecta toate indicatiile date de medicul de la medicina muncii.

Art. 26

(1) Relatiile de munca din cadrul unitatii scolare se desfasoara potrivit principiului egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
ori activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, diferentiere, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute de legislatia muncii.

Art. 27

Orice salariat beneficiaza de conditii de lucru adecvate activitatii pe care o desfasoard, de
protectie sociala, de securitate si sanatate Tn munca, precum si de respectarea demnitatii si a
constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 28

(1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca
in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului
intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care s incurajeze respectarea demnitatii
fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor
individuale ale salariatilor.

Art. 29

(1) Date cu caracter personal / Dosarul angajatului. Recunoscand diferitele cerinte juridice
asociate cu primirea §i folosirea informatiilor personale pe care Scoala Gimnaziala ,,Nicolae
Labis” le detine sau le are in custodie, privitoare la angajati, fosti angajati, politica unitatii
scolare este de a proteja aceste informatii pe care le detine respectand legislatia in vigoare.

(2) In ceea ce priveste dosarul angajatului, unitatea scolara aplica urmatoarele principii: Datele
personale trebuie colectate, procesate, stocate si transferate cu precautia de rigoare, asigurand
confidentialitatea informatiilor. Angajatii vor avea acces la dosarul lor numai in prezenta
secretarului unitatii, acestia putand sa schimbe sau sa adauge informatiile necesare completarii
dosarului personal.

Art. 30

Schimbarea datelor personale. Orice schimbare de date (adresd, nume, modificare conturi
bancare salariale sau pentru cheltuieli) trebuie notificata in scris secretariatului unitagii scolare,
n termen de maximum 15 zile calendaristice, de la data producerii ei.
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Art. 31

Politica usilor deschise. Toatd echipa unitatii scolare adopta ,,politica usilor deschise”, care
permite fiecarui angajat sd-si spund preocupdrile, plangerile sau problemele intr-o maniera
deschisa fara a-i fi frica de repercusiuni. Unitatea scolara Incurajeaza angajatii in a discuta
problemele cu directorul unitatii scolare. Nimeni nu va fi pedepsit ca si-a exprimat opinia intr-
un mod deschis si onest.

Art. 32

Incetarea contractului individual de munca . Raporturile de munca pot inceta in urmatoarele
situatii: de drept, prin acordul partilor, la data convenitd de acestea, din initiativa uneia dintre
parti, conform legii. La Incetarea contractului de munca salariatul are obligatia de a restitui
toate bunurile care i-au fost incredintate spre folosinta, in baza relatiilor de munca ce au existat.

Art. 33

(1) Durata medie a timpului de lucru este de 8 ore pe zi, 40 ore pe saptimana, timp de 5 zile,
cu doua zile de repaus.

(2) Orele de incepere si orele de terminare a programului normal de lucru se fixeaza astfel:

a) Pentru activitatea didactica cu elevii, programul personalului implicat se desfagoard intre
orele 08.00-18.00, conform orarului didactic;

b) pentru personalul didactic auxiliar programul se desfasoara intre orele 8.00-16.30, de luni
pana vineri inclusiv;

(3) Personalul didactic auxiliar are dreptul la o pauzd de masa de 30 minute, care este inclusa
n programul de lucru.

(4) Personalul didactic auxiliar poate participa la cursurile de formare organizate de Casa
Corpului Didactic a Municipiului Bucuresti.

Art. 34

(1) Fiecare salariat trebuie sa-si rezolve sarcinile de serviciu in programul normal de lucru.
Orele suplimentare peste programul de lucru se efectueaza la solicitarea angajatorului cu
consimtamantul salariatului sau la solicitarea angajatului cu aprobarea angajatorului.

Art. 35

(1) Intarzieri/Absente/Invoiri. Nu este permisa intarzierea la serviciu sau plecarea inaintea
termindrii programului. Este consideratd intarziere orice sosire dupd programul de incepere
stabilit. Pentru orice motiv, angajatul trebuie sa-si informeze seful ierarhic superior despre
absentarea de la serviciu sau sd anunte acest lucru prin orice mijloace.

(2) In cazurile in care intarzierile sau absenta s-au datorat unei situatii nepreviazute sau unor
motive independente de vointa angajatului (boala, accident) salariatul are obligatia de a informa
in urmatoarele doua zile lucratoare pe directorul unitagii. Salariatii pot fi invoiti sa lipseasca in
interes personal de la locul de munca, un numar de ore sau chiar o zi intreagd, pe baza cererii
aprobate de directorul unitatii.
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Art. 36

(1) Dreptul la concediul anual platit este garantat tuturor salariatilor Scolii Gimnaziale ,,Nicolae
Labis”.

(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediu in caz de forta majora sau pentru interese
urgente ce impun prezenta salariatului, cu respectarea prevederilor art. 146 alin. (2) din Codul
Muncii. Inainte de plecarea salariatului in concediul de odihna trebuie solicitati efectuarea
acestuia printr-o cerere tip care va fi semnata de catre directorul unitatii. Indemnizatia aferenta
zilelor de concediu de odihna se plateste conform legislatiei in vigoare.

Art. 37

Concediul platit pentru sarbatori legale si religioase zilele de sarbatoare legala in care nu se
lucreaza sunt: 1 si 2 ianuarie, prima, a doua si a treia zi de Paste, 1 mai, prima si a doua zi de
Rusalii, Adormirea Maicii Domnului, 27 octombrie - Sfantului Dimitrie cel Nou, 30 noiembrie
- Sfantul Andrei, 1 decembrie, prima si a doua zi de Craciun (25 si 26 decembrie), 2 zile pentru
fiecare dintre cele doud sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art. 38
Concedii medicale:

(1) Salariatul, personal sau printr-o alta persoand, trebuie sa informeze imediat angajatorul cand
se afla In concediul medical. Este obligatorie prezentarea certificatului medical secretariatului
unitatii imediat ce a fost eliberat.

(2) Calculul si plata concediului medical se fac cel mai tarziu in timpul lichidarii drepturilor
salariale pe luna respectiva. Calculul si plata indemnizatiilor de asigurari sociale se fac pe baza
certificatului emis in conditiile legii.

Art. 39
Concediul de maternitate:

(1) Conditiile de acordare si plata concediilor de maternitate si a concediului de crestere si
ingrijire copil sunt cele prevazute de legislatia in vigoare. Se vor implementa masurile necesare,

vvvvvv

angajatelor lauze si a celor care aldpteaza, grup considerat vulnerabil fatd de anumite riscuri.
(2) Fata de salariatele gravide si mame, lauze sau care aldpteaza, angajatorului ii revin
urmatoarele obligatii:

a) sa adopte masurile necesare pentru a preveni expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta
sanatatea si securitatea;

b) sa nu constranga salariatele s efectueze o munca daunatoare sanatatii lor sau a copilului;

¢) in cazul unor activitati care prezinta riscuri pentru sandtatea salariatilor, s modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de munca, ori sa o repartizeze la alt loc de munci;
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d) sa reducd cu o patrime durata de munca pentru salariatele care nu pot indeplini durata de
munca din motive de sanatate, cu mentinerea veniturilor salariale. Pentru a beneficia de aceste
prevederi, femeile angajate gravide, lauze si care aldpteaza trebuie sa informeze angajatorul
asupra starii lor fiziologice.

Art. 40
Alte concedii:

(a) Concedii fara plata. Pentru rezolvarea unor situatii personale care necesita mai mult de
cateva ore intr-o zi, conducerea unitatii poate acorda concedii fara plata salariatilor, la cererea
acestora, scrisd i inregistrata la unitate. Fiecare va fi analizata de directorul unitatii. Unitatea
isi rezerva dreptul de a refuza cererea de concediu fara platd, dacd aceasta contravine
necesitatilor operationale si va afecta desfasurarea normald a activitatii.

(b) Concedii pentru formare profesionald. Salariatii au dreptul sa beneficieze la cerere, de
concedii pentru formare profesionald. Acestea se pot acorda cu sau fara plata, in conditiile
legale stabilite. Concediile fara plata se acorda la solicitarea salariatului, pe perioada formarii
profesionale pe care acesta o urmeaza din initiativa sa.

Unitatea poate respinge cererea de concediu, dacd absenta salariatului ar prejudicia buna
desfagsurare a activitatii. Cererea de concediu trebuie Tnaintata directorului unitatii cu cel putin
o lund inaintea efectuarii concediului si trebuie sa precizeze data de Incepere a cursului,
domeniul, durata acestuia, precum si denumirea institutiei de formare profesionala.

Art. 41
Protectia, igiena, sdnatatea si securitatea muncii:

(1) Unitatea se obliga sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si a sdnatatii elevilor
si a angajatilor sai, promovand un mediu de lucru sigur si sanatos. Pentru aceasta, inca de la
angajare, unitatea pune la dispozitie noilor angajati, cursuri de securitatea si sdnatatea muncii,
cu o persoana specializatd si autorizata.

(2) Unitatea asigura pe cheltuiala sa, dotarea materiala si instruirea angajatilor, la interval de
timp corespunzitoare, privind prevenirea si stingerea incendiilor. In cadrul propriilor
responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitdfii si sanatatii
salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si
pregdtire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii $i mijloacelor
necesare acesteia.

(3) Este responsabilitatea angajatului sa participe la instructajele si simuldrile de prevenire si
stingere a incendiilor, organizate de unitate, sa cunoasca iesirile de incendiu, sa se asigure ca
acestea sunt deschise pe parcursul orelor de program. Salariatii au obligatia de a respecta
programul de munca stabilit de angajator precum si de a participa la instructajele periodice
efectuate de responsabilii unitatii cu SSM, PSL.

(4) In caz de pericol, (cutremur, incendiu, cataclism) evacuarea personalului unitatii se
efectueaza conform Planului de Evacuare stabilit.

Art. 42
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In vederea asigurarii igienei §i securitdfii In muncd si pentru asigurarea unei ambiante
favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de naturd sa aduca vreo tulburare
ordinii interioare si disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul, conform prevederilor legii;
b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri in incinta unitatii;

c) intrarea sau ramanerea in localurile unitatii, in afara orarului de lucru, fard acordul
conducerii;

d) iesirea din localul unitatii sau plecarea de la punctele de lucru, in cadrul programului de
munca, fara aprobarea conducerii;

e) executarea, in cadrul unitdtii, de lucrdri de interes personal sau fard vreo legaturd cu
atributiile de serviciu;

f) comiterea sau incitarea la savarsirea de acte ilegale sau imorale ce 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 a aparaturii, instalatiilor, tehnicii de calcul in stare
de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

J) initierea sau promovarea unor actiuni de hartuire sexuald;

k) alte fapte sau actiuni de natura sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.
Art. 43

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor:

(1) Scopurile evaluarii sunt:

(a) introducerea unui climat de performanta din partea tuturor salariatilor unitatii, pe baza
criteriilor de calitate/performanta stabilite de unitate;

(b) indrumarea salariatilor in depistarea propriilor puncte slabe, pe care sd le imbunatateasca,
ceea ce va conduce la Tmbunatatirea activitatii unitatii;

(c) obtinerea experientei de catre evaluatori, discutarea discrepantelor intre evaludri si Tn urma
derularii intregii proceduri, se vor face propuneri de Imbunatatire a activitatii de evaluare.

Art. 44
Solutionarea petitiilor individuale ale salariatilor:

(1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii, in scris, petitii individuale, dar numai
in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfagurata.
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(2) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii unitatii, in conditiile legii si ale regulamentului intern.

Art. 45

(1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducatorului unitagii si vor fi
nregistrate la secretariat.

(2) Conducatorul unitatii are obligatia sa comunice salariatului raspunsul sau in termen de 30
de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila.

Capitolul V11
Dispozitii finale si tranzitorii:
Art. 46
(1) Prezentul regulament intern se aplica incepand cu data de 20 octombrie 2023.

(2) In cazul eventualelor modificari ale legislatiei incidente intervenite pe parcursul anului
scolar, prezentul regulament va fi interpretat in mod corespunzator, pana la modificarea si/sau
completarea lui potrivit procedurii de adoptare, dupa discutare in Consiliul profesoral si
aprobare in Consiliul de administratie.

(3) Regulamentul intern se va fi publicat pe siteul scolii si va fi afisat la avizierul acesteia.

(4) Concomitent cu afisarea, cate un exemplar din prezentul regulament intern va fi transmis
dirigintilor/invatatorilor pentru a fi prelucrat, de doud ori pe an sau ori de céte ori este nevoie,
cu elevii i parintii care vor confirma prin semnatura de luare la cunostintd. De asemenea, cate
un exemplar va fi Tnménat pentru a fi prelucrat, in aceleasi conditii, cu personalul didactic
auxiliar.

(5) Tabelele cu semnaturile tuturor salariatilor, elevilor si parintilor privind luarea la cunostinta
a continutului regulamentului intern se vor depune la conducerea scolii si vor fi afisate pe siteul
acesteia.

(6) Nesemnarea de luare la cunostintd de catre persoanele prevazute la alin. (4), din motive
neimputabile scolii, nu le exonereaza pe acestea de obligatia de a respecta regulamentul si nici
de raspundere in cazul incalcarii prevederilor lui.

Art. 47

Prezentul regulament are caracter obligatoriu, Incdlcarea acestuia atragand sanctionarea in
conformitate cu normele legale in vigoare. Prezentul regulament se completeazd cu noile
dispozitii legale Tn materie.

20



