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Prezentul regulament a fost elaborat ih conformitate cu prevederile Legii invatamantului
preuniversitar nr. 198/2023, Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice; Legea 54/2003 privind sindicatele, ale Regulamentului cadru de
organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr.
4183/2022, cu modificarile si completarile ulterioare, Legea 319/2006 privind securitatea si sdnatatea
in munca, cu modificarile si completarile ulterioare si normele metodologice de aplicare ale cerintelor
acesteia; ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale Contractului Colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invatimant
Preuniversitar, Tnregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023 si ale altor acte
normative elaborate de Ministerul Educatiei si Inspectoratul Scolar. si pe baza propunerilor cadrelor
didactice, ale parintilor si ale elevilor.

Colegiul National ,,Nichita Stanescu” Ploiesti isi desfasoard intreaga activitate promovand
profesionalismul, creativitatea, inovatia, comunicarea, lucrul in echipd, eficienta, receptivitatea la
nevoile educationale ale comunitatii, libertatea de exprimare, formarea caracterului, moralitatea si
spiritualitatea, gandirea criticd, etc.

Intreaga activitate va avea in vedere: comunicarea deschisa, spiritul colegial, realizarea
integrala si la timp a sarcinilor de serviciu, relatii democratice, de colaborare si sprijin reciproc,
transparenta decizionald realizatd prin organismele colective (Consiliul profesoral, Consiliul de
administratie), promovarea calitatii $i recompensarea personalului, etc.

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul intern al unitatii de Tnvatamant contine dispozitiile obligatorii prevazute
la art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare
si in contractele colective de munca aplicabile, §i se aprobd prin hotardre a Consiliului de
administratie, dupa consultarea organizatiilor sindicale din unitatea de Invatimant, afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate in invatamantul preuniversitar din
unitatea de invatamant.

(1) Prezentul regulament este elaborat cu respectarea principiilor care guverneaza invatamantul
preuniversitar prevazute la Art. 3 in Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 si principiilor
fundamentale ale dreptului muncii prevazute in Titlul 1, Cap. I, Art. 3-9 din Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, indeosebi cu respectarea
»principiului egalitatii de tratament fata toti salariatii” — al nediscriminarii si al inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii salariatilor.

(2) Conducerea unitatii de invatamant 1si fundamenteaza deciziile pe dialog si consultare, promovand
participarea parintilor la viata scolii, respectand dreptul la opinie al elevului si asigurand transparenta
deciziilor si a rezultatelor, printr-o comunicare periodicd, adecvatd a acestora, in conformitate
cu Legea educatiei nationale nr. 198/2023.

(3)Prezentul Regulament Intern confine norme specifice privind organizarea si functionarea

Colegiului National ,Nichita Stinescu” in conformitate cu normele generale prevdzute in
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Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din invatdmantul preuniversitar in Legea
Educatiei Nationale si in Statutul personalului didactic.
(4) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce

efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.
(5) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de angajator.

(6) Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se
stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul regulamentului
intern.

(7) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Art.2. Prezentul Regulament Intern este elaborat in conformitate cu prevederile ROFUIP
aprobat prin Ordinul nr. 4183/2022, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei.

Art.3. Respectarea Regulamentului Intern este obligatorie pentru intregul personal al
Colegiului National ,,Nichita Stanescu”, pentru toti elevii scolii si paringii acestora, precum si pentru
alte categorii de persoane care, direct sau indirect, intrd sub incidenta normelor pe care acesta le
contine. Nerespectarea regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatamant constituie

abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art.4. In unitatea noastrd, potrivit legii sunt interzise crearea si functionarea oricdror
formatiuni politice, desfasurarea activitatii de propagandd politicd si a prozelitismului religios,
precum si orice forma de activitate care Incalcd normele de conduita morald si convietuire sociala,
care pun in pericol sandtatea si integritatea fizicd si psihica a beneficiarilor primari ai educatiei si a
personalului din unitate.

Art.5. Orice persoana strdind reprezentand organizatii nonguvernamentale, radioul, presa sau
televiziunea, au acces in incinta scolii numai cu permisiunea directorului.

Art.6. Dirigintii au obligatia sa prezinte elevilor si parintilor Regulamentul Intern in termen
de doud saptamani de la avizarea acestuia in Consiliul de administratie, pe care si-I vor asuma prin
semnatura.

Art.7. Regulamentul Intern intrd in vigoare dupd dezbaterea lui in Consiliul profesoral si
avizarea in Consiliul de administratie si cuprinde reglementari specifice conditiilor concrete de
desfasurare a activitdfii, in concordantd cu prevederile legale in vigoare. Pentru aprobarea
Regulamentului Intern, precum si a modificarilor ulterioare, prin vot deschis, este nevoie de
majoritate simpla.

Art.8. Regulamentul Intern va fi revizuit la inceputul fiecarui an scolar. Propunerile pentru
revizuirea Regulamentului Intern vor fi supuse spre aprobare Consiliului de administratie, in scris, cu
numadr de Inregistrare la secretariatul unitatii.

Art.9. Colegiul National "Nichita Stanescu" se organizeaza si functioneaza independent de
orice ingerinte politice.

Art.10. Colegiul National "Nichita Stanescu"este unitate de invatamant acreditata si
face parte din reteaua scolara nationala, care se constituie Tn conformitate cu prevederile legale.

(1) In sistemul national de invatimant, unitatea de invitimant acreditata are personalitate juridica,
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
(2) Unitatea de invatdmant cu personalitate juridica (PJ) are urmatoarele elemente definitorii :
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a) act de infiintare — Hotararea Consiliului Local nr. 202 din martie, 1972 si respecta prevederile
legislatiei In vigoare ;

b) dispune de patrimoniu in proprietate publica/privata, sediu, dotari corespunzatoare, adresa — Str.
Nalbei, nr 3, localitatea Ploiesti, judetul Prahova ;

c) cod de identitate fiscald (CIF) 2843949;

d) cont in Trezoreria Statului;

e) stampild cu stema Romaniei, cu denumirea Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice si cu
denumirea exactd a unitafii de Invatdmant corespunzatoare nivelului maxim de Invatdmant
scolarizat — Colegiul National ,, Nichita Stdnescu” , Municipiul Ploiesti

f) semnatura electronica avansata, in conformitate cu OUG 36/2021- Legea 208 / 21.07.2021
(3) Colegiul National "Nichita Stanescu" are conducere, personal si buget proprii, Intocmeste
situatiile financiare, dispunand, in limitele si conditiile prevazute de lege, de autonomie institutionala
si decizionald.

CAPITOLUL Il. MODALITATI DE APLICARE A DISPOZITIILOR
LEGALE SAU CONTRACTUALE

Art.11 Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic cu norma intreaga, durata
normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptimana, conform prevederilor
Codului Muncii. Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare-invatare-evaluare
si de evaluare curenta este cea prevazuta de art. 207 din Legea invatdmantului preuniversitar nr.
198/2023.

Art.12 Programul zilnic de munca, pentru personalul de la articolul 102, se desfasoara
conform programului avizat anual de director si afisat la loc vizibil.

Art.13 Durata maxima a timpului de muncd nu poate depdsi 48 de ore pe saptdmana,
inclusiv orele suplimentare. Pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor calamitati naturale ori a
altor cazuri de fortd majora, angajatii au obligatia de a presta munca suplimentard, la solicitarea
unitatii.

(1) Numarul total de ore suplimentare prestate de un angajat nu poate depasi 360 de ore anual.
In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este necesar acordul
sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale Contractului Colectiv de Munca
Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invitimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-
D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023, al carui membru este angajatul.

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

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

Art.14 In functie de necesitatile unitatii si cu acordul salariatului in cauza, conducerea
liceului poate stabili programe individualizate de munca (pentru compartimentul secretariat,
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ingrijitori sau muncitori), avand in vedere ca liceul isi desfasoara activitatea in doua schimburi cu
respectarea duratei normale de munca de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana si cu acordarea
zilelor de repaus saptamanal.

(1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de masa de 20
minute, care se include n programul de lucru.

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

(3) Evidenta activitatii desfasurate de cadrele didactice se tine prin intermediul unei singure
condici de prezentd, pentru norma didactica de predare-invatare-evaluare.

Art. 15.

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

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

(3) Prin derogare de la prevederile Legii nr. 81/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare, angajatii care is1 desfasoard activitatea in conditiile prevazute la alin. (1) au obligatia sa
dispuna de toate mijloacele necesare Indeplinirii atributiilor care le revin potrivit fisei postului.

Art. 16. (1) Angajatii care efectueaza cel putin 3 ore de muncd de noapte beneficiaza, in
conditiile legii, de un spor la salariu de 25% din salariul de baza.

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

(3) Angajatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de muncd de noapte sunt supusi unui
examen medical gratuit Tnainte de Tnceperea activitatii si, dupd aceea, periodic, conform legislatiei in
vigoare.

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

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

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

(2) Angajatii care au in Ingijire copii cu dizabilitati care au implinit varsta de 3 ani au dreptul
la un concediu pentru Ingrijirea copilului pana la varsta de 7 ani, potrivit art. 31 din Ordonanta nr.
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111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza: a) in continuarea concediului
pentru cresterea si ingrijirea copilului de pana la 3 ani; b) oricand, pana la implinirea de catre copil a
varstei de 7 ani. Pe durata concediului pentru ingrijirea copilului cu dizabilitati pana la varsta de 7
ani, salariatului cadru didactic i se suspendd contractul individual de muncad in conformitate cu
dispozitiile art. 51 alin. (1) lit. b) din Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare, §i i se rezerva postul/catedra pe durata suspendarii.

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

(4) Angajatii care beneficiazd de concediul si indemnizatia pentru Ingrijirea copilului cu
afectiuni grave pand la implinirea varstei de 16 ani, prevazut de art. 26 alin. (11 ) din Ordonanta nr.
158/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, beneficiaza de rezervarea postului/catedrei pe
durata acestui concediu.

(5) Angajatii care au 1n Intretinere un copil cu dizabilitate (grava sau accentuatd) si care se
ocupa efectiv de ingrijirea acestuia beneficiaza de program de lucru redus la 4 ore/zi pana la implinirea
de cétre copil a varstei de 18 ani, la solicitarea acestora, precum si de celelalte drepturi prevazute la
art. 32 din Ordonanta nr. 111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Art. 19. (1) Angajatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic
de 12 ore consecutive.

(2) In fiecare saptimana, angajatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld simbita
si duminica.

(3) In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupti in zilele de sambiti si
duminicd, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii de invatdmant, se vor stabili conditiile in
care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale sdptamanii.

(4) Sunt zile nelucratoare:

— zilele de repaus saptamanal;

— 1 s1 2 1anuarie;

— 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

— 7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

— 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

— Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

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

— 1 Mai;

— 1 ITunie;

— 5 Iunie

— Ziua Nationala a Invititorului;

— prima si a doua zi de Rusalii;

— 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

— 5 Octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei;

— 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intdi Chemat, Ocrotitorul Romaniei;
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— 1 Decembrie;

— 25 51 26 decembrie;

— doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte;

— alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza,
stabilite prin hotdrare a Guvernului.

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

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

(7) Prevederile legale privind prestarea muncii suplimentare si a muncii in zile de repaus
sdptamanal sau 1n zilele de sarbatoare legala de catre personalul din sectorul bugetar se aplica si
personalului din invatamant, in masura in care nu exista prevederi speciale.

Art. 20. (1) Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege si se acorda inclusiv pentru
activitatea desfasuratd de salariatii incadrati cu contract individual de munca, in regim de cumul.

(2) Pentru personalul didactic de conducere din cadrul CNNS, pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic concediul de odihnad se acorda in functie de vechimea in munca.

(3) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare angajat se stabileste de catre
consiliul de administratie al CNNS, impreuna cu reprezentantul organizatiei sindicale, in functie de
interesul invatdmantului si al celui in cauza, in primele doua luni ale anului scolar. La programarea
concediilor de odihna ale angajatilor, se va asigura efectuarea propriu-zisa a zilelor de concediu de
odihna cuvenite, inclusiv pentru actitatea desfasurata in cumul.

(4) Cadrele didactice beneficiazd de un concediu de odihna de 62 de zile lucrdtoare, in
perioada vacantelor scolare.

(5) Tn cazul in care programarea concediilor se face fractionat, CNNS este obligat si
stabileasca programarea astfel incét fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.

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

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

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

(9) In situatia in care incapacitatea temporari de munci sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav, concediul de ingrijitor sau
absenta de la locul de munca in conditiile art. 1522 din Codul muncii a survenit in timpul efectudrii
concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca angajatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupd ce a incetat situatia de incapacitate temporard de munca, de maternitate, de risc
maternal, de Ingrijire a copilului bolnav ori cea de absenta de la locul de munca, respectiv a incetat
concediul de ingrijitor, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(10) Angajatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporara de munca se mentine, in conditiile legii, pe Intreaga perioada a unui an calendaristic

(11) Angajatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, alte persoane cu
handicap, beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de 6 zile lucratoare, in conditiile legii.

(12) Personalul didactic care insoteste copii in tabere sau la altfel de activitdti care se
organizeazd in perioada vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile
calendaristice.

Art. 21. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

Art. 22. (1) Angajatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau in alte situatii, care nu se includ in durata concediului de odihna, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului -5 zile lucratoare;

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

¢) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

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

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

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

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

i) donarea de s&nge — o zi lucritoare, respectiv ziua donarii.

(2) Concediul paternal se acorda in primele 8 saptamani de la nasterea copilului. La cerere se
anexeaza copia certificatului de nastere al copilului din care rezulta calitatea de tatd a angajatului care
solicita acest concediu. Acordarea concediului paternal nu este conditionata de perioada de activitate
prestata sau de vechimea in munca a salariatului. Perioada concediului paternal constituie vechime in
munca s1/in invatdmant si se are in vedere la stabilirea drepturilor ce se acordd in raport cu acestea.
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(3) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1) intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor
libere platite.

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

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

(6) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) este remunerat
corespunzator.

(7) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul Invatdmantului
pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data,
cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant, fara a putea desfasura in acest
interval activitati didactice retribuite in regim de plata cu ora la angajatorul care i-a acordat acest
concediu. In functie de optiunea cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda ntr-un
singur an scolar sau 1n ani scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

(8) In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invitare-evaluare
din motive de incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice.
Directorul unitatii de invatdmant are obligatia sa emita decizii de incadrare 1n regim de plata cu ora
pentru cadrele didactice suplinitoare si sa incheie cu acestea contracte individuale de munca in regim
de plata cu ora, salarizarea realizandu-se pentru intreaga activitate suplinita.

Art. 23. (1) CNNS are obligatia acordarii concediului de ingrijitor salariatului in vederea
oferirii de catre acesta de ingrijire sau sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in
aceeasi gospodarie cu salariatul si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme
medicale grave, cu o duratd de 10 zile lucritoare intr-un an calendaristic, la solicitarea scrisd a
salariatului.

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

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

Art. 24. (1) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de munca, timp de 10 zile
lucratoare/an calendaristic, In situatii neprevazute, determinate de o situatie de urgentd familiald
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cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta imediata a salariatului, in conditiile
informadrii prealabile a unitdtii si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a
duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) CNNS si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absenta.

Art. 25. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fara
plata, a caror duratd insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii
nu afecteaza vechimea in invatamant.

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

(3) Angajatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin
acordul partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara platd pe timp de un an scolar, o data
la 10 ani, cu aprobarea Consiliului de administratie al CNNS/ Inspectoratului Scolar (in cazul
personalului didactic de conducere), cu rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.

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

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

Art. 26. (1) Pe langd concediul paternal prevazut la art. 23 alin. (1) lit. b) din prezentul
regulament intern, tatal are dreptul la un concediu de cel putin o luna din perioada totald a concediului
pentru cresterea copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11 lit. a) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare. De acest drept beneficiazd si mama, in situatia in care tatal
este beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.

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

Salarizarea si alte drepturi salariale

Art. 27. Salarizarea personalului din Invatamant se realizeaza in conformitate cu dispozitiile
legale 1n vigoare. Personalul din invatamant beneficiaza de un salariu lunar care cuprinde salariul de
baza, indemnizatii, sporuri, compensatii, precum i celelalte elemente ale sistemului de salarizare
prevazute de lege.

Art. 28. (1) Personalul din invatamant beneficiaza, conform prevederilor legale in vigoare, si
de urmatoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic
care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla sediul CNNS;
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b) o indemnizatie de instalare, in cuantum de un salariu de baza, potrivit art. 23 din H.G. nr.
281/1993, cu modificérile ulterioare;

C) in caz de deces al unui membru de familie, se acordd un ajutor de deces conform legii
anuale a bugetului asigurarilor sociale de stat;

d) tichete de cresa;

e) indemnizatie de hrana;

f) vouchere de vacanta;

g) decontarea contravalorii dispozitivelor vizuale de corectie (ochelarilor de vedere/lentilelor
de vedere), pentru salariatii care, in Indeplinirea atributiilor de serviciu, lucreazd la monitor;
decontarea se face pe baza prescriptiei medicale si a facturii privind costul ochelarilor;

(2) Personalul din invatamant beneficiaza de deducerea instituita la art. 78 alin. (2) lit. a) pct.
v) din Codul fiscal — respectiv contravaloarea abonamentelor pentru utilizarea facilitatilor sportive
in vederea practicarii sportului si educatiei fizice cu scop de iIntretinere, profilactic sau terapeutic
oferite de furnizori ale caror activitati sunt incadrate la codurile CAEN 9311 (Activitati ale bazelor
sportive), 9312 (Activitati ale cluburilor sportive) sau 9313 (Activitati ale centrelor de fitness),
precum si contravaloarea abonamentelor, oferite de acelasi furnizor care actioneaza in nume propriu
sau in calitate de intermediar, ce includ atat servicii medicale, cat si dreptul de a utiliza facilitatile
sportive, Tn vederea practicarii sportului si educatiei fizice cu scop de intretinere, profilactic sau
terapeutic, platite de salariati — Tn limita echivalentului in lei a 400 euro anual pentru fiecare
persoand. CNNS are obligatia de a opera deducerea respectiva, in baza documentelor justificative
prezentate de angajati.

(3) CNNS este obligata sa calculeze si sa transmita Inspectoratului Scolar si/sau ordonatorului
principal de credite sumele necesare pentru plata drepturilor salariale stabilite prin hotarari
judecatoresti definitive, potrivit legii.

(4) CNNS, daca nu acorda angajatilor drepturile prevazute la alin. (1) — (3) poate fi sanctionata
disciplinar, potrivit legii.

Art. 29. Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmatoarea treapta
profesionald/grad profesional, prin examen, conform legii.

Art. 30. (1) Drepturile banesti cuvenite angajatilor se platesc lunar, pana la data de 14 a lunii
in curs, pentru luna precedentd, Tnaintea oricaror alte obligatii ale CNNS.

(2) Salariul este confidential, CNNS avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii.

(3) In vederea executirii obligatiilor prevazute la alin. (1) si (2), CNNS va inmana lunar, in
mod individual, un document din care sa reiasa drepturile salariale cuvenite i modalitatea de calcul
a acestora, indiferent de modul de plata.

(4) Persoanele care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de 3
zile lucrdtoare, precum si cele care refuzd sd calculeze sumele stabilite prin hotdrari judecatoresti
definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 31. Neacordarea, cu vinovatie, de catre conducatorul CNNS a drepturilor reglementate
de prezentul regulament intern reprezinta abatere disciplinara.

Reglementari privind contractul individual de munca

Art. 32. (1) Angajarea se face prin incheierea contractului individual de munca.
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(2) Incheierea contractului individual de munca se face pe baza conditiilor stabilite de lege,
cu respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul aptitudinilor si
competentei profesionale.

(3) Contractul individual de munca va cuprinde cel putin clauzele prevazute in Anexanr. 1 la
Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva Invitaimant
Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023, in conditiile legii.

(4) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cate unul pentru
fiecare parte (angajator si salariat), CNNS, Tn calitate de angajator, fiind obligat ca, anterior Tnceperii
activitatii, sa Tnmaneze angajatului un exemplar din contractul individual de munca.

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

(6) Pentru incheierea/modificarea/suspendarea/incetarea contractului individual de munca se
vor respecta prevederile Capitolului VI — Contractul individual de munca din Contractul Colectiv de
Munci Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectivd Invatiméant Preuniversitar, inregistrat la
M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023 si prevederile Codului Muncii, aprobat prin
Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 33. (1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale angajatilor CNNS, la incheierea
contractului individual de muncad pe perioadd nedeterminatd/a contractului de management, se
stabileste o perioada de proba dupa cum urmeaza:

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

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale angajatilor din CNNS, la Tncheierea
contractului individual de munca pe perioada determinata, se stabileste o perioada de proba dupa cum
urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de muncd mai micé de 3 luni;

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

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

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

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

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

Art. 34. Desfasurarea activitatii didactice in regim de cumul si plata cu ora se face potrivit
dispozitiilor Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023. Incadrarea personalului didactic n
regim de platd cu ora sau prin cumul se face prin incheierea unui contract individual de munca pe
durata determinata, intre CNNS, reprezentata prin director, si salariat. Remunerarea activitatii astfel
desfasurate se face conform prevederilor legale n vigoare si contractului colectiv de munca.
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Art. 35. (1) Contractul individual de munca poate inceta: a) de drept; b) ca urmare a acordului
partilor, la data convenita de acestea; c) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit
legii.

(2) Se vor respecta prevederile referitoare la toate cazurile de incatare a contractului individual
de munca, din Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Negociere Colectiva
Tnvatimant Preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 05.07.2023 si
prevederile din Codul Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 36. Perioada de preaviz

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

(2) Tn cazul in care CNNS refuza inregistrarea demisiei, angajatul are dreptul de a face dovada
acesteia prin orice mijloc de proba.

(3) Angajatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca CNNS nu isi indeplineste obligatiile
asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.

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

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

(6) Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la
data renuntarii totale ori partiale de catre CNNS la termenul respectiv.

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

(8) Tn perioada preavizului, angajatii au dreptul si absenteze jumitate din timpul efectiv al
programului de lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze salariul si
celelalte drepturi care li se cuvin

CAPITOLUL IIl. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA Sl
SECURITATEA IN MUNCA PRECUM Sl PREVENIREA SI STINGEREA
INCENDIILOR

I11.1. Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in muncd
Art. 37 In scopul aplicirii si respectirii in cadrul Colegiului National ,,Nichita Stinescu” a
regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca corespunzatoare conditiilor in care se
desfdsoara activitatea, scoala asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate in munca, prin angajatii
proprii cu atributii §i Tn domeniul protectiei muncii, care consta in:
- instructajul introductiv general care se face de catre responsabilul comisiei de protectia
muncii urmatoarelor persoane:
* noilor angajati in munca, angajati cu contracte de munca indiferent de forma acestora;
» celor transferati in scoald de la alta unitate;
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* celor veniti n scoala ca detasati;

* persoanelor aflate in scoala in perioada de proba in vederea angajarii;
* persoanelor angajate ca angajati temporari ;

» persoanele delegate in interesul serviciului.

- instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre conducatorul
direct al locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor i masurilor de prevenire specifice
locului de munca pentru categoriile de personal enuntate anterior precum si pentru personalul
transferat de la un loc de munca la altul in cadrul scolii.

- instructajul periodic se face de catre conducatorul locului de munca respectiv. Intervalul dintre
doua instructaje periodice pentru angajati va fi stabilit prin instructiuni proprii in functie de conditiile
locului de munca dar nu va fi mai mare de 6 luni. Pentru personalul tehnico - administrativ intervalul
dintre doua instructaje periodice va fi de cel mult 12 luni. Acest instructaj se va face suplimentar celui
programat in urmatoarele cazuri:

* cand un angajat a lipsit peste 30 zile lucratoare;
+ cand s-au schimbat echipamentele ori s-au adus modificari la echipamentele existente;
* cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii
de securitate a muncii;
* lareluarea activitatii dupa accident de munca;
* la executarea unor lucrari speciale.
Art. 38 In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea
accidentelor de munca, scoala asigura cadrul necesar privind :
- adaptarea la elaborarea solutiilor conforme cu normele de protectie a muncii, prin a caror
aplicare sa fie eliminate riscurile;
- stabilirea pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca, prin inserarea
n fisa postului a atributiilor si raspunderilor ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzator
functiilor exercitate;
- elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;
- asigurarea $i controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la
procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice din domeniul protectiei muncii;
- asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la
procesul de munca: afise, pliante si alte asemenea cu privire la protectia muncii;
- informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
- angajarea numai a persoanelor, care in urma controlului medical de medicina a muncii si a
verificdrii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;
- intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;
- asigurarea functiondrii permanente si corecte a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;
- asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectudrii cercetarilor accidentelor in munca;
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- asigurarea accesului la serviciul medical de medicind a muncii si conditiilor de acordare a
primului ajutor in caz de accidente de munca;

- asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentului
individual de protectie;

- asigurarea gratuitd a materialelor igienico - sanitare persoanelor care desfasoara activitatea
in locuri de munca al caror specific impune o igiena personald deosebita.

Art. 39 Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a masurilor
organizatorice intreprinse de scoald va fi asiguratd de fiecare persoana incadratd in munca, pe
parcursul intregii perioade de derulare a contractului de munca prin:

- Tnsusirea §i respectarea normelor de protectie a muncii si masurilor de aplicare a acestora
stabilite de scoala;
imbolnavire profesionald atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la procesul de
munca;

- aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca despre aparitia oricarei
defectiuni tehnice sau altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

- aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca a accidentelor de munca
suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

- oprirea lucrului la aparitia oricarui eveniment, indiferent de gradul de pericol cauzator de
producerea unui accident si informarea imediata a conducatorului locului de munca;

- utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care i-a fost acordat;

- acordarea informatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiei muncii.

Art. 40. (1) Personalului din CNNS care isi desfasoara activitatea in alta localitate decat
localitatea de domiciliu/resedinta i se deconteaza cheltuielile de naveta la si de la locul de munca, de
catre autoritatile administratiei publice locale, la solicitarea consiliului de administratie al unitatii.

Art. 41,

(1) Copiii intregului personal din invatamantul preuniversitar sau pensionat sunt scutiti de
plata taxelor de inscriere la concursurile de admitere in invatamantul superior, de plata taxelor
percepute pentru eliberarea unor acte si documente scolare, precum si de plata sumelor ce sunt
solicitate in vederea constituirii unor fonduri ale clasei/unitatii. Beneficiaza de acest drept si copiii
orfani de unul sau ambii parinti ce au activat 1n sistemul de invatdmant.

(2) Copiii personalului din invatdmantul preuniversitar sau pensionat (parinte, intretinator
legal) au prioritate i beneficiaza de gratuitate in internate si cdmine studentesti.

(3) Intregul personal din invitimant este scutit de plata sumelor de bani percepute pentru
eliberarea actelor de studii, a certificatelor de obtinere a gradelor didactice si a altor documente
personale.
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II1.2. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 42 In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor
Colegiul National ,,Nichita Stanescu” are urmatoarele obligatii si raspunderi:

- stabileste prin dispozitii scrise responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiei;

- reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de naturd sa inrautateasca
siguranta la foc;

- aduce la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate;

- justifica autoritatilor abilitate, ca masurile de aparare impotriva incendiilor asigurate sunt
corelate cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor si reglementarilor tehnice;

- numeste prin dispozitie scrisd, una sau mai multe persoane cu atributii privind punerea in
aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor, corelat cu natura,
complexitatea, volumul si riscurile de incendiu prezentate de activitatile desfasurate si asigura
persoanelor respective timpul necesar executarii atributiilor stabilite;

- asigurd inscrierea in fisele posturilor a atributiilor si responsabilitatilor persoanelor
desemnate prin dispozitii scrise sd Indeplineasca sarcini de prevenire §i stingere a incendiilor, precum
si luarea la cunostintd de catre acestea a obligatiilor ce le revin;

- verificd, prin cadrele tehnice sau persoanele cu atributiuni de prevenire si stingere a
incendiilor, cuprinderea in documentatiile tehnice de proiectare si executie a obiectivelor de investitii
noi si a lucrarilor de modernizare, dezvoltare ori schimbare de destinatie a celor existente, a masurilor,
instalatiilor si sistemelor de prevenire si stingere a incendiilor necesare conform reglementarilor
tehnice, urmarind periodic stadiul si modul de realizare a acestora pentru finalizarea lor inaintea
punerii in functiune a lucrarilor de constructii si instalatii;

- asigura intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea avizelor
si a autorizatiilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

- asigura elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verifica, prin specialistii
desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

- asigurd elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si asigurd insusirea §i
respectarea acestora de catre salariati;

- asigurd instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificand prin persoanele
desemnate, modul de cunoastere si respectare a regulilor si masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor, specifice activitatilor pe care le desfasoara;

- stabileste prin decizie persoanele care vor executa instruirea introductiva la angajare precum
si instruirea periodica pe locul de munca. Instruirea introductiva la angajare va avea o duratd de minim
8 ore si se va executa la sediul colegiului. Instructajele la locul de munca (ce vor avea o durata de
minim 8 ore) vor fi executate, de regula, de catre conducatorii sectoarelor de activitate. Instructajele
periodice vor avea o durata de minim 2 ore lunar la personalul nedidactic si de minim 2 ore trimestrial
la personalul didactic si didactic auxiliar. Acestea vor fi executate de catre persoanele desemnate prin
decizie scrisd (de regula, tot conducatorii locurilor de munca respective). Toate categoriile de
instructaje prevazute mai sus se vor executa obligatoriu pentru orice persoana angajata in cadrul
institutiei indiferent de natura functiei ocupate;
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- asigura elaborarea planurilor tematice detaliate de instruire teoretica si practica a salariatilor,
precum si a celor de pregatire si perfectionare a serviciilor de pompieri civili;

- stabileste cadrul organizatoric de informare a persoanelor fizice beneficiare ale procesului
de educatie si invatamant asupra riscului de incendiu prezentat de activitatile desfasurate, a masurilor
orientare si evacuare in caz de incendiu;

- verifica periodic, prin cadrele tehnice cu atributii de prevenire si stingere a incendiilor sau
ceilalti specialisti desemnati, modul de cunoastere si de respectare a normelor specifice de prevenire
si stingere a incendiilor;

- asigurd prin persoanele desemnate luarea masurilor necesare pentru determinarea
imprejurdrilor care au favorizat producerea incendiilor, tinerea evidentei acestora si stabilirea, dupa
caz, a unor masuri de preintampinare a producerii unor evenimente similare;

- analizeaza semestrial modul de organizare si desfasurare a activitatii de aparare Impotriva
incendiilor;

- urmareste cuprinderea in contractele de inchiriere date in locatie, asociere sau concesionare
a obligatiilor si raspunderilor care revin locatorilor si locatarilor privind apararea impotriva
incendiilor si modul de respectare a acestora de catre partile contractante;

- venfica periodic, prin persoane desemnate, modul de respectare a obligatiilor si raspunderilor
ce 1i revin privind apararea impotriva incendiilor cuprinse in contractele de inchiriere, concesionare
sau dare in locatie si dupa caz, dispune masuri de indeplinire a cerintelor si masurilor prevazute in
acestea;

- asigura alocarea distincta in planurile anuale de venituri si cheltuieli a mijloacelor financiare
necesare achizitionarii, repararii, intretinerii si functiondrii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere
a incendiilor, precum si pentru sustinerea celorlalte activitati specifice apararii impotriva incendiilor
(atestari, certificari, avizari, autorizari etc.).

Art. 43 Pentru asigurarea respectdrii regulilor si masurilor de P.S.1, fiecare salariat, indiferent
de natura angajdrii are In procesul muncii urmatoarele obligatii principale:

- sd cunoasca si sd respecte normele generale de P.S.I. din unitatea in care 1si desfasoara
activitatea si sarcinile de prevenire si stingere specifice locului de munca;

- sd respecte regulile de aparare Tmpotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
catre angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

- sa Indeplineasca la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

- sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de acesta,
substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

- s nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijioacelor tehnice de protectie sau de
interventie pentru stingerea incendiilor;

- la terminarea programului sa verifice i sd ia toate masurile pentru inldturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

- sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;

- s comunice, imediat, sefilor ierarhici si personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;
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- sa coopereze cu membrii serviciului P.S.1. si cu ceilaltii salariati desemnati de angajator, atat
cat le permit cunostintele si sarcinile sale, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor

- sd acorde ajutor, atdt cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

- sa participe efectiv la stingerea incendiilor si la Inlaturarea consecintelor acestora precum si
la evacuarea persoanelor si a bunurilor materiale;

- in vederea imbunatatirii activitatii de prevenire si stingere a incendiilor fiecare angajat este
obligat ca pe langa indatoririle amintite sa indeplineasca intocmai sarcinile trasate in acest scop de
seful ierarhic superior.

CAPITOLUL IV. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA
MUNCII IN UNITATE, ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE, PRECUM SI REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA
DISCIPLINARA

Art. 44. In vederea asigurarii unei discipline adecvate muncii si a unui climat optim
de desfasurare a activitatii, angajatii au urmatoarele obligatii:

a) sd semneze in condica de prezenta, la intrarea si la iesirea din unitate;

b) sa respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

¢) s respecte programul de lucru stabilit prin Regulamentul de organizare si functionare a
CNNS;

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

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

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

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

h) sa aplice normele legale de securitate si sdnatate in munca si de prevenire si stingere a
incendiilor; s anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munca sau orice
situatie de pericol iminent;

1) sd participe la instruirea introductiv-generala, la locul de munca si periodica de protectie a
muncii §i P.S.1;

J) sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivata constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

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

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

m) s participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitatii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea unitétii,

n) sa respecte orice alte masuri luate de conducerea CNNS, care vizeaza activitatea sa.

Art. 45. Angajatilor CNNS le este interzis:

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

b) sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;

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

d) sa comita acte imorale, violente sau degradante;

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

f) sa introduca si sa consume substante stupefiante;

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

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

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

) sa foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs;

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

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

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

n) sa reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fard a avea
imputernicire scrisd prealabil;

o) sa foloseascd informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje
personale;

Art.46

(1) Personalul didactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 209-212 din Legea

invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.
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(2) Personalul didactic auxiliar si nedidactic raspund disciplinar potrivit dispozitiilor art.
247-252 din Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare

(3) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd ca acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.

(4) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incadlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

Art. 47. (1) Personalul didactic are obligatia sa isi exercite profesia respectand atat
principiile si valorile consacrate in Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cat si cadrul
legal general, precum si interesul superior al copilului.

(2) Reprezinta abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si se sanctioneaza
potrivit Art. 48, (2), daca nu sunt savarsite in astfel de conditii incat, potrivit legii penale, sa constituie
infractiune:

a) faptele de violenta fizica si/sau verbald indreptate impotriva elevilor sau a colegilor;

b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sanatatea si integritatea fizica sau psihica a
prescolarilor/elevilor;
¢) manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiul scolar;

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

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

f) fapte de naturd sa aducd atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor copiilor/elevilor si familiilor
acestora ori sd prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitétii, interesul invatdmantului.

g)furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice, sau juridice, mass-mediei, in absenta sau
cu depasirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa
postului;

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

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

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

Art.48

(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care personalul
nedidactic savarseste o abatere disciplinara sunt:

a)  avertisment scris;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul personalului didactic, sanctiunile disciplinare aplicabile acestora, in caz de
abatere disciplinara, sunt urmatoarele:

a) avertisment scris;

b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

¢) 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, de indrumare si de control;

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

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

(3) Pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 43 alin. (2) lit. a) si b) se pot aplica cumulat
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. b) -d) sau cea previzuta la alin. (2) lit. €). Pentru
celelalte abateri se poate aplica sanctiunea prevazuta la alin. (2) lit. €) ori una sau mai multe cumulate
dintre sanctiunile prevazute la alin. (2).

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

Art.49 In unitatile invatimantului preuniversitar, propunerea de sanctionare se face
de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de administratie ori
ai Consiliului profesoral. Acelasi drept 1l au si organele ierarhic superioare.

Art.50

(1) Sanctiunea disciplinara se aplicd numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate in scris,
audierea celui In cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta, in aparare.

(2) Pentru cercetarea abaterilor savarsite de personalul didactic din unitate se constituie
comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte
persoana aflatd 1n discutie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti sunt cadre didactice care au
functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea.

(3) Comisiile de cercetare sunt numite de Consiliul profesoral al liceului.

Art.51 In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmdrile acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui
cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum
si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu Impiedicd finalizarea cercetarii.
Salariatul cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa-si produca probe in aparare.

Art.52
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(1) Cercetarea propunerii de sanctionare si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult
30 de zile de la data constatarii abaterii, consemnata la registratura unitatii. Persoanei nevinovate i se
comunica 1n scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(2) Personalul didactic sanctionat are dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la Comisia Nationala pentru Inspectie Scolara de la nivelul ARACIIP.

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

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul individual de
munca sau contractul colectiv de munca care au fost incadlcate de catre salariat;
¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de catre salariat in timpul cercetarii
disciplinare;
d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea se aplica,
e) termenul Tn care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(4) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
Art.53

(1) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului Comisiei de cercetare, de catre autoritatea
care a numit comisia,conform procedurii.

(2) Sanctiunile aplicate, se comunica acestuia de seful compartimentului in subordinea
careia se afla angajatul sau de catre director (in cazul personalului didactic).

Art.54 Raspunderea disciplinara a personalului didactic auxiliar si nedidactic

(1) In cazul personalului contractual nedidactic, procedura sanctionrii disciplinare este cea
prevazuta in Legea nr.53/2003 Codul muncii actualizat 2012, republicat si renumerotat inh Monitorul
Oficial nr. 345 din 18 mai 2011, in temeiul art. V din Legea 40/2011 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 53/2003.

(2) CNNS dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare personalului didactic auxiliar si nedidactic ori de cate ori constata ca acesta au
savarsit o abatere disciplinara.

(3) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si deciziile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.55

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

Art. 56. Raspunderea disciplinara a personalului de conducere

(1) Fapta savarsita de personalul de conducere din CNNS prin care se incalca dispozitiile
legale, respectiv obligatiile din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023 si normele statutului
profesiei, deciziile obligatorii ale organelor profesiei la nivel national sau ale unitétii de invatamant
al carei angajat este sau in cadrul careia presteaza activitati de predare-invatare cu elevii si alte fapte
de naturd sd prejudicieze onoarea si prestigiul unitdtii/ /interesului invatamantului sau ale
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beneficiarilor sistemului de invatamant constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, in raport cu
gravitatea abaterilor, dupa cum urmeaza:

a) observatie scrisa;

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

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

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

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si control din invataman

Art. 57. Raspunderea patrimoniala

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

(2) Angajatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse in CNNS, din vina si in legatura cu munca lor.

Art. 58. Raspunderea contraventionala si penala

Personalul raspunde contraventional si penal in conformitate cu prevederile Codului Muncii
si ale altor dispozitii legale aplicabile.

CAPITOLUL V. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR
SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art59 (1) Toate cererile indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza
directorului, care in calitate de angajator asigurd buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzdnd pentru legalitatea
solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.

(2)Salariatii pot adresa conducerii unitatii scolare, in nume propriu, cereri sau reclamatii
individuale privind incalcarea drepturilor lor prevazute in actele de numire n functiile publice si,
respectiv, contractele individuale de munca.

(3) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform legii 571/2004 privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incalcari ale legii.

(4) Pentru solutionarea temeinica si legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor comisia numita in acest sens va cerceta si va analiza detaliat toate aspectele sesizate.

(5) Tn termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului
la secretariatul institutiei, pe baza raportului comisiei, se comunica in scris rdspunsul catre petitionar.

(6) Semnarea raspunsului se face de catre director. In raspuns se indicd, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiei adoptate.

(7) Petitiile angajatilor se depun la secretariat, secretarul avand obligatia de a inregistra
documentul prezentat de salariat, fara a avea dreptul de a interveni asupra continutului documentului
sau de a refuza inregistrarea, si de a-i comunica salariatului numarul si data inregistrarii. Petitiile
anonime sau cele Tn care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau n considerare.
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(8) Orice salariat al CNNS poate sesiza conducerea cu privire la fapte de incalcare a legii de
catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare In interes public, sau pot constitui abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni.

(9) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua
masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea modul de rezolvare a
acesteia.

Art. 60 (1) Salariatii au dreptul sa solicite audientd la ditrector, conform programelor de
audienmta stabilite, Tn scopul rezolvarii unei probleme personale.

(2) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica
la cerere si in scris celor care le-au formulat. Conducerea unitatii de invatamant nu va proceda la
represalii Tmpotriva salariatului care s-a adresat acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia
situatiilor 1n care fapta acestuia este considerata abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg
din prezentul regulament intern.

(3) orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern in
masura in care face dovada Incélcarii unui drept al sau.

CAPITOLUL VI. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 61. (1) Procedura de evaluare a activitatii desfasurata pe parcursul unui an scolar de
personalul didactic si didactic auxiliar este conforma cu prevederile Metodologiei de evaluare anuala
a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin Ordinul nr. 6143/2011, cu
modificarile s1 completarile ulterioare.

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

(3) Criteriile de evaluare ale personalului din CNNS, continute in Fisa de
autoevaluare/Raportul-cadru de evaluare sunt stabilite in baza legislatiei precizate la alin. (1) si (2) si
(ANEXA 7)

CAPITOLUL VII. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 62. Informatii generale despre datele cu caracter personal.
Sunt considerate date cu caracter personal:
— nume, prenume;

— CNP;

— seria si nr. de la Cl/Pasaport;

— sexul;

— data si locul nasterii;

— cetatenia;

— semnatura;

— datele din actele de stare civila;

— asigurdri de sanatate si sociale;

— profesie;

—loc de muncai;
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— formare profesionala

— diplome, studii;

— situatia familiala;

— detalii de contact

- numdr de telefon personal, adresa de email, adresa de domiciliu/resedinta, etc.;

— permisul de conducere (in cazul soferilor);

— date bancare;

— referinte/recomandari;

— accidente de munca;

— publicatii;

— date din Curriculum Vitae;

— imaginea fizica si vocea dvs., captate de camerele de supraveghere audio-video.

Art. 63. Scopul colectarii si prelucrarii

- Conform cerintelor Regulamentului U.E. nr. 679 / 2016 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, CNNS are obligatia
de a administra 1n conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale care i
sunt furnizate despre categoriile de persoane fizice. Scopul colectirii datelor este furnizarea serviciilor
educationale, analiza si prelucrarea de date statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor in
managementul sistemului educational, monitorizarea accesului/persoanelor in spatiile unitatii,
securitatea persoanelor si a spatiilor unitatii monitorizare video si securitate.

Art. 64. Partile care au acces la informatiile cu caracter personal - Informatiile inregistrate
sunt destinate utilizarii de catre operator si sunt comunicate numai urmatorilor destinatari: persoana
vizatd, reprezentantii legali ai persoanei vizate, angajati ai operatorului cu drept de acces,
Tmputernicitul operatorului, alte persoane fizice/juridice care prelucreaza datele personale in numele
operatorului, autoritatea judecatoreasca, politia, organe de urmarire penala si alte institutii abilitate de
lege sa solicite informatii.

Art. 65. Incilcarea securititii datelor cu caracter personal

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

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

Art.66. Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemelor de supraveghere audio-video

(1) In vederea asiguririi pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, in urma
consultarii cadrelor didactice, a parintilor, CNNS a decis instalarea unui sistem de supraveghere
audio-video.

(2) Monitorizarea audio-video prin intermediul sistemului de supraveghere audio-video a
activitatii din cadrul CNNS pe durata anului scolar se utilizeaza in scopul monitorizarii accesului
persoanelor 1n unitate, asigurarii pazei si protectiei persoanelor, bunurilor si valorilor, a imobilelor si
imprejurimilor acestora, impotriva oricaror actiuni ilicite care lezeaza dreptul de proprietate, existenta



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL “NICHITA STANESCU” MUNICIPIUL PLOIESTI
PLOIESTI, STR. NALBEI NR.3;COD SIRUES 635312
Telefon/fax 0040.244.599540; colegiulnichitastanescu@gmail.com

UNITATE CU PERSONALITATE JURIDICA
cod fiscal 2843949

materiald a acestora, precum §i a protejarii persoanelor impotriva oricaror acte ostile care le pot
periclita viata, integritatea fizica sau sanatatea.

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

(4) CNNS, 1si asuma raspunderea publica cu privire la respectarea si punerea in aplicare a
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), precum si ale Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere Tn aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), cu modificarile ulterioare, in special in ceea ce priveste modul de stocare,
prelucrare si utilizare a datelor cu caracter personal obtinute din inregistrarile camerelor de
supraveghere audio-video instalate in incinta unitatii de invatamant.

(5) CNNS are obligatia de a permite accesul la inregistrari urmatoarelor categorii de
persoane:

a) parintelui, tutorelui legal, in baza unei cereri motivate scrise, cu aprobarea directorului
unitatii de Invatamant;

b) directorului unitatii de invatamant, reprezentatilor DJIP/DMBIP si reprezentantilor
Ministerului Educatiet;

c¢) psihologului/consilierului scolar din unitatea de invatdmant, cu acordul parintelui, al
tutorelui legal, cu aprobarea directorului unitatii de invatamant;

d) personalului medical, daca este cazul.

(6) Punerea inregistrarilor audio-video la dispozitia persoanelor enumerate la alin. (5) lit. a)
se face pe baza de cerere scrisd, justificatd, adresatd directorului unitatii de invatamant. Cererea
trebuie sa cuprinda, pe langa justificare, si perioada de timp corespunzitoare inregistrarilor care se
solicita.

(7) Punerea inregistrarilor audio-video la dispozitia persoanelor enumerate la alin. (5) lit. a)
se realizeazad In maximum 2 zile de la momentul inregistrarii cererii.

(8) CNNS garanteaza caracterul confidential si privat al inregistrarilor audio-video.

(9) Inregistrarile audio-video din incinta CNNS nu pot fi comercializate si nu pot fi facute
publice.

(10) Persoanele enumerate la alin. (5) care intra in posesia inregistrarilor audio-video din
incinta nu pot publica aceste materiale si nu le pot folosi ca mijloc pentru prejudicierea imaginii sau
integritatii fizice sau psihice a beneficiarilor primari, parintilor, tutorilor legali sau personalului
angajat in cadrul CNNS.

(11) Incalcarea dreptului la protectia datelor cu caracter personal se sanctioneazi conform
legii.



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL “NICHITA STANESCU” MUNICIPIUL PLOIESTI
PLOIESTI, STR. NALBEI NR.3;COD SIRUES 635312
Telefon/fax 0040.244.599540; colegiulnichitastanescu@gmail.com

UNITATE CU PERSONALITATE JURIDICA
cod fiscal 2843949

CAPITOLUL VIII. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

Art. 67 Colegiul National ,,Nichita Stanescu” respectd principiul libertatii alegerii locului
de munca, a profesiei, meseriei sau a activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul.

Art. 68 (1)Niciun salariat nu poate fi obligat s& munceasca sau sa nu munceasca intr-un
anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie, conform legislatiei in vigoare.

(2)Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca egala, dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal precum si dreptul la protectie
Tmpotriva concedierilor colective.

(3)In cadrul Colegiului National , Nichita Stinescu” in relatiile de munca functioneaza
principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(4)Activitatea in cadrul Colegiului National ,,Nichita Stanescu” se desfasoara cu respectarea
principiului egalitatii de tratament fata de toti salariatii si se bazeaza pe principiul consensualitatii si
al bunei credinte. Orice salariat care presteaza o munca in cadrul scolii, beneficiazd de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 69 (1)Colegiul National ,,Nichita Stanescu” asigura intreg cadrul organizatoric pentru
evitarea tuturor formelor de discriminare directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta
apartine unei rase, nationalitdti, etnii, religii, categorie sociald sau defavorizatd ori datorita
convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale a acestuia manifestatd in urmatoarele domenii:

- incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

- stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

- acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

- formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

- aplicarea masurilor disciplinare;

- dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.

-pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe criteriul

de sex cu privire la toate eclementele i conditiile de remunerare.
- in cazul in care salariatii, reprezentantii salariatilor sau membrii de sindicat inainteaza
angajatorului o plangere sau initiaza proceduri in scopul asigurarii respectarii drepturilor
prevazute in prezenta lege, beneficiaza de protectie impotriva oricarui tratament advers din
partea angajatorului (Completat prin Legea nr. 283/2022).

(2) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare
bazata pe criteriul de sex, CNNS are urmatoarele obligatii:

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

b) sa prevada sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru salariatii care
incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4
lit. @) -e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati, republicata;
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c¢) sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au 1n ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre
femei si barbati 1n relatiile de munca;

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

Art. 70 (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legiturd cu relatiile de munca, referitoare la:
anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante; incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu; stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului; stabilirea remuneratiei;
beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociald; informare si consiliere
profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionala;
evaluarea performantelor profesionale individuale; promovarea profesionald; aplicarea masurilor
disciplinare; dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta; orice alte
conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex,
sd formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau Tmpotriva lui, daca acesta este direct implicat, si
sa solicite sprijinul organizatiei sindicale ai carei membri sunt pentru rezolvarea situatiei la locul de
munca.

(3) Reprezentantii organizatiilor sindicale, cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii
de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, primesc de la persoanele care se
considera discriminate pe baza criteriului de sex sesizari/reclamatii, aplica procedurile de solutionare
a acestora si solicitd unitdtii de Invatamant rezolvarea cererilor angajatilor. Opinia reprezentantilor
sindicali se mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor
Legii nr. 202/2002.

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

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

(6) Salariatul care se considera victima unui tratament advers din partea unitatii de invatamant
in sensul alin. (5) se poate adresa instantei de judecata competente cu o cerere pentru acordarea de
despagubiri si restabilirea situatiei anterioare sau anularea situatiei create ca urmare a tratamentului
advers, cu prezentarea faptelor in baza carora poate fi prezumata existenta respectivului tratament.

(7) Colegiul National Nichita Stinescu respectd prevederile legale cu privire la
nediscriminare si la respectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de
toti salariatii sai. Astfel relatiile de munca din cadrul unitatii nu sunt conditionate:

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

b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau
orientarii sexuale a acesteia;
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¢) la ocuparea unui post, prin anun{ Sau concurs organizat de unitate sau de reprezentantul
acesteia, de apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata, de varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;

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

(8) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii
dreptului unitatii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor
uzuale in domeniul respectiv, atat timp céat refuzul nu constituie un act de discriminare.

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

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

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

(12) Este interzis sa se solicite unei candidate, In vederea angajarii, sd prezinte un test de
sarcind si sd semneze un angajament ca nu va ramane insdrcinatd sau ca nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munca.

(13) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (10) acele locuri de munca interzise
femeilor gravide si/sau care aldpteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

Prevenirea si eliminarea discriminarii din mediul scolar

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

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

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

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

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

d) constituie un grup de actiune antibullying cu rol de prevenire, identificare si solutionare a
faptelor de bullying, comise intre elevi, prin actiuni fizice, verbale, relationale si/ sau cibernetice;

e) identificd si analizeaza cazurile si/ sau suspiciunile de violenta, discriminare, segregare,
excludere care apar In mediul scolar si intocmeste fise de identificare a violentei psihologice —
bullying in mediul scolar

f) monitorizeaza, in colaborare cu profesorii dirigin{i, comportamentul elevilor si propune
masurile corespunzatoare;

g) propune Consiliului de Administratie si Consiliului Profesoral masuri disciplinare pentru
elevii care manifestd un comportament violent sau determind manifesari violente in unitatea de
invatamant si in afara ei;

h) colaboreaza cu profesorii diriginti in derularea programelor educative pe tema prevenirii si
a combaterii violentei in unitatea de invatdmant;

1) colaboreaza cu organele de politie pe linia prevenirii violentei in unitatea de Invatdmant;

J) elaboreaza planuri de actiune pentru prevenirea si combaterea violentei, discriminarii,
segregarii, excluderii, pentru rezolvarea problemelor identificate la nivelul unitétii de invatamant;
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k) colaboreazd cu parintii elevilor, cu directiile de resort din cadrul Inspectoratului, cu
Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului, cu Consiliul National pentru
Combaterea Discrimindrii, cu ONGuri, in vederea prevenirii si combaterii fenomenelor de violenta,
discriminare, segregare, excludere;

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

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

n) intervine in situatii de bullying;

0) sesizeaza autoritatile competente n cazul identificarii unor forme grave de discriminare;

p) elaboreaza, anual, un raport care sa contina referiri la actiunile intreprinse pentru prevenirea
discriminarii si la rezultatele obtinute in rezolvarea cazurilor de discriminare si/sau, dupa caz,
segregare. Raportul elaborat de comisia pentru prevenirea discriminarii este inclus n raportul anual
de analiza a activitatii desfasurate de CNNS;

q) Indeplineste orice alte atributii privind interzicerea segregdrii scolare in unitatea de
invatamant

CAPITOLUL IX - SESIZAREA SUSPICIUNILOR SI FAPTELOR DE
VIOLENTA LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

Art. 73. (1) La nivelul CNNS, elevii si parintii/reprezentantii legali pot raporta suspiciunile si
cazurile de violenta oricarui membru al personalului unitdtii de Tnvatamant.

(2) Personalul unitatii, prescolarul, elevul, parintele/reprezentantul legal care are suspiciuni
privind o situatie de violenta asupra beneficiarilor primari sau personalului CNNS, este obligat sa
actioneze 1n acord cu Procedura de management a cazurilor de violenta, aprobata prin ordin al
ministrului educatiei.

(3) Suspiciunile si cazurile de violenta pot fi raportate atat prin metodele de sesizare
confidentiala: e-mail la adresa unitatii colegiulnichitastanescu@gmail.com si utilizarea notelor de
relatii, cét si prin adresarea directa a unei sesizari scrise dirigintelui, conducerii unitatii de invatamant
sau prin fisa de identificare a violentei psihologice — bullying in mediul scolar.

(4) La locul savarsirii faptei, personalul unitatii are obligatia sd elimine riscurile, sa asigure
asistentd medicald, daca e necesar, si sa le redea elevilor sentimentul de siguranta fizica si emotionala.
Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetati a victimei/victimelor este interzisa. In functie
de gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizata de reprezentantii politiei,
DGASPC sau ai unitatii de invatamant.

(5) Personalul CNNS este obligat sa comunice cu parintii/reprezentantii legali despre situatia
de violenta/corelatd in absenta elevului, in prezenta consilierului si/sau mediatorului scolar, Intr-un
spatiu care asigurd confidentialitatea celor implicati.

(6) Personalul didactic este obligat sa pastreze confidentialitatea cu privire la identitatea
persoanelor implicate in situatia de violenta - autori si victime — respectiv a celor implicati in situatiile
corelate.

(7) Conducerea CNNS are obligatia sa sesizeze cazurile de violentd asupra copilului la
numarul national 119 si sa colaboreze cu directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului
pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

(8) Daca exista suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitatii de invatamant se
obliga sa sesizeze politia si sa colaboreze cu organele de ancheta.



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL “NICHITA STANESCU” MUNICIPIUL PLOIESTI
PLOIESTI, STR. NALBEI NR.3;COD SIRUES 635312
Telefon/fax 0040.244.599540; colegiulnichitastanescu@gmail.com

UNITATE CU PERSONALITATE JURIDICA
cod fiscal 2843949

(9) CNNS este obligata sa stabileasca si sd puna in aplicare masuri de sprijin pentru
victimd/victime, respectiv masuri de sprijin $i sanctiuni pentru autor/autori adecvate la gravitatea
cazului de violentd, la cauzele/efectele posibile ale situatiei de violentd si la nevoile
educationale/profesionale, relationale, sociale, psihologice si fizice ale celor implicati, la nivelul
unitatii de Invatamant.

(10) Personalul colegiului care a fost victima unei situatii de violentd din partea elevilor
beneficiaza de servicii de consiliere in vederea prevenirii stresului posttraumatic, respectiv, la cerere,
de concediu medical, servicii decontate de interventie psihologica si psihoterapeutica, reincadrarea la
o alta clasa si asistentd in desfasurarea activitatii profesionale, pe perioada determinata.

(11) Elevii care au fost victima unei situatii de violenta beneficiaza de servicii decontate de
interventie psihologica si psihoterapeutica, in baza unei recomandari de la consilierul scolar.

CAPITOLUL X. COD DE CONDUITA A PERSONALULUI DIDACTIC,
NEDIDACTIC SI AUXILIAR

Art.74 Prezentul Cod are drept scop ghidarea conduitei tuturor membrilor, in interiorul
colegiului si 1n relatia cu acesta. El prevede standarde minime de conduita pentru profesori, dar fara
sa fie o lista exhaustiva. Orice profesor al Colegiului National « Nichita Stanescu », suspectat de a fi
incalcat standardele profesiei, inclusiv dispozitiile din Cod, poate fi acuzat de conduitd non-
profesionala.

Codul de etica functioneaza ca un contract moral intre membrii colegiului si comunitatea educationala
ca intreg, contribuind la coeziunea membrilor, la crearea unui climat bazat pe cooperare si competitie,
la cresterea prestigiului colegiului.

Nici o dispozitie a prezentului Cod nu trebuie interpretata in sensul restrangerii unor drepturi conferite
expres prin lege sau prin contractul colectiv de munca.

Principii fundamentale

Art.75 Prezentul Cod se intemeiazda pe urmatoarele principii fundamentale: libertate
intelectuald, competenta, integritate, colegialitate, loialitate, responsabilitate.

LIBERTATEA INTELECTUALA

Art.76 Libertatea intelectuala presupune dreptul fiecdrui membru al comunitatii educationale
de a-si exprima deschis opiniile stiintifice si profesionale in cadrul orelor de curs, conferintelor,
dezbaterilor, dar si al lucrarilor elaborate si susfinute sau publicate.

Fiecare membru al comunitatii educationale isi poate exprima in mod liber, in interiorul sau
in exteriorul colegiului, opiniile bazate pe competenta sa profesionald, fara a putea fi cenzurat. Este
incurajata abordarea criticd, parteneriatul intelectual si cooperarea, indiferent de opiniile politice sau
convingerile religioase.

Art.77 Libertatea intelectuald implica, in acelasi timp, respectul libertatii intelectuale a altuia
in toate componentele sale.

Art.78 Nu se inscriu in cadrul libertatii intelectuale si nu isi gasesc locul in spatiul educational:

e propaganda cu caracter politic desfasurata in interiorul sau in legatura cu actiuni ale colegiului;
o prozelitismul religios;

e promovarea unor doctrine sau idei cu caracter rasist, xenofob, nationalist, fascist;

e defaimarea colegiului de catre membrii comunitatii educationale;
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e atacurile personale sau afirmatiile defiimatoare la adresa altor membri ai comunitatii
educationale;

COMPETENTA

Art.79 Colegiul cultiva un mediu propice pentru competentda si competitivitate. Colegiul
sustine dezvoltarea de programe educationale la standarde inalte, capabile sa conduca la evolutia
cunoasterii, la formarea cetatenilor si cresterea prestigiului in educatie.

Colegiul sustine si recompenseaza excelenta stiintifica, profesionald, pedagogica, manageriala si
administrativa.

Art.80 Fiecare membru al comunitatii educationale asuma, la nivelul sau, raspunderea pentru
calitatea procesului educational.

Fiecare cadru didactic trebuie sa stapaneasca in detaliu disciplina pe care o preda, asigurandu-
se ca intregul continut al obiectului de studiu este fundamentat, reprezentativ si adecvat nivelului la
care se situeaza disciplina in planul de invatimant. In acest sens, fiecare cadru didactic trebuie si se
informeze si cu privire la continutul programelor cuprinse in curriculum Tnainte sau dupa obiectul sdu
si care se leagd de acesta.

Dezacordurile de natura stiintificd intre cadrele didactice din colegiu nu trebuie sa afecteze
pregatirea si rezultatele elevilor.

Art.81 Profesorul predd intr-un mod care sa respecte demnitatea si drepturile tuturor
persoanelor fara deosebire de rasa, religie, sex, culoarea pielii, orientare si identitate sexuala, aspect
fizic, handicap, situatie familiala, varsta, ascendenta, locul de origine sau de rezidenta, mediul socio-
economic sau lingvistic.

(1) Profesorul este responsabil pentru diagnosticarea nevoilor de educatie, de recomandarea

si punerea in aplicare a programelor educative si de evaluare a progreselor elevilor.

(2) Profesorul nu poate delega responsabilitétile sale unei alte persoane care nu este profesor.

(3)Profesorul poate delega aspectele specifice si limitate ale instructiei unei persoane

necalificate, cu conditia ca profesorul sa supravegheze si sa-i dirijeze activitatea.

Art.82 Fiecare cadru didactic trebuie sa acorde o atentie deosebita pregatirii si sustinerii
cursurilor la orele prevazute, elaborarii, pregatirii sau asigurdrii materialului didactic necesar elevilor
pentru orele de curs sau laborator, tinerii orelor de consultatii prevazute, urmaririi $i indrumarii
activitatii de redactare de lucrari /proiecte, lucrari de atestat de catre elevi, notarii §i comunicarii
rezultatelor la momentul prevazut.

Art.83 Sub aspect pedagogic, competenta presupune alegerea celor mai adecvate modalitati
de tratare a fiecdrei teme din cadrul programei, comunicarea obiectivelor temei, alegerea unor
modalitati de examinare in concordanta cu aceste obiective.

De asemenea, este importanta adaptarea stilului de predare la nevoile si nivelul disciplinei si claselor.

Art.84 Constituie incalcari ale principiului competentei:

e Incredintarea orelor de curs spre a fi sustinute de catre persoane care nu detin nivelul de
cunostinte adecvat;

e COnsacrarea unei parti importante din timpul alocat unor discutii fara legdturd cu tematica orei
de curs/laborator;
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e interpretarea intentionat eronata a rezultatelor unui studiu in vederea fundamentarii unei teorii
pe care cel in cauza o sustine;

o obligarea elevilor de a-si insusi exclusiv punctul de vedere al cadrului didactic sau refuzul de
a lua in discutie, pe baza de argumente, alte puncte de vedere exprimate 1n aceeasi chestiune;

o abordarea de catre cadrele didactice doar a unei parti din materie, respectiv doar a aspectelor
care 1l intereseaza personal;

o alegerea unor modalitati de examinare in dezacord cu obiectivele obiectului de studiu (spre
exemplu, formularea unor subiecte care solicitd doar memorarea unor date in conditiile in care
obiectivul disciplinei este obtinerea abilitatilor necesare rezolvarii unor probleme);

o faptul de a nu da elevului ocazia de a se antrena pentru obtinerea competentelor cerute de
obiectivele disciplinei;

INTEGRITATEA

Art.85 Integritatea membrilor comunitatii educationale este esentiald pentru desfasurarea in
conditii optime a activitdtii didactice si pedagogice. Fiecare membru al comunitétii educationale este
dator a se preocupa de evitarea oricaror situatii susceptibile sa creeze ndoieli cu privire la integritatea
sa, Tn primul rand a conflictelor de interese.

Art.86 Exista un conflict de interese atunci cand interesele personale ale unui membru al
comunitatii educationale (cadru didactic, elev, membru al personalului administrativ) intra in conflict
cu obligatiile decurgand din statutul sau ori sunt de natura sa afecteze independenta si impartialitatea
necesara indeplinirii acestor obligatii.

Art.87 Profesorul trateaza elevii cu respect si demnitate si este sensibil la situatiile lor
particulare.

Art.88 Profesorul nu poate divulga informatiile confidentiale sau primite in timpul indeplinirii
atributiilor sale profesionale, cu exceptia cazului in care acest lucru este solicitat conform legii sau
considera cd acest lucru este in interesul elevului.

Art.89 Profesorul nu poate profita de pozitia sa profesionala pentru a vinde elevilor sdi bunuri
sau servicii.

Art.90 In sfera relatiilor cadru didactic - elev constituie incilcari ale obligatiei de integritate:
a) ocrotirea sanatatii fizice, psthice si morale a beneficiarilor directi ai educatiei prin:

(1) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfasurate in unitatea de invatamant, cat si in cadrul
celor organizate de unitatea de Invatamant in afara acesteia;

(IT) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra beneficiarilor directi
ai educatiei;

(IIT) protectia fiecarui beneficiar direct al educatiei, prin sesizarea oricarei forme de violenta verbala
sau fizicd exercitate asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijentd sau de
exploatare a acestuia, in conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

(IV) combaterea oricaror forme de abuz;

(V) interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu beneficiarii directi ai educatiei;
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(VD) in cazul unor epidemii cadrele didactice au obligatia de a purta masca, astfel incat sd acopere

nasul si gura, Tn permanenta (in timpul orelor de curs, In timpul pauzelor precum si in timpul deplasarii

in incinta unitatii de invatdmant), de a respecta distantarea adecvata si normele de igiend impuse.

b) interzicerea oricaror activitati care genereaza coruptie:

(I) fraudarea examenelor;

(1) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre personalul didactic a unor sume de bani, cadouri

sau prestarea anumitor servicii, in vederea obtinerii de catre beneficiarii directi ai educatiei de

tratament preferential ori sub amenintarea unor sanctiuni, de orice natura ar fi acestea;

(1) favoritismul,

(IV) meditatiile contra cost cu beneficiarii directi ai educatiei de la formatiunile de studiu la care este

incadrat;

c) asigurarea egalitatii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive;

d) respectarea demnitatii si recunoasterea meritului personal al fiecarui beneficiar direct al educatiei.
Art.91 In activitatea administrativa, integritatea presupune:

e desfasurarea corecta a tuturor procedurilor de selectie, alegere sau numire a personalului care
asuma responsabilitai de ordin administrativ. Este interzisd primirea, acceptarea, cererea,
darea sau oferirea de bani, bunuri sau orice alte foloase ori favoruri in schimbul sprijinirii
ocupadrii unei pozitii administrative.

e indeplinirea cu buna credinta si in folosul colegiului a oricarei responsabilititi administrative.
Utilizarea unei pozitii administrative in scopul obtinerii de foloase personale de orice natura
constituie o incélcare a obligatiei de integritate.

e 1n momentul transferului unei responsabilitdfi administrative fostul titular pune la dispozifia
noului titular toate instrumentele, informatiile si elementele, aduse la zi, necesare preluarii de
indata a acestei responsabilitati.

e atunci cand, din orice motiv, o persoand nu mai poate sd isi indeplineascd in mod
corespunzator atributiile administrative Incredintate ea are obligatia de a aduce acest lucru la
cunostinta superiorilor.

Art.92 In afara situatiilor mentionate in articolele precedente, exista un conflict de interese
ori se creeazad aparenta unui asemenea conflict si atunci cand:

e 0 persoana decide acordarea unui premiu sau a unei distinctii in favoarea unei persoane care
i1 este sot/sotie, ruda pana la gradul al III-lea ori o alta persoana cu care cel ce decide are o
relatie similara de afectiune.

e este scos la concurs un post in perspectiva ocuparii acestuia de catre o persoana aflata in relatia
prevazuta la lit.a), cu orice membru din Consiliul de Administratie sau cu o persoand ce poate
influenta decisiv rezultatul concursului;

e 0 persoana detine mai multe functii in cadrul Colegiului, iar interesele pe care trebuie sa le
apere in considerarea fiecarei functii nu converg;

e 0 persoana din Colegiu angajeaza sau participa la angajarea contractuald a unitatii pe care o
conduce in favoarea unei firme apartinand in tot sau in parte unei persoane cu care se afla intr-
o relatie dintre cele mentionate la lit.a);

Art.93 In orice situatie de conflict de interese persoana in cauzi are obligatia de a
incunostiinta, de preferintd in scris, pe superiorul ierarhic cu privire la existenta conflictului de
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interese si a se abtine de la implicarea in luarea oricarei decizii in care ar avea sau ar putea crea
aparenta ca are un interes personal.

COLEGIALITATEA

Art.94 Activitatea iIn comunitatea educationale presupune colaborarea membrilor acesteia, in
spirit de colegialitate si respect reciproc.

Art.95 in cazul in care un profesor pregiteste un raport cu privire la prestatia profesionali a
unui alt profesor, o face cu buna-credinga si, Tnainte de a-1 trimite, inmaneaza o copie celui interesat.

Art.96 Profesorul isi recunoaste datoria de a protesta, prin canale oficiale, impotriva
practicilor si principiilor administrative pe care nu le poate accepta cu buna stiinta si pe de alta parte,
recunoaste cd, daca administratia nu reuseste prin consimtamant mutual, administratorul trebuie sa ia
o pozitie de autoritate.

Art.97 In calitate de administrator, directorul oferd personalului ocazia de a-si exprima
opiniile si de a face sugestii cu privire la administrarea scolii.
Colegialitatea implica:

e nu se criticd competenta sau reputatia profesionald a unui alt profesor, decat In mod
confidential in fata autoritatilor competente, dupa ce a fost informat profesorul in cauza;

e nu se submineaza increderea elevilor in alte cadre didactice;

« curtoazie si respect datorate fiecirui membru al Colegiului. Incilcarea acestei obligatii de
catre o persoand nu conferd in nici un caz dreptul celui lezat de a adopta o conduita similara;

e obligatia de asistentd intre membrii Colegiului, materializata in suplinirea colegiala, acordarea
de sprijin 1n activitatea didactica si administrativa, cooperarea cu buna credinta in cadrul
proiectelor ce implica participarea mai multor persoane;

e respectarea mutuald a diferentelor de ordin lingvistic, religios, social intre membrii
comunitatii educationale;

» intelegere, respect si sprijin pentru persoanele cu nevoi speciale;

o obligatia de confidentialitate in privinta datelor si informatiilor transmise de un membru al
liceului unui alt membru, cu titlu privat. In privinta situatiei scolare a unui elev obligatia de
confidentialitate opereazd in limitele stabilite prin hotdrare a Consiliului Profesoral, in
conditiile Legii privind protectia datelor cu caracter personal.

Art. 98 Constituie incélcari ale principiului colegialitatii:

o discriminarea, hartuirea de gen, etnica sau sub orice altd forma, folosirea violentei fizice sau
psihice, limbajul ofensator ori abuzul de autoritate la adresa unui membru al Colegiului,
indiferent de pozitia ocupata de acesta (elev, cadru didactic, membru al conducerii Colegiului,
membru al personalului administrativ);

e hartuirea consta in orice tip de comportament care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii
unei persoane si duce la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau
ofensator.

e promovarea sau tolerarea unor comportamente dintre cele descrise in acest articol de catre
conducerea Colegiului, catedrelor sau compartimentelor administrative;

o discreditarea in mod injust a ideilor, ipotezelor sau rezultatelor studiului unui coleg;
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e formularea in fata elevilor a unor comentarii lipsite de curtoazie la adresa pregatirii
profesionale, a tinutei morale sau a unor aspecte ce tin de viata privata a unui coleg;

o sfatuirea elevilor sa nu colaboreze in cadrul orelor de curs ale unui coleg, din antipatie fata de
acesta;

o formularea repetatd de plangeri sau sesizari vadit neintemeiate la adresa unui coleg;

o utilizarea si dezvaluirea in activitatea didactica sau de cercetare a informatiilor transmise cu
titlu confidential de un alt coleg (date personale, experiente traite etc.);

o discutarea cu alti elevi a situatiei scolare, sociale, medicale a unui clev.

LOIALITATEA
Art.99 Loialitatea fata de Colegiu presupune obligatia fiecarui membru al comunitatii
educationale de a actiona in interesul Colegiului, de a sustine obiectivele, strategiile si politicile
Art.100 Profesorul se comporta in aga fel incat sa mentina onoarea si demnitatea profesiei.
Art.101 Profesorul nu participa la activitati care ar putea sa afecteze in mod negativ
exercitarea functiilor sale profesionale.
Art.102 Constituie incalcari ale obligatiei de loialitate:
e desfasurarea de actiuni menite sa duca la pierderea unor drepturi patrimoniale sau
nepatrimoniale dobandite in mod legal de catre Colegiu;
e desfasurarea, in alte licee sau institutii, a unor activitati didactice sau proiecte care le
concureaza pe cele organizate de catre Colegiu;
o sfatuirea in cadrul activitatilor didactice a elevilor sa abandoneze cursurile Colegiului in
favoarea unei alte institutii de invatadmant;
e angajarea Tn afara Colegiului a unor activitati care afecteaza in mod semnificativ timpul
consacrat obligatiilor didactice in Colegiu ale persoanei in cauza,
o desfasurarea de actiuni menite sa discrediteze Colegiul sau sa afecteze in mod grav imaginea
si prestigiul acesteia.

RESPONSABILITATEA

Art.103 Raspunderea pentru respectarea dispozitiilor prezentului Cod revine in primul rand
fiecarui membru al Colegiului.

Art.104 Profesorul poate refuza atribuirea unui post pentru care nu este calificat sau conditiile
care fac dificila exercitarea functiilor sale.

Art.105 Profesorul isi indeplineste obligatiile contractuale convenite angajatorul, pand cand
acestea sunt reziliate de comun acord sau prin efectul legii.

Art.106 Profesorul este obligat sa dea preaviz angajatorului, pentru a-i comunica decizia sa
de a rezilia contractul sau de munca.
Statutul de membru al Colegiului impune fiecarui membru asumarea raspunderii pentru actiunile sau
omisiunile sale.
Incalcarea dispozitiilor prezentului Cod atrage rispunderea disciplinard in conditiile Legii
nr.128/1997, Codului Muncii si reglementarilor interne ale Colegiului.
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REGULI PROCEDURALE

Art.107 Organul insarcinat cu supravegherea aplicarii dispozitiilor prezentului Cod este
Consiliul Profesoral.

Art.108 Personalul didactic care indeplineste functii de conducere, de indrumare si de control
sau care este membru in consiliul de administratie al unitatii de invatdmant sau al inspectoratului
scolar respecta si norme de conduita manageriala prin care se asigura:

a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice;

b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;

c) evaluarea obiectiva conform atributiilor, responsabilitatilor si sarcinilor de serviciu din fisa
postului;

d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei detinute;

e) prevenirea oricarei forme de hartuire, discriminare a personalului didactic si a beneficiarilor directi
ai educatiei.

Art.109 In relatiile cu alte unitati si institutii de invatdmant, precum si cu institutiile si
reprezentantii comunitatii locale, personalul didactic respecta si aplica norme de conduita prin care:
a) asigura sprijin in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;

b) manifestd responsabilitate si transparenta in furnizarea de informatii cétre institutiile de stat in
protejarea drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cand interesul si nevoia de protectie a
acestuia impun acest lucru.

Art.110 Incalcarile prevederilor prezentului cod reprezinta abateri disciplinare si se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare

Art.111 Orice persoana cu functie de conducere din Colegiu care primeste o sesizare privind
incalcarea regulilor de eticd are obligatia de a o inainta Consilierului de etica spre analiza.

Art.112 Dupa sesizare, consilierul citeaza pentru audiere persoana sau reprezentantul entitatii
care a formulat sesizarea i persoana Invinuita. Se poate decide sa se citeze pentru audiere, la cererea
partilor sau din oficiu, orice persoana care detine informatiile necesare solutiondrii cauzei. Identitatea
persoanelor va fi pastratd confidentiala la cererea acestora.

Audierile au loc in sedinta secretd, iar secretul audierilor si deliberarilor pana la redactarea raportului
final este garantat.

Art.113 In urma cercetirilor efectuate, consilierul de etica elaboreazi un raport. Atunci cand
cele sesizate se confirma in tot sau 1n parte, raportul se Tnainteaza Consiliului Profesoral cu propuneri
privind masurile ce se impun a fi luate.

Atunci cand cele semnalate nu se confirma, raportul se pastreaza la consilier. O copie a acestui raport
se poate Tnmana celui Tnvinuit la cererea acestuia.

Persoana care a formulat sesizarea va fi instiintatd de rezultatul cercetarilor, prin comunicarea unei
copii a raportului.

Aprobat
Director,
Prof. dr. Argesanu Carmen
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ANEXA 1
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
ASIGURAREA SECURITATII SI SIGURANTEI ELEVILOR
N PERIMETRUL UNITATILOR SCOLARE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si
privind 2 Functia Data Semnitura
A prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat CRACIUN LILIANA MEMBRU
CEAC
DIRECTOR
1.2. Verificat TOTOLICI IOANA ADJUNCT
DIRECTOR
1.3 Aprobat ARGESANU CARMEN
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia | Numarul Continutul Nume, prenume §i semnatura

Crt. | in cadrul capitolului | modificarii Elaborat Verificat | Aprobat
editiei si al
Revizia / Data | paginilor
aplicarii revizuite

2.1. | Editia Procedura | Elaborare CRACIUN TOTOLIC | ARGESANU
1/1Noiembrie | completa | Editia 1 LILIANA | IOANA | CARMEN
2012

2.2. | Revizial/ Procedura | Revizuire/Adapta | CRACIUN TOTOLIC | ARGESANU
1 noiembrie completa | re LILIANA | IOANA | CARMEN
2014

2.3. | Revizia 2

2.4. | Revizia 3
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3. Scop

Asigurarea securitatii si sigurantei elevilor scolii asa cum este prevazut in Regulamentul Intern.
Procedura urmareste:

- Asigurarea accesului elevilor, personalului scolii si persoanelor straine in incinta scolii

- Stabilirea modului de deplasare a elevilor intre cladirea scolii si sala de sport, pe scari, pe

coridoare, in curtea scolii, in laboratoare

- Respectarea programului scolar asa cum este prevazut in Regulamentul Intern

- Asigurarea sigurantei §i securitatea scolii aga cum este prevazut in Regulamentul Intern

- Asigurarea continuitatii programului scolar

4. Domeniul

Procedura se adreseaza personalului didactic/ didactic auxiliar/nedidactic, elevilor, agentilor de
pazd de la Colegiul National ,Nichita Stanescu” Ploiesti, persoanelor strdine (parinti,
reprezentanti ai mass-media, autoritati etc.) care doresc sd aiba acces in incinta Colegiului
National ,,Nichita Stanescu” Ploiesti

5. Definitii si prescurtari

5.1 Definitii

Pentru scopurile acestei proceduri se aplica definitiile din SR EN ISO 9000 :2006, Sisteme de
Management al Calitatii — Principii fundamentale si vocabular.

Alte definitii:

e  Client” in cadrul acestei proceduri, Inseamna salariat / student /elev. Prezenta procedura
nu trateazad obtinerea feedback-ului de la alti factori interesati.

e Corp A - Cladire scoala (P+2): séli clasa si laboratoare, 5 birouri (director, director adjunct,
secretariat, contabilitate,anexa contabilitate), cancelarie

e Corp B - Sala de sport

e Intrarea A - Intrarea principala — punct de control (de acces in scoala a profesorilor, a
elevilor, personalului didactic auxiliar si personalului nedidactic, vizitatorilor)

e Intrarea B - Intrarea secundara (de acces 1n scoald a profesorilor, personalului didactic
auxiliar si personalului nedidactic, vizitatorilor)

e poarta A - poarta principald (de acces in curtea scolii a profesorilor, personalului didactic
auxiliar si personalului nedidactic, vizitatorilor)

e Parcarea P - parcarea din curtea scolii

e RMC = Reprezentantul Managementului pentru SMC

e SMC = Sistemul de management al calitatii

e MMC = Manualul de management al calitatii

e SCIM = Sistemul de Control Intern/managerial

e RI =Regulamentul intern

e MEN = Ministerul Educatiei Nationale



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL “NICHITA STANESCU” MUNICIPIUL PLOIESTI
PLOIESTI, STR. NALBEI NR.3;COD SIRUES 635312
Telefon/fax 0040.244.599540; colegiulnichitastanescu@gmail.com

UNITATE CU PERSONALITATE JURIDICA
cod fiscal 2843949

6. Documente de referinta

6.1.Legislatie primara

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;

- O.M.E.C.T. nr. 1409/2007 privind strategia M.E.C.T. cu privire la reducerea fenomenului
de violenta 1n unitétile de Invatamant preuniversitar;

- Legea nr. 35/2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de Invatdmant;

- Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei.

6.2. Legislatie secundara

- Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul M.Ed.C. nr. 4925/2005;

- Adresa M.Ed.C. nr. 29351/2007.

-Adresa MECTS nr. 67843/09.11.2012

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

- Regulamentul intern al scolii

Documente:

- Registrul de procese verbale incheiate la sfarsitul fiecarui serviciu 1n scoala

- Tabelul cu planificarea saptamanala a profesorilor de serviciu;

- Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in spatiul unitatii de Invatamant;

- Condica de prezenta

- Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program.

7. Responsabilitati
7.1 Responsabilitati la nivelul conducerii unitatii de invatdmant

Director
-raspunde de organizarea si functionarea pazei unitatii, bunurilor si valorilor pe care le detine, cu orice
titlu;
-1a masuri de instruire specifica a personalului de paza si controleaza modul in care acesta isi executd
atributiile de serviciu;
-asigura executarea amenajarilor si a instalatilor necesare desfasurarii serviciului de paza, precum si
introducerea, Intretinerea si mentinerea in stare de functionare a sistemelor tehnice de legatura. de
paza si de alarmd impotriva efractiei;
-asigura incaperea de serviciu pentru personalul de paza;
-incheie contracte de prestari de servicii in domeniul pazei, pentru instalarea sistemelor de alarma
impotriva efractiei, numai cu societdtile sau persoanele ori prin corpurile gardienilor publici carora li
s-a acordat licenta, dupa caz, de catre Inspectoratul General al Politiei Romane;
-stabileste reguli privind accesul si circulatia in interiorul obiectivului pazit;
-stabileste responsabilitati pentru sefii compartimentelor de munca, in ceea ce priveste paza si
siguranta instalatiilor.



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL “NICHITA STANESCU” MUNICIPIUL PLOIESTI
PLOIESTI, STR. NALBEI NR.3;COD SIRUES 635312
Telefon/fax 0040.244.599540; colegiulnichitastanescu@gmail.com

UNITATE CU PERSONALITATE JURIDICA
cod fiscal 2843949

Director adjunct
- controleazd modul 1n care personalul de paza isi executa atributiile de serviciu
- controleazd modul 1n care membrii comisiilor din scoald 1si exercitd atributiile in domeniul
securitatii si sigurantei elevilor

7.2 Responsabilitati la nivelul membrilor comisiilor specifice

Comisia profesorilor diriginti
- prelucreaza cu elevii prevederile regulamentului scolar, Regulamentul intern, normele generale de
protectie a muncii i PSI
- ia masuri in cazul nerespectarii RI si comunica cu parintii elevilor indisciplinati

Comisia de organizare a serviciului pe scoala
- planifica activitatea profesorilor de serviciu, in vederea monitorizarii activitatii desfasurate in scoala
si asigurarea conditiilor optime de derulare a activitatilor de instruire.

Comisia de disciplini a elevilor - identifica cazurile de indisciplina in rindul elevilor
- aplica masuri coercitive in cazul nerespectarii Regulamentului intern

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii
- identifica, analizeaza si propune solutii si decizii care privesc SMC

Comisia de prevenire si combatere a violentei in scoala
- responsabilizeaza elevii cu comportament violent prin aplicarea unor masuri de interventie cu
potential educativ si formativ
- colaboreaza cu familiile elevilor cu potential violent

7.3. Responsabilititi la nivelul resursei umane din unitatea de invatamant
- agenti de paza ai scolii

- administrator scoala

- profesori de serviciu pe scoala

8. Procedura

8.1. ACCESUL IN UNITATE A ELEVILOR, PERSONALULUI SCOLII SI A
PERSOANELOR STRAINE

SCOP: Asigurarea accesului elevilor, personalului scolii si persoanelor straine in incinta
scolii.
ARIA DE CUPRINDERE:
Procedura se aplica tuturor elevilor, personalului scolii, precum si persoanelor strdine care viziteaza
coala.
$ RESPONSABILI: Cadrele didactice care sunt de serviciu in scoald, agentii de paza.
ACTIVITATI:
1. La Inceputul programului de scoald elevii intrd, de reguld, pe baza carnetului de elev sau a

legitimatiei.
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2. Deplasarea in pauze intre cladiri, in scoala si pe coridoare, se face sub supravegherea profesorilor
de serviciu, femeilor de serviciu, cadrelor didactice.

3. Personalul scolii are acces in scoala pe la intrarea principald securizata si pazita.

4. Accesul persoanelor strdine se va face doar pe intrarea principala securizata si pazita

5. Persoanele straine au obligatia sa se legitimize elevului /portarului de serviciu, cu BI/CI .

6. Persoanele straine au obligatia de a astepta pand cand 1n Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiul unitatii de invatamant, sunt inregistrate datele personale, de catre portar, ora
intrarii si persoana cu care doreste sa discute, dupa care vor primi un ecuson de vizitator

7. La parasirea scolii, in acelasi registru, portarul

8. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor 11 pot conduce la cursuri pana la poarta principala sau i pot
astepta la iesirea de la cursuri tot la poarta principala.

9. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor au acces 1n incinta scolii doar in pauze, cu exceptia cazurilor
de fortd majora.

10. Este interzis accesul in scoala al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta bauturilor
alcoolice, a celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja
ordinea si linistea in unitatea de invatamant.

11. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de cdini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,
publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

12. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea cadrelor didactice/directorilor;

- la sedintele, consultatiile cu parintii;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la actele de studii sau alte situatii scolare care implica
relatia directa a parintilor cu personalul secretariatului, contabilitatii sau cabinetului medical;

- la Intalnirile solicitate de parinti de comun acord cu cadrele didactice din scoala;

- la diferite evenimente publice si activitati scolare organizate in cadrul scolii, la care sunt invitati sa
participe parintii/reprezentantii legali

- pentru sprijinirea deplasarii copiilor cu deficiente locomotorii/bolnavi.

8.2. DEPLASAREA ELEVILOR iN SPATIUL SCOLAR

SCOP: Stabilirea modului de deplasare a elevilor pe scari, pe coridoare, in curtea scolii, in
laboratoare si in sala de sport.

ARIA DE CUPRINDERE: Procedura se aplica tuturor elevilor si personalului scolii

RESPONSABILI: Cadrele didactice care isi desfasoara activitatea in cabinet, laborator, sala
de sport, cadrele didactice de serviciu pe scoald, elevii scolii.

ACTIVITATI:
1. Deplasarea elevilor pe coridoarele scolii se va face cu responsabilitate, fara a pune in pericol
sanatatea personald individuala sau a altor elevi.
2. Elevii asteapta profesorul in fata cabinetului/laboratorului in liniste, Intr-un mod organizat si
civilizat.
3. Urcatul si coboratul scarilor se va face doar prin zonele alocate elevilor, treapta cu treapta, folosind
balustrada drept punct de sprijin.
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4. Deplasarea la sala de sport se va face in mod organizat si doar pe perioada pauzei,
5. Elevii asteapta in liniste eliberarea vestiarelor si nu forteaza intrarea in sala de sport.

8.3. RESPECTAREA TIMPULUI ALOCAT OREI DE CURS SI PAUZEI

SCOP: Respectarea programului scolar asa cum este prevazut in Regulamentul Intern

ARIA DE CUPRINDERE: Procedura se aplica elevilor, profesorilor si echipelor de serviciu
pe scoala.

RESPONSABILI: Cadrele didactice, cadrele didactice care sunt de serviciu pe scoala
1. Profesorii de serviciu supravegheaza intrarea elevilor in clasa respectand pauza de 10 minute.

2. Cadrele didactice vor intra la timp la ora, respectand timpul alocat orei de curs.

3. Cadrele didactice vor iesi la timp din sala de clasa, respectand timpul alocat pauzei.

4. Parasirea spatiilor de invatamant (sala de clasa, laborator, cabinet, baza sportiva etc.) in timpul
orelor se face numai in cazuri de fortd majora, cu aprobarea cadrului didactic respectiv, a profesorului
de serviciu pe scoala sau a directorului.

5. In situatiile exceptionale, cand elevii sunt nevoiti s pariseasca scoala in timpul orelor de curs,
parintele este obligat sa anunte telefonic dirigintele si sa preia copilul de la poarta institutiei. In catalog
vor fi consemnate absente, care ulterior vor fi motivate pe baza documentelor prezentate de parinte.
6. Agentul de pazad nu va permite iesirea elevilor decat daca au fost informati de diriginti, profesorul
de serviciu sau director.

8.4. ASIGURAREA PAZEI UNITATII DE INVATAMANT

SCOP: Asigurarea sigurantei i securitatea scolii asa cum este prevazut in Regulamentul
Intern
ARIA DE CUPRINDERE: Procedura se aplica agentilor de paza si personalului scolii
RESPONSABILI:Agenti de paza, directori
ACTIVITATI:
1. Paza este asigurata de personalul de paza angajat.
2. Paza de zi si de noapte este asiguratd de sistemul de detectie, semnalizare efractii si inregistrare
video cu circuit inchis amplasat la Contabilitate, conform instructiunilor.
3. Paza de zi si de noapte este asiguratd si de personalul de paza angajat.
4. Tntre orele 12.00- 21.00 paza este asigurata si de personalul de curitenie.
5. Personalul de pazd va respecta dispozitiile cuprinse in planul de paza al scolii.

9. INREGISTRARI

Graficul privind desfasurarea programului agentilor de paza pe posturi;

Registrele de evidenta a intrdrilor in unitate;

Tabelele cu persoanele si grupurile care au acces in unitate in afara orelor de program.
Tabele cu programarea profesorilor de serviciu pe scoala
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10. ANEXE
Lista de difuzare:
Exemplar Semnatura de
Nr. Destinatar document Data difuzarii primire

ANEXA 2
PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND
SUSTINEREA EXAMENELOR DE DIFERENTA IN CAZUL TRANSFERULUI ELEVILOR DE
LA UN PROFIL LA ALTUL

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente .
.. Numele si ) .
privind Functia Data Semnitura
- prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat CONSTANTIN Profesor
ADRIANA

RESPONSABIL
1.2. Verificat CEAC
CRACIUN LILIANA

DIRECTOR
13 Aprobat ARGESANU CARMEN PRESEDINTE
C.A.
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/ revizia | Numarul Continutul Nume, prenume si semnatura
Crt. | in cadrul capitolului si | modificarii | Elaborat Verificat Aprobat
editiei al paginilor
Revizia/ Data | revizuite
aplicarii
2.1. | Editia 1 Procedura Elaborare | CONSTANTIN | CRACIUN | ARGESANU
completa Editia 1 ADRIANA LILIANA CARMEN
2.2. | Revizia l
2.3. | Revizia 2

2.4. | Revizia 3
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3. SCOP

Aceasta procedurad defineste termenii in care se vor efectua transferurile elevilor de la un
profil la altul, asigurand responsabilitatea celor implicati in acest proces, atdt ca organizatori ai
examenelor, cét si ca beneficiari ai procesului

4. DOMENIU

Aceasta procedura defineste termenii In care se vor efectua transferurile elevilor de 1a un profil
la altul, la care este necesara sustinerea examenelor de diferente in cadrul C.N. " Nichita Stanescu"
Ploiesti, si stabileste termenii si conditiile In care se realizeaza, precum si rolul fiecdrei persoane
implicate (elevi, profesori, secretariat, consiliu de administratie)

5. DEFINITII SI PRESCURTARI
C.A. - Consiliul de administratie
D - Director
C.D. - Cadru didactic

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
ROFUIP 2015 - Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatamant
preuniversitar
Codul muncii - Legea 53/2003
Legea 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie
Regulamentul intern al CNNS
CNNS - colegiul National "Nichita Stanescu” Ploiesti

7. RESPONSABILITATI
Responsabil de procedura - C.A.
Directorii CNNS

Profesorii examinatori

Elevii

8. PROCEDURA

1. Elevii Colegiului “Nichita Stanescu” se pot transfera de la o clasd la alta cu aceeasi
specializare, sau la o clasa cu altd specializare, prin examene de diferente, cu aprobarea
Consiliului de administratie;

2. Elevii se pot transfera de 1a un liceu la altul, din aceeasi localitate sau judet, respectand profilul
si specializarea sau schimbandu-le, caz in care vor sustine examene de diferente. Transferul
se efectueaza cu aprobarea Consiliului de administratie, pe baza avizului unitatilor scolare de
unde pleaca elevul.

3. Directorul C.N. "Nichita Stanescu" stabileste, prin decizie, in baza hotararii consiliului de
administratie, componenta comisiilor si datele de desfasurare a examenelor pentru fiecare
materie
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15.

16.
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Odata cu cererea de transfer, elevii trebuie sa depuna la secretariatul scolii o cerere de inscriere
la examenele de diferente specifice profilului, conform ROFUIP, cand i se aduce la cunostinta
data si ora sustinerii acestora si semneazi ca au fost informati.

Pentru desfasurarea examenelor exista 3 tipuri de probe: scrise, orale si practice, dupa caz. La
toate examenele se sustin, de reguld, doud din cele trei probe - proba scrisa si proba orala.
Pentru disciplina informaticd este necesara si proba practicd. Pentru aceasta se verifica, in
preziua examenului, functionarea laboratorului dedicat sustinerii examenului la proba de
informatica, pentru bund desfasurare a examenului.

Comisia de examen este responsabila de realizarea subiectelor.

Pentru proba scrisd comisia de examen stabileste 3 seturi de subiecte si baremele aferente,
dintre care se va alege subiectul final prin tragere la sorti in ziua examenului.

Pentru proba orald/practica comisia stabileste 5-10 bilete (in functie de numarul candidatilor),
iar acestia vor extage cate un bilet pe care il vor rezolva in timpul alocat probei

Proba scrisd a examenelor are o durata de 90 de minute, din momentul transcrierii subiectelor
pe tabla sau al primirii, de catre elev, a foii cu subiecte. Proba scrisa contine doua variante de
subiecte, dintre care elevul trateaza o singura varianta, la alegere.

Proba orald a examenelor se desfasoara prin dialog cadru didactic-elev, pe baza biletelor de
examen. Numadrul biletelor de examen este de doua ori mai mare decat numarul elevilor care
sustin examenul la disciplina/modulul respectiva/respectiv. Fiecare bilet contine doud
subiecte. Elevul poate schimba biletul de examen cel mult o data.

Fiecare cadru didactic examinator acordd elevului cate o nota la fiecare proba sustinuta de
aceasta. Notele de la probele orale sau practice sunt intregi. Notele de la probele scrise pot fi
st fractionare. Media aritmetica a notelor acordate la cele doud sau trei probe, rotunjita la nota
intreaga cea mai apropiatd, reprezinta nota finald la examenul de diferentd, fractiunile de 50
de sutimi rotunjindu-se in favoarea elevului.

Media obtinuta de elev la examenul de diferenta este media aritmetica, calculatd cu doua
zecimale, fara rotunjire, a notelor finale acordate de cei 2 examinatori. intre notele finale
acordate de cei 2 examinatori nu se accepta o diferenta mai mare de un punct. in caz contrar,
medierea o face presedintele comisiei de examen.

Rezultatele obtinute de elevi la examenele de diferentd se consemneazd in catalogul de
examen, de catre cadrele didactice examinatoare, iar in registrul matricol si in catalogul clasei
de catre secretarul sef/secretarul unitatii de invatamant.

In catalogul de examen se consemneazi notele acordate la fiecare proba, nota finala acordata
de fiecare cadru didactic examinator, precum si media obtinuta de elev la examen. Catalogul
de examen se semneaza de catre examinatori si de catre presedintele comisiei, imediat dupa
terminarea examenului.

Presedintele comisiei de examen preda secretarului unitétii de invatdmant toate documentele
specifice acestor examene: cataloagele de examen, lucrdrile scrise si insemnadrile elevilor la
proba orald/practica. Aceste documente se predau imediat dupa finalizarea examenelor, dar
nu mai tarziu de data Inceperii cursurilor noului an scolar, cu exceptia situatiilor prevazute la
Art. 216 alin. (2) din ROFUIP. (Elevii care nu se pot prezenta la examene din motive
temeinice, dovedite cu acte, depuse in cel mult 7 zile lucratoare de la data examenului, sunt
examinati la o data ulterioara, stabilitd de consiliul de administratie, dar nu mai tarziu de
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inceperea cursurilor noului an scolar.).

17. Lucrarile scrise si foile cu insemnarile elevului la proba orald a examenului se pastreaza in
arhiva unitatii de invatamant timp de un an.

18. In ziua examenului, elevii au obligatia si se prezinte in sili cu cel putin o jumatate de ora
Tnainte de ora anuntata pentru sustinerea examenului.

19. Elevii care nu promoveaza examenul de diferentd se considera respinsi si transferul se
anuleaza.

9. INREGISTRARI
Registrul scolii
Cataloagele de examen
Subiectele propuse
Lucrarile scrise ale elevilor

10. ANEXE
Lista de difuzare:

Exemplar Semnatura de
Nr. Destinatar document Data difuzarii primire
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ANEXA 3

PROCEDURA
pentru diminuarea fenomenelor de violentia/accidentelor din unititile de invataméant/ conexe

1. Introducerea in regulamentul de ordine interioara al unitatilor de invatdmant (respectiv anexele
acestora) a interdictiei de a patrunde in scoald cu obiecte sau substante ce pot afecta starea de
sigurantd, de securitate si sanatate a elevilor/personalului scolii (arme albe, spray-uri lacrimigene,
bauturi alcoolice sau derivate, droguri, substante etnobotanice, etc.), indiferent de forma de prezentare
a acestora.

Responsabili: conducerea unitatii de invatamant
1.1. Modificarile aduse de catre scoald/unitatea de Invatamant, Regulamentul de Ordine Interioara se
comunica 1n forma lor finala unitatii de politie/structurii de politie in arondarea careia se afld unitatea
de invatdmant.

Responsabili: conducerea unitatii de invatamant
2. Efectuarea de controale sistematice inn salile de studiu precum si in celelalte spatii ale scolii
utilizate de elevi. Aceste controale vor viza identificarea de obiecte sau substante ce pot afecta starea
de sigurantd, de securitate si sdnatate a elevilor/personalului scolii precum si identificarea/
monitorizarea unor devieri comportamentale.

Echipa de control va fi compusa din: reprezentantul Comisiei de combatere a violentei in
scoald, reprezentantul Comisiei de disciplind din scoald/profesorul de seviciu, elevul de servicu,
politisti din cadrul structurilor de politie nationala si/sau locala.

Responsabili: conducerea unitatii de invatamant
3. Efectuarea de controale corporale sumare pentru identificarea de obiecte sau substante ce pot afecta
starea de siguranta, de securitate si sanatatre a elevilor/personalului scolii precum si
identificarea/monitorizarea unor devieri comportamentale. Echipa de control va fi compusd din :
reprezentanti persoane de sex masculin si persoane de sex feminin, membrii ai Comisiei de combatere
a violentei 1n scoala, Comisiei de disciplind in scoald. Dupd caz, organele de politie vor acorda sprijin
la nevoie. Efectuarea controlului personal sumar se va face cu respectarea demnitdtii umane, a
dreptului de intimitate, a altor drepturi prevazute de legislatia nationala si internationala.

a) Controlul corporal sumar al persoanelor de sex feminin se va face doar de catre personal
feminin.

b) Controlul corporal sumar al persoanelor de sex mascului se va face doar de catre personal
masculin.

c¢) Dupa controlul care s-a soldat cu identificare unor obiecte a cédror detinere sau transport
sunt interzise prin lege, se incheie un proces verbal in care vor fi descrise activitatile desfasurate,
obiectele examinate si eventualele obiectii ale particiapntilor, la care se ane4xeazd, daca este cazul,
declaratia celui controlat.

d) Procesul verbal se intocmeste in doua exemplare si va fi semnat de politisti daca este cazul,
martori i persoana controlatd, un exemplar fiind Inmanat acesteia.

Responsabili: directorul scolii cu sprijinul comisiilor de specialitate constituite in sensul
aratat.

4. Efectuarea de controale corporale sumare pentru identificarea de obiecte sau substante ce pot afecta
starea de sigurantd, de securitate si sandtate a elevilor/personalului scolii precum si
identifiarea/monitorizarea unor devieri comportamentale. Echipa de control va fi compusa din:
reprezentanti persoane de sex maasculin sau de sex feminin, membrii ai Comisiei de combatere a
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vilentei 1n scoald, Comisiei de disciplind din scoald. Dupa caz, organele de politie vor acorda sprijin
la nevoie. Dupa controlul bagajelor, se Incheie un proces-verbal in care vor fi descrise activitdtile
desfasurate, obiectele examinate si eventualele obiectii ale participantilor, la care se anexeaza, daca
este cazul, declaratia celui controlat.
Procesul verbal se intocmeste in doud exemplare si va fi semnat de politisti daca este cazul, martori
si persoana controlatd, un exemplar fiind inmanat acesteia.

Responsabili: directorul scolii cu sprijinul comisiilor de specialitate constituite Tn sensul

aratat
5. Graficul controalelor preconizare a se desfasura intr-un semestru/an de invatimant, va fi adus la
cunostintd organelor de politie (nationala/locald) in forma sa finala, dupa o prealabild consultare cu
acestia.

Responsabil: conducerea unitatii de invatamant
6. Informarea telefonica si prin fax a inspectorului scolar general la momentul constatérii aspectelor
mentionate la punctul 2.

Responsabil: conducerea unitatii de invatamant
7. Intocmirea unui proces verbal de citre echipa de control in care se consemneazi persoana care a
incélcat prevederile Regulamnetului de Ordine interioard cu referire la natura, numarul respectiv,
cantitatea obiectelor/substantelor interzise identificate. In ceea ce priveste devierile comportamentale
in domeniul interpersonal, in procesul verbal se va descrie in amanunt evenimentul care a facut
obiectul sesizarii/constatarii.

Responsabil: conducerea unitatii de invatamant
8. Scoala va pastra un Registru al incidentelor, in care se specificd incalcarile regulilor de conduita si
masurile care au fost luate fatd de persoanele implicate.

Responsabil: conducerea unitatii de invatamant
9. Cercetarea si sanctionarea celor vinovati prin ancheta organizata la nivelul scolii, dupd caz, prin
sesizarea de Indatd a organelor de impunere a legii.

Responsabili: directorul scolii cu sprijinul comisiilor de specialitate constituite in sensul

aratat
10. Informarea in scris a inspectorului de management cu privire la concluziile comisiei de cercetare
a abaterilor si sanctiunile aplicate(materialul stampilat si semnat de cétre directorul scolii)

Responsabil: Directorul scolii
11. In cazul infractiunilor la care actiunea penald se pune in miscare la plangerea prealabild a
persoanei vatdmate (adica lovire/alte violente,vatamare corporala, vatdmare corporald din culpa,
ameninterea, violul, insulta, abuzul de incredere, distrugerea), atat personalul scolii cat si organele de
politie vor incuraja si sprijini victimele sd depund plangere penala, pentru ca autorii sd nu rdmand
nepedepsiti de lege.

Responsabil: Directorul scolii
12. In cazul infractiunilor la care actiunea penald se pune in miscare din oficiu a organelor de politie
(omorul, vatamarea corporala grava, lovirile sau vatamarile cauzatoare de moarte, lipsirea de libertate
in mod ilegal, santajul, actul sexual cu un minor, coruptia sexual, furtul, talharia, inselaciunea,
purtarea abuziva, etc.), procesul verbal de sesizare din oficiu este documentul in baza caruia se pune
in migcare actiunea penala.

Responsabili: organele de politie cu sprijinul conducerii unitatii de invatamant
13. Intensificarea activitatilor educative cu tematica axata pe prevenirea comportamentelor deviante-
activitati realizate in colaborare cu reprezentantii Centrului Judetean de Asistenta psiho- pedagogica,
a reprezentantilor mass- media.

Responsabili: Directorul scolii, coordonatorul de proiecte si programe educative
14. Activitati de consiliere psihologica a elevilor identificati cu devieri de comportament, realizate

prin intermediul reprezentantilor CJAPP
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Responsabili: Directorul scolii, consiliul de administratie al scolii, comisia de combatere a
violentei din scoala

DOCUMENTE:

Ordin comun al Ministerului Administratiei Publice nr. 4703/2.X1.2002, al Ministerului de
Interne nr. 349/20.X1.2002 si al Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 5016/20.X1.2002
Legea 35/02.03.2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de invatdmant

OMECT 1409/29.06.2007 PRIVIND APLICAREA Strategiei cu privire la reducerea
fenomenului de violenta in scoli

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar (emitent
MEC- Directia Generala Invatimant Preuniversitar)

Programul MATRA 06/RM/9/1

Ghidul de bune practici privind prevenirea delincventei juvenile in sistem integrat in unitatile
de invatamant preuniversitar si én zona adiacenta acestora- 2010;

manual privind prevenirea delincventei juvenile in sistem integrat In unitatile de invatdmant
preuniversitar si in zona adiacentd acestora- 2010;

Legea 87/13.04.2006, art. 10 alin. C pct.a) si b), art.11 alin.3)

Legea educatiei nationale nr. 1/2011 art.2, alin.3,art. 3 lit.f),art.80 alin.2
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ANEXA 4

COLEGIUL NATIONAL ,,NICHITA STANESCU,,
MUNICIPIUL PLOIESTI

Avand in vedere prevederile Legii invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, ale Regulamentului de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat prin Ordinul
nr.4183/04.07.2022, ale Legii nr.272/2004, privind protectia i promovarea drepturilor copilului,
republicat,

Se incheie prezentul:

CONTRACT EDUCATIONAL

I. Partile semnatare:

1. Colegiul National ,,Nichita Stinescu,, Municipiul Ploiesti, cu sediul in Ploiesti, str. Nalbei nr. 3,
reprezentata prin director, dna prof. dr.Argesanu Carmen,

2. Beneficiarul indirect, dna/dl. parinte/tutore/sustinator legal al
elevului, cu domiciliul in

3.Beneficiarul direct al educatiei, elev.

I1. Scopul contractului: asigurarea conditiilor optime de derulare a procesului de invatamant prin
implicarea si responsabilizarea partilor implicate in educatia beneficiarilor directi ai educatiei.

I11. Drepturile partilor: drepturile partilor ssmnatare ale prezentului contract sunt cele prevazute in
Regulamentul de Organizare si functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar si in
Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant.

IV. Partile au cel putin urmatoarele obligatii:*)

1. Unitatea de invatamant se obliga:

a) sa asigure conditiile optime de derulare a procesului de invatamant;

b) sa raspunda de respectarea conditiilor si a exigentelor privind normele de igiena scolara, de
protectie a muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in unitatea de invatamant;

C) sa ia masuri pentru aplicarea de sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul
unitatii de invatamant, in limita prevederilor legale in vigoare;

d) sa ia masuri pentru aplicarea de sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de elevi, in limita
prevederilor legale in vigoare;

e) personalul din invatamant trebuie sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu valorile
educationale pe care le transmite elevilor si un comportament responsabil;

f)personalul din invatamant are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta sociala
/educationala specializata, directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in legatura cu
aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului/copilului;

g) personalul din invatamant trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii si cu
parintii/reprezentantii legali ai acestora;

h) personalului din invatamant ii este interzis sa desfasoarae actiuni de natura sa afecteze imaginea
publica a elevului, viata intima, privata si familiala a acestuia;

i) personalului din invatamant ii este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa agreseze verbal
sau fizic elevii si/sau colegii.

j) se interzice personalului didactic sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice
la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la parintii/apartinatorii/reprezentantii
legali ai acestora.

k) sunt interzise activitatile care incalca normele de moralitate si orice activitati care pot pune in
pericol sanatatea si integritatea fizica sau psihica a copiilor si a tinerilor, respectiv a personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si activitatile de natura politica si prozelitismul religios
2. Beneficiarul indirect - parintele/tutorele/sustinatorul legal al copilului/elevului are urmatoarele
obligatii:
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a) obligatia de a asigura frecventa scolara a elevului in invatamantul obligatoriu si de a lua masuri
pentru scolarizarea elevului, pana la finalizarea studiilor;

b) la inscrierea copilului/elevului in unitatea de invatamant, parintele/tutorele/sustinatorul legal are
obligatia de a prezenta documentele medicale solicitate, in vederea mentinerii unui climat sanatos la
nivel de grupa /clasa pentru evitarea degradarii starii de sanatate a celorlalti elevi/prescolari din
colectivitate/ unitatea de invatamant;

c) parintele/tutorele/sustinatorul legal al elevului are obligatia ca, cel putin o data pe luna, sa ia
legatura cu educatoarea/invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatamantul prescolar/ profesorul
pentru invatamantul primar/profesorul diriginte pentru a cunoaste evolutia copilului/elevului;

d) parintele/tutorele/sustinatorul legal al elevului raspunde material pentru distrugerile bunurilor din
patrimoniul scolii, cauzate de elev;

e) sa respecte prevederile regulamentului de organizare si functionare al unitatii de invatamant;

h) parintelui/tutorelui/sustinatorului legal ii sunt interzise agresarea fizica, psihica, verbala a
personalului unitatii de invatamant.

3. Beneficiarul direct are urmatoarele obligatii:

a) de a se pregati la fiecare disciplina/modul de studiu, de a dobandi competentele si de a-si insusi
cunostintele prevazute de programele scolare;

b) de a frecventata cursurile, in cazul beneficiarilor primari ai educatiei din invatamantul de stat,
particular si confesional autorizat/acreditat cu frecventa;

c) de a se prezenta la cursuri si la fiecare evaluare/sesiune de examene organizat de unitatea de
invatamant, in cazul elevilor din invatamantul obligatoriu, inscrisi la cursuri cu frecventa redusa;
d)de a avea un comportament civilizat si o tinuta decenta, atat in unitatea de invatamant, cat si in
afara ei;

e) de a respecta regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatamant, regulile de
circulatie, normele de securitate si de sanatate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor,
normele de protectie a mediului;

f) de a nu distruge documentele scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole, documente
din portofoliu educational etc.;

g) de a nu deteriora bunurile din patrimoniul unitatii de invatamant (materiale didactice si mijloace de
invatamant, carti de la biblioteca scolii, mobilier scolar, mobilier sanitar, spatii de invatamant etc.);

h) de a nu aduce sau difuza, in unitatea de invatamant, materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea si integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

i) de a nu organiza/participa la actiuni de protest, care afecteaza desfasurarea activitatii de invatamant
sau care afecteaza participarea la programul scolar;

j) de a nu detine/consuma/comercializa, in perimetrul unitatii de invatamant si in afara acestuia,
droguri, substante etnobotanice, bauturi alcoolice, tigari;

k) de a nu introduce si/sau face uz in perimetrul unitatii de invatamant orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., precum si sprayuri
lacrimogene, paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si
psihica a beneficiarilor directi ai educatiei si a personalului unitatii de invatamant;

1) de a nu poseda si/sau difuza materiale care au un caracter obscen sau pornografic;

m) de a nu aduce jigniri si de a nu manifesta agresivitate in limbaj si in comportament fata de colegi si
fata de personalul unitatii de invatamant sau de a leza in orice mod imaginea publica a acestora;

n) de a nu provoca/ instiga/participa la acte de violenta in unitate si in afara ei;

0) de a nu parasi incinta scolii in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor, fara avizul
profesorului de serviciu sau a invatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul
primar/profesorului diriginte.

V. Durata contractului: prezentul contract se incheie, de regula, pe durata unui nivel de invatamant.

VI. Alte clauze: vor fi inscrise prevederi legale, conform Legii invatdmantului preuniversitar nr.
198/2023, Regulamentului de Organizare si Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar, cu
modificarile si completarile ulterioaresi ale Legii nr.272/ 2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului.
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incheiat azi, , In doui exemplare, in original, pentru fiecare parte.
Unitatea scolard, Am luat la cunostintd,
DIRECTOR, Beneficiar direct, elevul, Beneficiar indirect**),
Prof.dr.Argesanu Carmen (in vdrsta de cel putin 14 ani)

**)Parintele/tutorele/sustindtorul legal, pentru elevii din invatimantul antrepregcolar, prescolar, primar,
gimnazial si liceal, respectiv elevul , pentru invatimdntul postliceal.
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- T
A; - COLEGIUL ACHIZITIONARE SI DE UTILIZARE A Nr.de ex.:
I NATIONAL AUXILIARELOR DIDACTICE Revizia: -
(‘T- = “NICHITA Nr.de ex. :-
" ¥ STANESCU”
) PLOIESTI, STR. Cod: P.O. Pagina 56 din
NALBEI, NR.3 11
Tel. 0244/599940, fax 0244/599941 Exemplar nr.:
email: 1
colegiulnichitastanescu@gmail.com
website: www.colegiul-nichita.ro

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente Numele si
privind > Functia Data Semniitura
Nr. - prenumele
Crt. respons-abllul
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Sima Mariana Membru
CEAC
1.2. Verificat Totolici Ioana Catalina Presedinte
Comisia de
monitorizare,
coordonare si
indrumare
metodologica
a dezvoltarii
sistemului de
control
managerial
1.3 Aprobat Argesanu Carmen Director
Presedinte CA
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr.crt.

Editia sau, dupa caz, revizia
in cadrul editiei

Componenta
revizuita

Modalitatea
reviziei

Data de la care
se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei

3

4

2.1.

Editia [

Elaborarea editiei
initiale

2.2

Revizia 1

Revizia editiei
initiale

Conform
Ordinului nr. 200
/2016 pentru
aprobarea
Codului
controlului
intern/managerial
al entitatilor
publice

2.3.

Revizia 2

Revizia editiei
initiale

Conform OMEN
3027/2018
modificare si
completare anexa
Ordin 5079/2016
ref. Aprobare
ROFUIP

2.4.

Revizia 3

Revizia....

Editia IT
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr Scopul Exemplar Nume si Data
. Difuzarii nr. Comparti Functia prenume | primiri | Semnat
crt ment [ ura
3.1 | Informare 1 Management Director Argesanu
Aprobare Carmen
Aplicare
3.2 | Coordonare 2 Management Presedinte | Totolici
Control comisie loana
Director Catalina
adjunct
3.3 | Aplicare 3 CEAC Responsabil | Craciun
Evidenta CEAC Liliana
3.4 | Aplicare 4 Secretariat Secretar sef | Dumitru
Evidenta Elvira
Arhivare
3.5 | Aplicare 5 Financiar Contabil sef | Marin
i Evidenta Vasilica
3.6 | Aplicare 6 Administrativ | Administra Anghel
Evidenta tor Nicoleta
patrimoniu
3.7 | Informare 7 Biblioteca Bibliotecar | Teodorescu
Aplicare Corina
Data intrdrii In vigoare:
4. Cuprins :
1. Scopul procedurii
2. Ariade cuprindere
3. Responsabilitati
4. Cuprins
5. Referinte
6. Scopul procedurii
7. Ariade cuprindere
8. Responsabilitati
9. Continutul procedurii

10. Monitorizarea

11. Analiza procedurii

12. Anexe — Acordul périntilor pentru achizitionarea auxiliarelor
didactice
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5. Referinte:

= Regulamentul de Organizare si Functionare a unitatilor de Invitamant Preuniversitar;

» Regulamentul de Ordine Interioara;

= OMEN 3027/2018 modificare si completare anexa Ordin 5079/2016 referitor Aprobare
ROFUIP

= Ordin 5079/2016 referitor aprobare Regulament - cadru ROFUIP

* Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

=  Ordinul nr. 3022/08.01.2018 privind aprobarea auxiliarealor didactice in invatamantul
preuniversitar

= Ordinul ministrului nr. 5062/26.09.2017 privind utilizarea auxiliarelor didactice

» Hotararea Guvernului nr. 231/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Centrului
National pentru Curriculum si Evaluare in Invatdmantul Preuniversitar cu completarile
ulterioare

= Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calitatii in educatie;

» Standardele ARACIP privind evaluarea unitatilor de Tnvatamant preuniversitar

6. Scopul procedurii :

6.1.Procedura vizeaza stabilirea unui set de reguli i operatiuni unitare, precum si a responsabilitatilor
in procesul de monitorizare a auxiliarelor didactice;

6.2.Modalitatea de achizitionare a auxiliarelor didactice pentru disciplinele din curriculumul scolar,
pentru fiecare clasd/an scolar (din Tnvatamantul obligatoriu);

6.3.Respectarea conditiei ca auxiliarele scolare achizitionate sa fie cele aprobate de MEN, in
concordantd cu programa corespunzatoare fiecarei discipline/nivel de studiu.

6.4.Prin prezenta procedura se stabilesc metodologia si responsabilitatile celor implicati.

7. Ariade cuprindere :

7.1. Prezenta procedura se aplica tuturor profesorilor diriginti si parintilor elevilor acestei unitagi de
invatdmant.

7.2. Biblioteca

8. Responsabilitati :
a) Procedura va fi aplicata de catre toti membrii Comisiei Dirigintilor din scoala.

b) Membrii C.E.A.C. raspund de completarea si actualizarea permanenta a bazei de date .

c) Directorii (managerii) unitatii scolare si presedintele C.E.A.C. sunt responsabili pentru
implementarea si mentinerea acestei proceduri.

d) C.E.A.C. are responsabilitatea de revizuire anuala a procedurii.

9. Continutul procedurii :

9.1. Dispozitii generale

In sistemul national de invatamant preuniversitar se utilizeaza numai auxiliare scolare aprobate
prin ordin al Ministerului Educatiei Nationale. Centrul National de Evaluare si Examinare urmareste
sa asigure, in conditiile legii, auxiliare didactice corecte din punct de vedere stiintific si de calitate, in
conformitate cu planurile de invatamant si cu programele scolare in vigoare, pentru fiecare disciplina
si pentru fiecare an de studiu.

Pentru elevii din Tnvatdmantul obligatoriu care, in conditiile legii, beneficiaza de gratuitate
pentru achizitionarea manualelor scolare, achizitionarea si folosirea auxiliarelor didactice este
reglementatd conform prevederilor legislative in vigoare.
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Organizarea, coordonarea $i monitorizarea evaluarii/reevaludrii si aprobarii proiectelor de
auxiliare didactice revin CNEE, ca organ de specialitate al administratiei publice centrale, cu
personalitate juridica, in subordinea MEN.

9.2. Achizitionarea auxiliarelor didactice scolare pentru invatiméantul obligatoriu

Pentru reglementarea utilizarii la nivelul unitétilor de invatamant preuniversitar, sintagma
mauxiliar didactic” este definitd ca material-suport elaborat in sprijinul profesorilor si al elevilor,
pentru implementarea adecvata si eficienta a curriculumului national. Aceasta categorie de auxiliare
poate include : culegeri de texte / cantece, culegeri de exercitii/probleme, culegeri de teste/itemi de
evaluare, pachete de fise de activitate independentd, caiete de muncé/activitate independenta etc.,
care pot fi prezentate in format tiparit si/sau in format electronic/digital.

In fiecare an scolar, in functie de nevoile specifice fiecirui ciclu de invatimant, cadrele
didactice prin catedre/comisiile metodice selecteazd auxiliarele didactice din lista celor
aprobate/avizate de CNEE. Acestea sunt centralizate de profesorul diriginte, care le prezintd Adunarii
generale a parintilor, din cadrul Colegiului National ”Nichita Stdnescu” Ploiesti.

Adunarea generald a parintilor, din cadrul Colegiului National ”Nichita Stdnescu” Ploiesti,
hotdragte sustinerea cadrelor didactice si a echipei manageriale a unitatii de invatamant privind
activitatile, auxiliarele didactice si mijloacele de invatdmant utilizate in demersul de asigurare a
conditiilor necesare educdrii copiilor/elevilor. Ulterior, Consiliul reprezentativ al parintilor/Asociatia
de parinti din din cadrul Colegiului National Nichita Stanescu” Ploiesti isi exprima acordul pentru
utilizarea materialelor auxiliare propuse de cadrele didactice/catedre/comisii metodice si intreprinde
demersurile necesare punerii in practica a deciziilor luate de Adunarile Generale ale parintilor, cu
respectarea prevederilor legale in domeniul financiar. Cadrele didactice vor fi informate prin
intermediul Consiliilor profesorale in legatura cu aceste demersuri, de catre Consiliul de
Administratie al Colegiului National ”Nichita Stanescu” Ploiesti.

Consiliul de Administratie al Colegiului National “Nichita Stanescu” Ploiesti centralizeaza si
informeaza asupra optiunilor Inspectoratul Scolar Judetean Prahova. Se completeaza si se
centralizeaza titlurile auxiliarelor scolare aprobate de Minister si alese de cadrele didactice din scoala
n urma Proceselor- verbale pe fiecare disciplina de invatamant atat la ciclul gimnazial cat si la cel
liceal.

Cadrele didactice pot alege, in vederea utilizarii in procesul de predare invatare/evaluare,
numai auxiliarele didactice care figureaza in Lista auxiliarelor didactice aprobate de CNEE.

Pentru clase situate pe acelasi nivel de Invatamant, cadrele didactice pot alege auxiliare
didactice diferite.

Bibliotecarul impreund cu dirigintele centralizeaza optiunile pentru fiecare titlu de auxiliar
didactic, pe fiecare disciplind/modul de pregatire profesionala si pe fiecare editurd si trimite, prin
intermediul Comitetului de périnti al clasei, comanda respectandu-se reglementarile de platd in
vigoare.

La nivel de scoald se intocmeste un centralizator al auxiliarelor didactice folosite, care vor fi
distribuite elevilor dupa achizitionare, un exemplar pastrandu-se la Biblioteca pentru consultare.

9.3. Pentru clase situate pe acelasi nivel de invatamant, cadrele didactice pot alege
manuale scolare diferite.
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9.4.Dispozitii finale si tranzitorii

Auxiliarele didactice folosite pentru o disciplind/ un anumit modul de pregatire profesionala

sunt valabile simultan cu manualele scolare utilizate in sistemul de Invatdmant preuniversitar.
10. Monitorizarea procedurii.
Se face de catre membri Comisiei de evaluare si asigurarea a calitatii si managerii unitatii
de invatdmant.

11. Analiza procedurii.
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.

ACORD ACHIZITIE MATERIALE DIDACTICE AUXILIARE

Adunarea Generala a parintilor din clasa ......... si-a exprimat acordul pentru utilizarea in
scoald a materialelor auxiliare propuse de coordonatorul clasei, profesor............ccccecvvviieniireenninnn.
Materialele propuse sunt in lista celor aprobate /avizate de CNEE.
Strangerea fondurilor si achizitia auxiliarelor se va face cu respectarea prevederilor
legale in domeniul financiar si vor fi asigurate de Comitetul de parinti al clasei.
Lista pentru fiecare clasd se va regasi in dosarul comisiilor metodice pe arii
curriculare.

Data Coordonatorul clasei/prof.

TABEL NOMINAL CU PARINTII CLASEL...........cccooien.
CARE SOLICITA MATERIALELE DIDACTICE AUXILIARE

NR | NUMELE SI PRENUMELE SEMNATURA | OBSERVATII
CRT | PARINTELUI
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ANEXA 5

PROCEDURA OPERATIONALA
privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul
tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal

COD: PO-CEAC
EDITIA: 1
REVIZIA: 1

Aprobat prin Hotararea CA nr. ... din data de .................

PROCEDURA OPERATIONALA
privind desfasurarea activititilor didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate

Elemente privind
responsabilii/operat|Numele si prenumele Functia Data Semndtura
iunea
1 2 3 4 5
1.1. .
Elaborat Soare Roxana  |Responsabil CEAC
1.2. Verificat _ _ Membru CEAC
Sima Mariana
1.3 Avizat Totolici loana Director adj.
1.4. Aprobat Argesanu Carmen Director 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate

Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, reviziain | Componenta Modalitatea

Nr. prevederile editiei sau

cadrul editiei revizuita reviziei e
crt. reviziei editiei

1 2 3 4

2.1. [Editia 1
2.2. Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

Nr.

crt. | Scopul [Exemplar Compartiment Modul de distribuire

3.1. | Aprobare 1 Consiliul de administratie Difuzare electronica pe e-mail
e 3.2.] Informare 2 Management Director

Aplicare I
Cadre dida ctice , elevi, Postare pe site-ul colegiului si pe
3.3. | Aplicare 3 parinti platforma Microsoft Teams
3.4. | Verificare 5 Director Difuzare electronica pe e-mail
Responsabili comisii

3.5. | Evidenta 7 metodice Responsabil baza de date
3.6. | Arhivare 8 Secretariat Responsabil documente

4. Scopul
4.1 Procedura stabileste masurile privind modalitatea de desfasurare a activitatilor didactice prin

intermediul tehnologiei si al internetului, precum si prelucrarea datelor cu caracter personal ale
participantilor la acest tip de activitati.

4.2.1 Stabileste metodologia de desfasurare a activitatii-suport pentru invatarea on-line in
aceasta perioadd, pentru cadrele didactice si elevi

4.2.2 Da asigurari cu privire la existenta unei documentatii adecvate derularii activitatii

4.2.3 Asigura continuitatea activitatii,

4.2.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziei

4.2.5 Stabileste sarcinile circuitului documentelor necesare acestei activitati.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Procedura se aplica de catre echipa manageriala si cadrele didactice ale Colegiului
National “Nichita Stanescu”- Ploiesti

5.2. Procedura va fi publicata pe site-ul scolii.

5.3 Procedura asigra delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul
portofoliului de activitagi desfasurate de entitatea publica
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6. Documente de referinta
6.1 Legislatie primara:

- Legeanr.1/2011, legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de urgenta nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.2 Legislatie secundara:

- O.M.E.C nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de Invatamant preuniversitar;

- O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

- Metodologia-cadru din 10 septembrie 2020 privind desfasurarea activitatilor didactice

prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal.

7 .Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

7.1 Definitii ale termenilor utilizati:

Nr. Termeni Definitia si / sau, dacad este cazul, actul care defineste
crt. termenul respectiv
1. Prezentare 1n scris a pasilor ce trebuie urmati, a modalitatilor de lucru

stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea executarii activitatii,
atributiei sau sarcinii si editate pe suport hartie si/sau electronic..

PS (Procedura de sistem) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfasoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

PO (Procedura operationala) = procedura care descrie o activitate sau
un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate publica.

2. Departament / serviciu / birou.
Compartiment

Procedura
formalizata

3. Totalitatea situatiilor educationale in care se utilizeaza semnificativ

E-leaming mijloacele Tehnologiei Informatiei si Comunicérii (TIC)

4. Beneficiarii
directi ai .
educatiei si Elevii
formarii

profesionale
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5. Sist | Este constituit din ansamblul unitatilor si institutiilor de invatdmant de
istemu
national de stat particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri si
invatamant forme de organizare a activitatii de educare si formare profesionala.

6. Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si

activitatilor de Invatare si formare de competente academice sau
Educatia . . . el N
$ profesionale. Educatia include atat activitatile de invatare in context
formal, cat si In context nonformal sau informal.

£ Este 0 forma de organizare a procesului didactic ce implica inlocuirea

- orelor de predare-invatare-evaluare, care presupun prezenta fizica
Activitatea _ Ap ’ e p_ p P o
didactica prin elevilor in sala de curs, cu activitati de studiu individual si activitati
intermediul didactice in sistem online. Activitatea este organizati de citre cadrele
tehnologlel 31 didactice, acestea asigurand continuitatea procesului didactic prin
al internetului ) ) T )

intermediul tehnologiei si al internetului;

8. Este un ansamblu de mijloace educationale digitale si de comunicare
care asigura desfasurarea procesului educational prin activitati
specifice organizate prin intermediul tehnologiei si al internetului,
precum:— platforme digitale educationale sau destinate crearii si
partajarii resurselor educationale deschise (RED);— aplicatii destinate

Mediul comunicarii prin intermediul tehnologiei si al internetului specifice

educational dispozitivelor: desktop, laptop, tableta, telefon, cu ajutorul carora se

virtual poate comunica n sistem de videoconferinta;— resurse informationale
digitale - se refera la resurse educationale deschise de tip lectie, test,
tutorial etc. disponibile pe platforme digitale educationale, precum si
alte resurse de tip text, imagine, modele etc. ce pot fi folosite n
procesul educational;

9. |Formade Este 0 activitate desfasurata intr-un mediu virtual de invétare, cu
comunicare prin participarea simultana a elevilor, a cadrelor didactice, eventual si a
intermediul ’
tehnologiei si al parintilor/reprezentantilor legali
internetului
sincrona

10. |Forma de Este o activitate desfasurata intr-un mediu virtual de invatare, in
comunicare prin cadrul careia elevii si cadrele didactice nu sunt conectati simultan
intermediul ’ ’
tehnologiei si al
internetului

asincrond




MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL NATIONAL “NICHITA STANESCU” MUNICIPIUL PLOIESTI
PLOIESTI, STR. NALBEI NR.3;COD SIRUES 635312
Telefon/fax 0040.244.599540; colegiulnichitastanescu@gmail.com

UNITATE CU PERSONALITATE JURIDICA
cod fiscal 2843949

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura organizationala

2. E Elaborare

3. \Y Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. ROI Regulament de Ordine Interioara

8. CA Consiliul de Administratie

9. ARACIP Agentia Roména de Asigurare a Calitatii in Invatimantul
Preuniversitar

10. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

8. Descrierea procedurii
8. Generalitati:

8.1.1. Principiile specifice care guverneaza procesul didactic prin activitati-suport pentru
invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului, conform prevederilor Legii educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, sunt:

a) principiul echitatii - Tn baza caruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare;

b) principiul calitatii - In baza caruia activitatile de invatamant se raporteaza la standarde de referinta
si la bune practici nationale si internationale;

c) principiul descentralizarii - In baza caruia deciziile principale se iau de catre actorii implicati direct
n proces;

d) principiul asigurarii egalitatii de sanse;

e) principiul centrarii educatiei pe beneficiarii acesteia;

f) principiul participarii si responsabilitatii parintilor.

8.1.2 (1) Securitatea Tn mediul educational virtual se realizeaza conform directivelor UE
privind securitatea cibernetica, precum si prelucrarea datelor cu caracter personal. In organizarea si
desfasurarea activitatilor in mediul virtual se asigura respectarea cerintelor privind protectia datelor
cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului Uniunii Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), denumit in
continuare Regulamentul (UE) 2016/679.

(2) Masurile de securitate, ca parti integrate ale platformelor digitale educationale utilizate Th mediul
educational virtual, si de protectie a sanatatii elevilor in perioada utilizarii echipamentelor digitale
se stabilesc pentru desfasurarea activitatilor educationale.

(3) Prelucrarea, de catre unitatea de invatamant, a datelor cu caracter personal ale participantilor la
activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului se realizeaza n vederea
indeplinirii obligatiei legale care revine unitatii de invatamant de asigurare a dreptului la invatatura,
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prin garantarea accesului si a desfasurarii efective a procesului educational in cazul n care procesul
educational nu se poate derula fata in fata, conform prevederilor legale in vigoare.(
(4) Categorii de date cu caracter personal care trebuie prelucrate cu respectarea principiilor legate de
prelucrarea datelor cu caracter personal prevazute la art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679 sunt:
a) numele si prenumele elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice care utilizeaza
aplicatia/platforma educationala informatica;
b) imaginea, vocea participantilor, dupa caz;
c) mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date prelucrate
prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
d) rezultatele evaluarii;
e) datele de conectare la aplicatia/platforma educationala utilizata pentru participare la cursurile
online: nume de utilizator si parola de acces
(5) Ca masura de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizarii
aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice inregistrarea activitatilor desfasurate
online

8.1.3 (1) Unitatea de invatamant, in calitate de operator de date cu caracter personal, are
obligatia de a institui o serie de masuri tehnice si organizatorice privind protejarea si pastrarea datelor
cu caracter personal care sa vizeze:
a) securitatea in mediul online;
b) asigurarea confidentialitatii datelor;
c) preintdmpinarea riscului pierderii de date;
d) impiedicarea modificarii datelor cu caracter personal;
e) interzicerea accesului neautorizat la datele cu caracter personal
(2) Conducerea unitatii de invatamant ia masuri cu privire la furnizarea informatiilor prevazute la art.
13 din Regulamentul (UE) 2016/679: identitatea si datele de contact ale unitatii de invatamant si,
dupa caz, ale reprezentantului acesteia, scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal,
precum si temeiul juridic al prelucrarii, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter
personal, perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal, drepturile persoanelor vizate
(3) Prin masurile dispuse, unitatea de invatamant trebuie sa faca dovada pastrarii in conditii de
siguranta a datelor cu caracter personal.

8.1.4 Participantii la activitatile de invatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului au urmatoarele obligatii:
a) raspund pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte materiale
prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
b) de a utiliza aplicatia/platforma educationald informatica doar in conformitate cu prevederile
legale;
c) de a nu inregistra, disemina, folosi informatii, care contin date cu caracter personal, in alt mod
care excede scopului prelucrarii acestor date.

8.1.5 (1) Datele cu caracter personal prevazute sunt prelucrate exclusiv in scopul derularii
activitatii didactice.
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(2) Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuata de catre unitatea de invatamant in afara
scopului vizat, constituie o incalcare a prevederilor legale.

8.1.6 Tn vederea organizarii si desfasurarii activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei
si al internetului, unitatea de invatamant va parcurge urmatoarele etape:
a) evaluarea capacitatii de a desfasura activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al
internetului, in vederea stabilirii necesarului de resurse informationale si de resurse umane formate;
b) identificarea de solutii, In colaborare cu alte autoritati si institutii publice, organizatii
nonguvernamentale, parteneri economici, pentru asigurarea resurselor desfasurarii activitatii n
unitatea de invatamant;
C) asigurarea de resurse pentru familiarizarea cadrelor didactice cu aplicatii, platforme si alte resurse
educationale, respectiv oferte de seminare online, cursuri online, tutoriale video;
d) colectarea datelor statistice cu privire la accesul elevilor la mijloacele tehnologiei, servicii de
internet, telefonie, radio si TV, platforme si resurse disponibile, Tn vederea proiectarii activitatii-
suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;
e) implementarea solutiilor identificate, n unitati de invatamant;
f) valorificarea rezultatelor obtinute prin monitorizare si feedback, pentru imbunatatirea activitatilor
didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului.

8.2 Modul de lucru

8.2.1 Tn proiectarea si organizarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului se respecta prevederile planurilor-cadru si ale programelor scolare Tn vigoare.

8.2.2 In proiectarea si organizarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului se vor avea in vedere:
a) selectarea informatiilor/a experientelor anterioare ale elevilor si valorificarea acestora;
b) realizarea/selectarea/adaptarea materialelor/resurselor specifice pentru facilitarea procesului
educational;
C) crearea unei comunitati de invétare;
d) aplicarea sarcinilor de lucru, astfel incat sa se asigure pentru toti elevii dobandirea competentelor
specifice particularitatilor de varsta;
e) Tncurajarea contributiilor individuale, a reflectiei etc

8.2.3 Activitatile didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului vor urmari
dezvoltarea competentelor elevilor, fixarea si consolidarea cunostintelor, educatia remediala,
pregatirea elevilor pentru sustinerea evaluarilor si examenelor nationale.

8.2.4(1) Materialele didactice utilizate Tn format digital pot fi din categoria: manuale scolare,
auxiliare curriculare aprobate/avizate de catre MEC, ghiduri, brosuri, platforme online, dar si diverse
aplicatii, platforme, resurse recomandate de catre MEC, de catre 1SJ sau de catre conducerea unitatii
de invatamant (spre exemplu, la invatamantul gimnazial se utilizeaza, cu precadere, manualele
digitale pentru clasele V - a VllI-a existente pe website-ul CNPEE: www.manuale.edu.ro)
(2) Materialele didactice trebuie sa fie accesibile pentru toti elevii din formatiunea de studiu.
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(3) Cadrele didactice pot elabora si utiliza orice alte materiale educationale, in conformitate cu
programa scolara n vigoare.

8.2.5 (1) Tn activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al internetului se pot folosi,
adapta si redistribui liber, tinand cont de drepturile de autor, resurse educationale deschise (RED) -
materiale pentru invatare, predare, cercetare sau alte scopuri educationale, cum ar fi: cursuri, proiecte
de lectii, prezentari, carti, manuale, teme pentru acasa, chestionare, activitati in clasa sau in laborator,
jocuri, simulari, teste, resurse audio sau video etc., puse la dispozitie in format digital sau fizic si la
care exista acces liber.

(2) Materialele utilizate de catre cadrele didactice in procesul de predare-invatare-evaluare prin
intermediul tehnologiei si al internetului si incarcate pe platforme dedicate constituie material
didactic.

8.2.6 (1) Tn organizarea si desfasurarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al
internetului, cadrul didactic verifica sistematic realizarea sarcinilor de lucru de catre elevi si Ti
incurajeaza prin oferirea feedbackului constructiv/pozitiv cu accent permanent pe proces, solutii si
pe rezultat, nu pe consecinte. Tn procesul evaluirii sarcinilor de lucru se recomanda utilizarea unor
tehnici de colaborare in perechi sau in grupuri mici, incurajarea elevilor sa aplice autoevaluarea si
evaluarea reciproca.

(2) Se recomanda ca feedbackul privind activitatea desfasurata de elevi sa fie in raport cu progresul
st potentialul fiecdruia.

(3) Tn elaborarea sarcinilor de lucru trebuie s se urmireasca respectarea particularititilor de varsta
ale elevilor in ceea ce priveste resursa de timp, nivelul de intelegere al acestora si gradul de dificultate
a itemilor. Sarcinile de lucru trebuie sa fie creative, sa nu conduca la pierderea interesului elevilor
fata de invatare, la oboseald fizica si emotionald, la reducerea timpului destinat unor activitati
recreative, familiale sau comunitare, inclusiv a timpului destinat somnului, alimentatiei etc

8.2.7 In cadrul activitatilor de predare-invitare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al
internetului, progresul educational al elevilor poate fi evaluat de cadrele didactice, prin acordarea de
note n conformitate cu legislatia in vigoare, utilizand instrumente specifice de evaluare.

8.3 Roluri specifice ale factorilor implicati Tn organizarea si desfisurarea activititilor
didactice pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului

8.3.1 Conducerea unitatii de invatdmant
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a) informeaza elevii si parintii acestora asupra modalitatii de organizare a activitatii didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului in aceastd perioada, inclusiv cu privire la drepturile si
obligatiile pe care le au;
b) evalueaza capacitatea unitatii de invatamant de a desfasura activitatea didactica prin intermediul
tehnologiei si al internetului si stabileste necesarul de resurse informationale si de resurse umane;
C) stabileste masuri pentru buna desfasurare a activitatii didactice de catre toate cadrele didactice si
elevii din unitatea de invatamant;
d) intreprinde demersuri catre autoritatile locale pentru asigurarea dispozitivelor si a conexiunii la
internet pentru elevii care nu dispun de mijloacele necesare pentru desfasurarea activitatilor prin
intermediul tehnologiei si al internetului;
e) gestioneaza baza materiala cuprinzand dispozitive electronice cu conexiune la internet;
f) repartizeaza, prin incheierea unui contract de comodat/prin proces-verbal de predare-primire,
dispozitive conectate la internet elevilor care nu dispun de aceste mijloace;
g) stabileste impreuna cu cadrele didactice si profesorii diriginti platformele gratuite, aplicatiile si
resursele educationale deschise care se recomanda a fi utilizate Tn activitate;
h) sprijina cadrele didactice si elevii sa isi creeze conturi de e-mail si de acces la platformele si
aplicatiile electronice utilizate la nivelul unitatii de invatamant
i) identifica si aplicd modalitati de sustinere a activitatii pentru posibile cazuri speciale, inclusiv
pentru elevii cu cerinte educationale speciale (CES);
J) monitorizeaza modul Tn care se desfasoara activitatea didactica prin intermediul tehnologiei si al
internetului.

8.2.3 Profesorul diriginte :
a) informeaza elevii si parintii acestora despre modalitatea de organizare a activitatii didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului in aceastd perioada, inclusiv cu privire la drepturile si
obligatiile pe care le au;
b) coordoneaza activitatea clasei si colaboreaza cu celelalte cadre didactice n vederea asigurarii
continuitdtii participarii elevilor la activitatea de invatare prin intermediul tehnologiei si al
internetului;
C) participa la stabilirea platformelor, a aplicatiilor si a resurselor educationale deschise care se
recomanda a fi utilizate Tn activitatea desfasurata;
d) transmit elevilor de la grupa/clasa pe care o coordoneaza programul stabilit la nivelul unitatii de
invatamant, precum si alte informatii relevante pentru facilitarea invatarii prin intermediul
tehnologiei si al internetului;
e) ofera consiliere elevilor grupei/clasei pentru participarea acestora la activitatile didactice prin
intermediul tehnologiei si al internetului;
f) mentin comunicarea cu parintii elevilor;
g) intervinin solutionarea unor situatii specifice cu privire la desfasurarea activitatii didactice in care
sunt implicati elevii grupei/clasei.

8.3.3 Cadrele didactice au urmatoarele atributii:
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a) proiecteaza si realizeaza activitatile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a celor
privind invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetulut;
b) elaboreaza, adapteaza, selecteaza resurse educationale deschise, sesiuni de invatare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate;
C) proiecteaza activitatile-suport pentru invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetulut;
d) elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al internetului,
pentru inregistrarea progresului prescolarilor/elevilor;
e) stabilesc impreuna cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invatare-
evaluare astfel incéat sa se respecte curba de efort a elevilor si sa se evite supraincarcarea acestora
cu sarcini de lucru.

8.3.4 Elevii au urmatoarele responsabilitati:
a) participa la activitatile stabilite de cadrele didactice si de catre conducerea unitatii de
invatamant, conform programului comunicat, precum si informatiilor transmise de catre
profesorii diriginti;
b) rezolva si transmit sarcinile de lucru in termenele si conditiile stabilite de catre cadrele
didactice, Tn vederea valorificarii activitatii desfasurate prin intermediul tehnologiei si
internetului;
C) au o conduita adecvata statutului de elev, dezvoltand comportamente si atitudini prin care sa
se asigure un climat propice mediului de invatare;
d) nu comunica altor persoane datele de conectare la platforma destinata invatamantului prin
intermediul tehnologiei si al internetului;
e) nu inregistreaza activitatea desfasurata in mediul online, in conformitate cu legislatia privind
protectia datelor cu caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;
f) au obligatia de a participa la activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului; in caz contrar, elevul este considerat absent si se consemneaza absenta Tn catalog,
Cu exceptia situatiilor justificate;
g) au un comportament care sa genereze respect reciproc, un mediu propice desfasurarii orelor
de curs.

8.3.5 Parintii au urmatoarele atributii:
a) asigura participarea copiilor la activitatile didactice organizate de catre unitatea de invatamant
prin intermediul tehnologiei si al internetului, urmarind crearea unui mediu fizic sigur, prietenos
si protectiv pentru copil in timpul desfasurarii activitatii, promovarea unui comportament pozitiv,
aprecierea progresului Tnregistrat de elev, incurajarea, motivarea si responsabilizarea acestuia cu
privire la propria formare;
b) mentin comunicarea cu profesorul diriginte si celelalte cadre didactice;
c) sprijina elevul, daca este cazul, in primirea si transmiterea sarcinilor de lucru, in termenele
stabilite;
d) transmit profesorului diriginte feedbackul referitor la organizarea si desfasurarea activitatii de

predare-invatare-evaluare prin intermediul tehnologiei si al internetului.
8.4. Resurse necesare
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8.4.1 Resurse materiale
e calculator / laptop / tableta;
e retea internet;
e telefon pentru legaturi operative cu persoanele implicate in realizarea activitafii
procedurate;
e elemente de birotica;
e masti de protectie, manusi, solutii dezinfectante.
8.4.2 Resurse umane
e Consiliul profesoral,
e Consiliul de administratie;
e Personal nedidactic si auxiliar;
e Directorul unitatii.
8.4.3 Resurse financiare
e Conform bugetului pentru anul in curs.

9. Responsabilitaiti si raspunderi in derularea procedurii

9.1. C.E.A.C. are responsabilitatea de elaborare, monitorizarea aplicarii §i revizuirea periodica a
procedurii.

9.2. C.A. aproba procedura propusd de C.E.A.C.;

9.3. Membrii C.E.A.C. raspund de comunicarea prevederilor prezentei proceduri conform
responsabilitatilor specifice din cadrul comisiei.

9.4. Directorii unitatii scolare si/sau responsabilul C.E.A.C. sunt responsabili pentru implementarea
si mentinerea acestei proceduri.

Nr. Compartimentul I I i I \%
crt. (postul/ actiunea) \

N
w
SN
a1
(ep]

1

Resp. CEAC E

Resp. CEAC V.

Director A.

Pers. scolii A

Ol K| W[N| -

Resp. CEAC A

10. Formular evidenta modificari

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnatura
crt. editiei reviziei pag. conducatorului
departamentului
1. I 0 Data Elaborarea editiei
aprobarii initiale

11. Formular analiza procedura

Compartiment

Aviz favorabil

Aviz nefavorabil
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Nr. Nume si Tnlocuitor de | Semnitura | Data | Observatii Semnitura | Data
crt. prenume drept sau
conducitor delegat
compartiment
12.Lista de difuzare a procedurii
Procedura va fi difuzatd pe emailul tuturor cadrelor didactice ale unitatii.
Prezenta procedura va fi postata pe site- ul Colegiului
13.Anexe
Orarul Colegiului
Orarul de desfasurare a sesiuninilor de Invatare online sincrone/asincrone/mixte, conform
calendarului
14.Cuprins
Numairul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 5-6
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 6-7
8. Descrierea procedurii operationale 7-14
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 15
10. Formular evidentd modificari 15
11. Formular analiza procedura 15
12. Lista de difuzare a procedurii 16
13. Anexe 16
14. Cuprins 17
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ANEXA 6

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL LA
NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT

Cuprins
Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei

in cadrul

procedurii
0 Cuprins 1/18
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2/18

editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2/18
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2/18
caz, revizia din cadrul editiei procedurii

4 Scopul procedurii 3/18
5 Domeniul de aplicare 3/18
6 Documente de referinta 3/18
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 5/18
8 Descrierea procedurii 8-13/18
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 14-15/18
10 Anexe, inregistrari, arhivari 16-18/18




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII STIINTIFICE
COLEGIUL NATIONAL “NICHITA STANESCU”
PLOIESTI, STR. NALBEI NR.3
telefon 0040.244.599540; fax 0040.244.599540;
colegiulnichitastanescu@gmail.com

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii:

Nr. Elemente

Crt. privind Numele si prenumele Functia Data Semniitura
responsabilii /
operatiunea

1.1. Elaborat Soare Roxana Responsabil CEAC

1.2 Verificat Sima Mariana Membru CEAC

1.2. Avizat Totolici loana Responsabil SCIM

1.3. Aprobat Argesanu Carmen Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data la care se
Crt.  [reviziain cadrul revizuita reviziei aplica prevederile
editiei editiei sau reviziei
2.1 [Editial Elaborarea editiei Conform CEAC
initiale
2.2. Revizial

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii

Nr.

crt. | Scopul [Exemplar Compartiment Modul de distribuire

3.1. | Aprobare 1 Consiliul de administratie Difuzare electronica pe e-mail
e 3.2.| Informare 2 Management Director

Postare pe site-ul colegiului si pe platforma

3.3. | Aplicare 3 Cadre dida ctice , elevi, pirinti Microsoft Teams

3.4. | Verificare 5 Director Difuzare electronica pe e-mail

3.5. | Evidenta 7 Responsabili comisii metodice Responsabil baza de date

3.6. | Arhivare 8 Secretariat Responsabil documente
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4. Scopul procedurii

4.1 Prezenta procedura stabileste normele referitoare la protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si normele referitoare la libera circulatie a datelor cu
caracter personal.

4.2.1 Procedura stabileste etapele procesului de gestionare a informatiei, de inregistrare, prelucrare si
utilizare a datelor i informatiilor in cadrul unitatii si asigura protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale persoanelor fizice si n special a dreptului acestora la protectia datelor cu caracter
personal.

4.2.2 Da asigurari cu privire la existenta unei documentatii adecvate derularii activitatii

4.2.3 Asigura continuitatea activitatii,

4.2.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.2.5 Stabileste sarcinile circuitului documentelor necesare acestei activitati.

5. Domeniul de aplicare

5.1 Prezenta procedura se aplica activitagilor de prelucrare a datelor cu caracter personal efectuate de
unitate Tn calitatea sa de angajator, operator de date cu caracter personal.

5.2 Procedura se aplica in cadrul unitatii prelucrarilor de date cu caracter personal, efectuate in tot sau
in parte, prin mijloace automate, precum si prelucrarii prin alte mijloace decat cele automate a datelor cu caracter
personal care fac parte dintr-un sistem de evidenta (baze de date) sau care sunt destinate sa fie incluse intr-un
asemenea sistem.

5.3 Procedura se aplicd activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal efectuate de
compartimentele unitatii in calitatea acestora de operatori sau imputerniciti ai operatorilor.

5.4 Procedura asigra delimitarea explicitd a activitagii procedurate Tn cadrul portofoliului de
activitati desfasurate de entitatea publica

6. Documente de referinta
6.1 Legislatie internationald

e Requlamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor)

6.2 Legislatie nationald primara (legi. ordonante de urgenti)
e Legeanr.1/2011, Legea educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3 Legislatie nationala secundara (hotirari de guvern. ordine. etc.)

e O.M.E..C nr. 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;
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O.M.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, aprobatd cu
modificari prin Legea nr. 87/2006.

Hotararea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare de functionare provizorie
a unitatilor de invatdmant preuniversitar, precum si aStandardelor de acreditare si de evaluare periodica
a unitatilor de invatamant preuniversitar.

Hotararea de guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea
autorizarii, acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie.

Hotararea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar.

Legea nr. 16/1996 a arhivelor Nationale (cu modificarile ulterioare).

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Legea 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

Legea nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu caracter Personal (cu modificarile si completarile ulterioare).
Decizia ANSPDCP nr. 90/2006 privind cazurile in care nu este necesara notificarea prelucrarii unor date
Cu caracter personal.

Decizia ANSPDCP nr. 91/2006 privind cazurile in care nu este permisd notificarea simplificatd a
prelucrarii datelor cu caracter personal.

Decizia ANSPDCP nr. 95/2008 privind stabilirea formularului tipizat al notificarilorprevazute de Legea
nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrareadatelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Instructiunile nr. 1/2017 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat
prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 400/2015

6.4 Alte documente, inclusiv documente interne:
- Regulamentul de organizare si functionare
- Regulamentul Intern
- Decizii ale directorului
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
crt.

Prezentarea 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru
1  |Procedura stabilite si a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si
sarcinilor, avand in vedere asumarea responsabilitatilor
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2 |PS(Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la

sistem) nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii

3 |Compartiment Directie / serviciu / birou

4 |Conducatorul Director / director / sef serviciu

compartimentului
5 |PO (Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
Operationald) nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul unitatii
Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
6 |proceduri aprobata si difuzata
operationale
Revizia in cadrul Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa

7 unei editii caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate

8 |Date cu caracter Orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabila

personal ("persoana vizata"); o persoana fizica identificabila este o persoana care
poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element
de identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de
localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale;

9  |Prelucrare Orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter
personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, nregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea
la dispozitie 1n orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea

10 [Restrictionarea Marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de a limita

prelucrarii prelucrarea viitoare a acestora

11 |Creare de Orice formd de prelucrare automatd a datelor cu caracter personal care

profiluri constd 1n utilizarea datelor cu caracter personal pentru a evalua anumite
aspecte personale referitoare la o persoana fizica, in special pentru a analiza
sau prevedea aspecte privind performanta la locul de munca, situatia
economicd, sandtatea, preferintele personale, interesele,
fiabilitatea, comportamentul, locul in care se afla persoana fizica respectiva
sau deplasarile acesteia

12 [Sistem de Set structurat de date cu caracter personal accesibile conform unor criterii

evidentd a datelor  [specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate dupa criterii
functionale sau geografice

13 |Operator Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism

care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de
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prelucrare a datelor cu caracter personal
14 |Persoana Persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
imputernicita de care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului
operator

15 |Date anonime Date care, datorita originii sau modalitatii specifice de prelucrare, nu pot
fi asociate cu o persoana identificata sau identificabila.

16 |Destinatar Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
careia (caruia) 1i sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent
daca este sau nu o parte terta.

17 |Consimtamant Orice manifestare de vointa libera, specifica, informatd si lipsita de
ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie
sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal
care o privesc sa fie prelucrate

18 |Persoana vizata Persoana ale carei date sunt colectate si/ sau prelucrate

19 Incilcarea securitatii [Incilcare a securitatii care duce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea,

datelor cu pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter
caracter personal personal transmise, stocate sau prelucrate ntr-un alt mod, sau
la accesul neautorizat la acestea
20 Persoana fizicd sau juridica, autoritate publicd, agentie sau organism altul
decat persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de operator si
Parte ter{d persoanele care, sub directa autoritate a operatorului sau a persoanei
imputernicite de operator, sunt autorizate sa prelucreze date cu caracter
personal.
7.2 Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PO Procedura operationala
2. ROI Regulament de ordine interioara
3. ANSPDCP éélrts%rri&tea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
6. CP Consiliul Profesoral
7. CA Consiliul de Administratie
8. E Elaborare
0. V Verificare
10. A Aprobare
11. Ap Aplicare
12. Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1 Generalitati

8.1.1.Prezenta procedura se aplica prelucrarilor de date cu caracter personal, efectuate, in tot sau in parte,
prin mijloace automate, precum si prelucrarii prin alte mijloace decat cele automate a datelor cu caracter
personal care fac parte dintr-un sistem de evidenta sau care sunt destinate sa fie incluse intr-un asemenea sistem.

8.1.2 Informatii generale:
Datele cu caracter personal destinate a face obiectul prelucrarii trebuie sa fie:
* prelucrate cu buna-credinta si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
» colectate in scopuri determinate, explicite si legitime; prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in
scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica nu va fi considerata incompatibila cu scopul colectarii daca
se efectueaza cu respectarea dispozitiilor prezentei legi, inclusiv a celor care privesc efectuarea notificarii catre
autoritatea de supraveghere, precum si cu respectarea garantiilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
prevazute de normele care reglementeaza activitatea statistica ori cercetarea istorica sau stiintifica;
» adecvate, pertinente si neexcesive prin raportare la scopul in care sunt colectate si ulterior prelucrate;
* exacte si, daca este cazul, actualizate; in acest scop se vor lua masurile necesare pentru ca datele inexacte sau
incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt colectate si pentru care vor fi ulterior prelucrate, sa
fie sterse sau rectificate;
* stocate Intr-o formd care sa permitd identificarea persoanelor vizate strict pe durata necesara realizarii
scopurilor 1n care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior prelucrate; stocarea datelor pe o durata mai mare
decat cea mentionatd, in scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica, se va face cu respectarea
garantiilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in normele care reglementeaza aceste
domentii, s1 numai pentru perioada necesara realizarii acestor scopuri. Consimtdmantul persoanei vizate nu este
cerut Tn urmatoarele cazuri:

» cand prelucrarea este necesara in vederea executarii unui contract sau antecontract la care persoana vizata este
parte ori in vederea luarii unor masuri, la cererea acesteia, inaintea incheierii unui contract sau antecontract;

» cand prelucrarea este necesard in vederea protejarii vietii, integritatii fizice sau sanatatii persoanei vizate ori a
unei alte persoane amenintate;

* cand prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale a operatorului;

« cand prelucrarea este necesara in vederea aducerii la indeplinire a unor masuri de interes public sau care vizeaza
exercitarea prerogativelor de autoritate publica cu care este investit operatorul sau tertul caruia 11 sunt dezvaluite
datele;

» cand prelucrarea este necesard in vederea realizarii unui interes legitim al operatorului sau al tertului caruia ii
sunt dezvaluite datele, cu conditia ca acest interes sa nu prejudicieze interesul sau drepturile si libertatile
fundamentale ale persoanei vizate;

» cand prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile publicului, conform legii;

* cand prelucrarea este facuta exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica, iar datele raman
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anonime pe toatd durata prelucrarii.

Prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter personal avand o functie de identificare de
aplicabilitate generala poate fi efectuata numai daca:

* persoana vizata gi-a dat in mod expres consimtamantul; sau
* prelucrarea este prevazuta in mod expres de o dispozitie legala.
La incheierea operatiunilor de prelucrare, daca persoana vizatd nu si-a dat In mod expres si neechivoc
consimtamantul pentru o alta destinatie sau pentru o prelucrare ulterioara, datele cu caracter personal vor fi:
* distruse;
« transferate unui alt operator, cu conditia ca operatorul initial sa garanteze faptul ca prelucrarile ulterioare au
scopuri similare celor in care s-a facut prelucrarea initiala;
« transformate in date anonime si stocate exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica.
8.1.3Dreptul de acces la date. Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si in
mod gratuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca datele care o privesc sunt sau nu sunt prelucrate
de acesta. Operatorul este obligat, in situatia in care prelucreazd date cu caracter personal care privesc
solicitantul, sa comunice acestuia, impreuna cu confirmarea, cel putin urmatoarele:
« informatii referitoare la scopurile prelucrarii, categogoriile de date avute in vedere si destinatarii sau
categoriile de destinatari carora le sunt dezvaluite datele;
» comunicarea Intr-o forma inteligibila a datelor care fac obiectul prelucrarii, precum si a oricarei informatii
disponibile cu privire la originea datelor;
« informatii asupra principiilor de functionare a mecanismului prin care se efectueaza orice prelucrare automata
a datelor care vizeaza persoana respectiva;
+ informatii privind existenta dreptului de interventie asupra datelor si a dreptului de opozitie, precum si
conditiile In care pot fi exercitate;
de a Tnainta plangere catre autoritatea de supraveghere, precum si de a se adresa instantei pentru atacarea
deciziilor operatorului, in conformitate cu dispozitiile prezentei legi. Operatorul ar trebui sa ia toate masurile
rezonabile pentru a verifica identitatea unei persoane vizate care solicitd acces la date, in special in contextul
serviciilor online si al identificatorilor online. Un operator nu ar trebui sa retina datele cu caracter personal in
scopul exclusiv de a fi in masura sd reactioneze la cereri potentiale. Pentru a spori suplimentar controlul asupra
propriilor date, persoana vizata ar trebui, in cazul in care datele cu caracter personal sunt prelucrate prin mijloace
automate, sd poata primi datele cu caracter personal care o privesc si pe care le-a furnizat unui operator, intr-un
format structurat, utilizat in mod curent, prelucrabil automat si interoperabil si sd le poatd transmite unui alt
operator.
8.1.4 Dreptul de interventie asupra datelor. Orice persoand vizatad are dreptul de a obtine de la operator,
la cerere si Tn mod gratuit:
* dupa caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a caror prelucrare nu este conforma legislatiei
in vigoare, 1n special a datelor incomplete sau inexacte. Persoana vizatd va inainta operatorului o cerere
intocmita in forma scrisd, datata si semnata. In cerere solicitantul poate arita daca doreste ca informatiile si ii
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fie comunicate la o anumita adresa, care poate fi si de posta electronica, sau printr-un serviciu de corespondenta
care sd asigure ca predarea i se va face numai personal.
* dupa caz, transformarea in date anonime a datelor a caror prelucrare nu este conforma legislatiei in vigoare;
* notificarea catre tertii carora le-au fost dezvaluite datele a oricarei operatiuni, daca aceasta notificare nu se
dovedeste imposibila sau nu presupune un efort disproportionat fata de interesul legitim care ar putea fi lezat.
Operatorul este obligat sa comunice masurile luate, precum si, daca este cazul, numele tertului caruia i-au fost
dezvaluite datele cu caracter personal referitoare la persoana vizata, in termen de 15 zile de la data primirii
cererii, cu respectarea eventualei optiuni a solicitantului.

8.1.5 Dreptul de opozitie
* Persoana vizata are dreptul de a se opune in orice moment, din motive intemeiate si legitime legate de situatia
sa particulara, ca date care o vizeaza sa faca obiectul unei prelucrari, cu exceptia cazurilor in care exista dispozitii
legale contrare. In caz de opozitie justificatd prelucrarea nu mai poate viza datele in cauza.

* Persoana vizatd are dreptul de a se opune in orice moment, in mod gratuit si fara nici o justificare, ca datele
care o vizeaza sa fie prelucrate in scop de marketing direct, in numele operatorului sau al unui tert, sau sa fie
dezvaluite unor terti Intr-un asemenea scop.

« In vederea exercitarii acestor drepturi, persoana vizatd va inainta operatorului o cerere intocmitd in forma
scrisa, datatd si semnata. In cerere solicitantul poate arita daca doreste ca informatiile sa ii fie comunicate la o
anumita adresa, care poate fi si de posta electronica, sau printr-un serviciu de corespondenta care sa asigure ca
predarea i se va face numai personal.

* Operatorul este obligat sa comunice persoanei vizate masurile luate, precum si, daca este cazul, numele terfului
caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal referitoare la persoana vizata, in termen de 15 zile de la
data primirii cererii, cu respectarea eventualei optiuni a solicitantului.

8.1.6  Dreptul la rectificare — se pot rectifica datele personale inexacte sau se pot completa de catre persoana
vizatd ;

8.1.7 Dreptul la stergerea datelor ("dreptul de a fi uitat") — se pote obtine stergerea datelor, in cazul in care
prelucrarea acestora nu a fost legala sau in alte cazuri prevazute de lege;

8.1.8 Dreptul la restrictionarea prelucrarii - se poate solicita restrictionarea prelucrarii in cazul in care contesti
exactitatea datelor, precum si in alte cazuri prevazute de lege de cétre persoana vizata ;

8.1.9 Dreptul de a depune plangere -persoana vizata poate depune plangere fata de modalitatea de prelucrare
a datelor personale la Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

8.1.10 Dreptul de retragere a consimtdmantului — in cazurile in care prelucrarea se intemeiazd pe
consimtdmantul persoanei vizate , acesata si-l poti retrage oricand. Retragerea consimtdmantului va avea
efecte doar pentru viitor, prelucrarea efectuata anterior retragerii rimanand 1n continuare valabila;

8.1.11 Drepturi suplimentare aferente deciziilor automate: perosana vizatd cere si obtine interventia umana cu
privire la respectiva prelucrare, isi poti exprima propriul punct de vedere cu privire la aceasta si poate
contesta decizia

8.2 Modul de lucru
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8.2.1. Date cu caracter personal prelucrate
Datele personale ale angajatilor i ale elevilor:

+ Stabilirea unui responsabil care sd prelucreze datele cu caracter personal ale angajatilor la
propunerea CP, validarea ei in sedinta CA si emiterea deciziei directorului pentru operator
SHIR, www.calitate.aracip.eu si baze de date proprii.

« Persoana desemnata culege, in format listat, datele furnizate de catre personalul angajat al scolii
si le include in tabel. Pentru datele personale ale elevilor educatorii, Tnvatatorii si dirigintii
anexeaza in copie xerox certificatul de nastere al copiilor din grupa/clasa pe care o conduce.

«  Angajatii semneaza un angajament de confidentialitate (Formularul 3).

Datele din compartimentul secretariat:

- Secretarul intocmeste statele de functii si pontajele in fiecare luna a anului.

+  Secretariatul intocmeste statistici privind miscarea elevilor ori de céte ori este nevoie.

«  Profesorii intocmesc date cu caracter personal ale elevilor la inceputul fiecarui an scolar si de
cate ori este nevoie.

Datele din contabilitate:

+  Contabilul intocmeste balanta, bilantul, bugetul, contracte de inchiriere spatii, contracte privind
proiectele finantate.

Datele cuprinse in mape, registre, procese-verbale, cataloage s.a.

+ Lasecretariatul scolii se depun dosarele de inscriere ale elevilor In perioada prevazuta de
metodologia de nscriere/ admitere

+  Secretarele completeaza registrele matricole,

« Secretarele impreuna cu responsabilul comisiei prelucreaza dosarele de acordare a burselor

- Profesorii trec datele Tn cataloage, intocmesc statistici privind rezultatele la evaluari ale elevilor,
completeazd condica de prezentd, intocmesc procese-verbale, alcdtuiesc planificari
calendaristice, proiectari ale unitatilor de invatare, proiecte de lectii, fise, teste, portofolii.

+  Seful compartimentului financiar/administrativ al unitatii Intocmeste o baza de date privind baza
materiala a scolii, spatiile aferente, inventarul mijloacelor.

Managementul intocmeste documentele proiective (proiectul de dezvoltare si planul de implementare),
regulamente interne de functionare, organigrama, fisa postului, proiecte ale planului de incadrare, fise de
evaluare ale personalului, planul de Tncadrare.
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8.2.2. Scopul colectarii si prelucrarii
Unitatea colecteaza, prelucreaza si arhiveaza (proceseaza) date cu caracter personal pentru realizarea obiectului
sau de activitate, pe perioade stabilite conform prevederilor legale, pentru realizarea interesului sau legitim,
pentru executarea contractelor la care persoanele vizate sunt parti, In conformitate cu prevederile legale
nationale si europene, in interes public.
Scopul colectarii datelor este:

- realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: educatie, culturd;

- analize si prelucrari statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor in managementul
sistemului educational;
- protectia socialg;

- evidenta financiar contabila.

Motivatia colectdrii si prelucrarii

Scopul major pentru care scoala colecteaza date cu caracter personal tine de prelucrari ale informatiilor pe baza
carora sa se poata lua decizii coerente si corecte Tn managementul sistemului educational. Datele personale pe
care le prelucram sunt, in principal, datele de identificare, pentru realizarea contractelor de munca si realizarea
obligatiilor legale care impun colectarea datelor cu caracter personal: legislatia muncii, legislatia de asigurari
sociale si de sdnatate, sdndtatea si securitatea in munca (SSM), legislatia financiar-contabila, SIIIR.

In cazul refuzului de a furniza aceste date, unitatea de invitamant poate sa refuze initierea de raporturi juridice,
intrucat poate fi pus in imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale in domeniul educational,
iar in cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii si dreptului fiscal.

De asemenea, unitatea de invatdmant colecteaza si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de
exemplu: adresa de email, telefon), in vederea imbunatatirii modului de comunicare cu beneficiarii, parintii sau
reprezentantii legali ai acestora precum si pentru realizarea ulterioard de sondaje statistice (selectarea Th mod
aleatoriu a unui esantion §i administrarea unui chestionar relativ la aspectele educationale), utilizand

comunicarea prin sistemul postei electronice.
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8.2.3. Masuri tehnice privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Prelucrarea datelor cu caracter personal se poate realiza prin mijloace automate sau neautomate in cadrul unor

operatiuni ori seturi de operatiuni, fara a fi limitate la acestea, dupa cum urmeaza:

- colectarea - strangerea, adunarea ori primirea datelor cu caracter personal prin orice mijloace legale
si din orice sursa;

- inregistrarea - consemnarea datelor cu caracter personal intr-un sistem de evidenta automat ori
neautomat, care poate fi registru, fisier automat, baza de date sau orice altd forma de evidenta
organizata, structurata ori ad-hoc sau intr-un text, insiruire de date ori document, indiferent de
modalitatea in care se Tnscriu datele;

-+ organizarea - ordonarea, structurarea sau sistematizarea datelor cu caracter personal, conform unor
criterii prestabilite, potrivit atributiilor legale ale operatorului, in scopul eficientizarii/ optimizarii
activitatilor de prelucrare a acestora,;

« stocarea - pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal culese, inclusiv prin
efectuarea copiilor de siguranta;

« adaptarea - transformarea datelor cu caracter personal colectate initial, conform criteriilor
prestabilite si scopurilor pentru care au fost colectate;

- modificarea - actualizarea, completarea, schimbarea, corectarea ori refacerea datelor cu caracter
personal, in scopul mentinerii caracteristicilor de exactitate, realitate, actualitate;

« extragerea - scoaterea unei parti din categoria specificd de date cu caracter personal, in scopul
utilizarii acesteia, separat si distinct de prelucrarea initiala;

« consultarea - examinarea, vizualizarea, interogarea ori cercetarea datelor cu caracter personal, fara
a fi limitate la acestea, in scopul efectudrii unei operatiuni sau set de operatiuni de prelucrare
ulterioara;

- utilizarea - folosirea datelor cu caracter personal, in tot sau in parte, de cdtre si in interiorul
operatorului, imputernicitilor operatorului ori destinatarului, dupa caz, inclusiv prin tipdrire,
copiere, multiplicare, scanare sau orice alte procedee similare;

+ dezvdluirea - a face disponibile date cu caracter personal catre terti prin comunicare, transmitere,
diseminare sau in orice alt mod;

« alaturarea - adaugarea, alipirea sau anexarea unor date cu caracter personal la cele deja existente,
pe care nu le modifica;

« combinarea - imbinarea, unirea sau asamblarea unor date cu caracter personal separate initial, intr-
o forma noua, pe baza unor criterii prestabilite, pentru scopuri anume determinate;
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+ blocarea - intreruperea prelucrarii datelor cu caracter personal,

+ §tergerea - climinarea sau Inlaturarea, in tot sau in parte, a datelor cu caracter personal din evidente
sau inregistrari, prin Implinirea termenului de pastrare, la atingerea scopului pentru care au fost
introduse, caducitatea, inexistenta, inexactitatea;

- transformarea - operatiunca efectuatda asupra datelor cu caracter personal avand ca scop
anonimizarea ori utilizarea acestora in scopuri exclusiv statistice;

- distrugerea - aducerea la stare de neintrebuintare, in conditiile legii, definitiva si irecuperabila, prin
mijloace mecanice sau termice, a suportului fizic pe care au fost prelucrate date cu caracter personal.

Toate documentele care confin date cu caracter personal se Inregistreaza si urmeaza regulile de pastrare,
procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere si arhivare stabilite prin Legea Arhivelor nationale si
prin proceduri interne (Controlul inregistrarilor si Arhivarea documentelor).

Bazele de date cu caracter personal detinute/create si programele folosite de operatori sunt salvate, prin copii de
siguranta, la un interval de timp de minim 3 luni §i maxim 12 luni, In functie de marimea, volumul si importanta
acestor baze de date.

Directorul desemneaza utilizatori care trebuie sd aiba ca atributie de serviciu si executarea copiilor de siguranta
ale bazelor de date detinute/ create si ale programelor folosite.

Accesul in incaperile in care se afla documente ce confin date cu caracter personal si/ sau echipamente care
prelucreaza date cu caracter personal este strict limitat la utilizatorii desemnati de conducatorii operatorului si
numai pentru indeplinirea atributiilor de serviciu. In cazul in care nu se poate restrictiona accesul in aceste
incaperi, documentele se securizeaza in dulapuri/ fisete metalice inchise cu chei ca si echipamentele (unitati de
lucru, calculatoare, laptopuri, etc.).

Aplicatiile informatice care gestioneaza date cu caracter personal trebuie prevazute cu facilitatea inchiderii
automate a sesiunii de lucru dacd utilizatorul nu actioneaza asupra datelor afisate pe ecran o perioada de timp
de pand la 15 minute, stabilita in functie de operatiile care trebuie executate.

Terminalele de acces folosite in relatia cu publicul se pozitioneaza astfel incat datele afisate sa fie vizualizate
numai de utilizatori. Aceste terminale de acces trebuie sa aiba setata functia "screen saver" la o temporizare de
maximum 3 minute, iar daca acest lucru nu este posibil din punct de vedere tehnic, dupa trecerea intervalului de
timp mentionat, datele afisate trebuie ascunse.

8.2.4. Legalitatea prelucrarii datelor cu caracter personal
Prelucrarea este legald numai daca si in masura in care se aplica cel putin una dintre urmatoarele conditii:
- persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal pentru unul
sau mai multe scopuri specifice;
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-prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizata este parte sau pentru a face
demersuri la cererea persoanei vizate inainte de Thcheierea unui contract;

-prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care i revine unitatii de Tnvatdmant;
-prelucrarea este necesara pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei persoane fizice;
-prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau care rezulta din
exercitarea autoritatii publice cu care este Investita unitatea de Invatdmant.

8.2.5. Conditii privind consimtaméantul
In cazul in care prelucrarea se bazeaza pe consimtamant, unitatea de invatdmant trebuie sa fie in masura sa
demonstreze ca persoana vizata si-a dat consimtdmantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal.

In cazul in care consimtamantul persoanei vizate este dat in contextul unei declaratii scrise care se refera si la
alte aspecte, cererea privind consimtamantul trebuie sa fie prezentata intr-o forma care o diferentiaza in mod
clar de celelalte aspecte, intr-o forma inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu.

Persoana vizata are dreptul sa isi retragd in orice moment consimtamantul. Retragerea consimtadmantului nu
afecteaza legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtamantului Tnainte de retragerea acestuia. Tnainte de
acordarea consimtdmantului, persoana vizatd este informatd cu privire la acest lucru. Retragerea
consimtamantului se face la fel de simplu ca acordarea acestuia.

Atunci cand se evalueazd daca consimtdmantul este dat in mod liber, se tine seama cat mai mult de faptul ca,
printre altele, executarea unui contract, inclusiv prestarea unui serviciu, este condifionatd sau nu de
consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal care nu este necesard pentru executarea
acestui contract.

8.2.6. Prelucrarea in contextul ocuparii unui loc de munca

Prin regulamentul intern, unitatea de invatdmant poate prevedea norme mai detaliate pentru a asigura protectia
drepturilor si a libertatilor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ale angajatilor in contextul
ocuparii unui loc de munca, in special in scopul:
- recrutdrii
- alindeplinirii clauzelor contractului de munca
- al gestiondrii, planificarii si organizarii muncii
- al egalitatii si diversitatii la locul de munca
- al asigurarii sanatatii si securitatii la locul de munca
- al protejarii proprietatii angajatorului sau a clientului, precum si in scopul exercitarii si beneficierii,
in mod individual sau colectiv, de drepturile si beneficiile legate de ocuparea unui loc de munca,
precum si pentru incetarea raporturilor de munca.
Aceste norme trebuie sa includa masuri corespunzatoare si specifice pentru garantarea demnitatii umane, a
intereselor legitime si a drepturilor fundamentale ale persoanelor vizate, in special in ceea ce priveste
transparenta prelucrarii, transferul de date cu caracter personal.
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8.3 Resurse necesare:
8.3.1 Resurse materiale

e hartie de scris;

e telefon pentru legaturi operative;
8.2.2 Resurse umane

e cadrele didactice;

e conducerea colegiului (director);
8.2.3 Resurse financiare
o bugetul institutiei

9. Responsabilititi si raspunderi
n derularea activitatii
Responsabilul cu protectia datelor

a. Desemnarea responsabilului cu protectia datelor
Responsabilul cu protectia datelor este desemnat pe baza calitatilor profesionale si, in
special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile din domeniul protectiei
datelor, precum si pe baza capacitatii de a indeplini sarcinile specifice.
Directorul unitatii de Invatdmant este responsabil cu protectia datelor cu caracter
personal si au urmatoarele atributii principale:
- stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale; -
asigura elaborarea procedurilor proprii si, dupa aprobarea acestora de catre Consiliul de
Administratie, le pune in aplicare;
- asigurd implementarea i monitorizeazd respectarea normelor procedurale in material
prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori,
- coordoneaza si monitorizeaza activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu
caracter personal la nivelul operatorului;
-asigura desfagurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor in acest domeniu;
- dispune masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor
utilizatorilor;
- analizeaza si dispun 1n ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de acces al
utilizatorilor la sisteme de evidentd a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;
- dispune masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata; - coordoneaza
solutionarea cererilor persoanelor vizate; - tin evidenta cererilor persoanelor vizate;
- analizeaza periodic activitatea utilizatorilor;

b. Sarcinile responsabilului cu protectia datelor

- informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei imputernicite de
operator, precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la
obligatiile care le revin referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectarii regulamentului de prelucrare a datelor cu caracter
personal, a altor dispozitii referitoare la protectia datelor si a politicilor
operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
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de prelucrare, precum si auditurile aferente;
- furnizarea de consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia;
- cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere
privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild,
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.
In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor ine seama in mod
corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura,
domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii.

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr.anexa/

Cod Denumirea anexei/ Elaborator |Aproba |Nr. de |Difuzare |Arhivare Alte

formular formularului exemplare elemente
loc perioada

Copertd ~ emememem | e

FO1-PO- Nota OMECT nr. Personalul ~ Arhiva  |Cf. nomenclator

CEAC-32 10546/13.02.2008 institutiei arhivistic

F02-PO- Formular de culegerea  |CEAC Director Personalul ~ (Arhiva  Cf. nomenclator

CEAC-32 datelor personale institutiei arhivistic

F03-PO- /Angajament de CEAC Director Personalul ~ (Arhiva  Cf. nomenclator

CEAC-32 confidentialitate institutiei arhivistic

F04-PO- Decizie numire  |CEAC Director Personalul ~ fArhivi  Cf. nomenclator

CEAC-32 persoana responsabila institutiei Jarhivistic

cu protectia datelor cu

caracter personal
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F1 - Consimtamant

CONSIMTAMANT

In conformitate cu prevederile REGULEMENTUL (UE) 2016/679 AL PERLAMENTULUI EUROPEAN SI
AL CONSILIULUI din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulament general privind protectia datelor);

SUDSEMNATUL/A ... , domiciliat/a in

0CAIEALEA. ...t L JUAELUL Lo ,

(0 - T , posesor al Cl seria ............. B 1| , eliberat de
..................................... Jadatade .oy, CNP e e TN
calitate de parinte/reprezentant legal al

(o70] 011 101U SRS , Tmi dau Tn mod expres

si neechivoc consimtimantul ca urmatoarele date personale ale fiului/fiicei mele (nume, prenume, CNP, adresa)
cat si ale membrilor familiei ( nume, prenume, adresa, stare civild, competente profesionale, loc de munca, nr.de
telefon), sa fie prelucrate de citre COLEGIUL NATIONAL NICHITA STANESCU , cu sediul strada NALBEI
, NR 3 1n localitate PLOIESTI judetul PRAHOVA , reprezentata prin prof. ARGESANU CARMEN a in
calitate de director.

Cu ocazia exprimarii consimtdmantului, reprezentantull egal al Colegiul National” Nchita Stanescu ” Ploiesti ,
d-na Argesanu Carmen , avand functia de director, mi-a adus la cunostintd, in scopul exercitarii dreptului meu
la informare, prevazut la art.31, alin.1 din Regulamentul Uniunii Europene nr.2016/679 urmatoarele:

a) Identitatea si datele de contact ale operatorului si ale reprezentantului acestuia sunt:.

b) Scopurile Tn care sunt prelucrate datele cu caracter personal sunt: Tnmatricularea elevului, transferul de date,
introducerea datelor (nume, prenume, CNP, adresa, nume parinti/reprezentat legal) in SIIIR , completarea
cataloagelor si a registrelor matricole, precum si a altor formulare si platforme nationale referitoare la situatia
scolard a elevului/ei, iar temeiul juridic al prelucrarii 1l constituie: Legea Educatiei Nationale nr.1/2011.
¢) Destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal sunt: Inspectoratul Scolar Judetean
Prahova CJRAE, Ministerul Educatiei si Cercetarii , Primaria, Colegiul National National Nichita Stanescu ”
Ploiesti, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, alte institutii abilitate.

d) Daca este cazul, intentia operatorului de a transfera date cu caracter personal catre o tara tertd sau o
organizatie internationald si existenta sau absenta unei decizii a Comisiei privind caracterul adecvat sau, in cazul
transferurilor mentionate la articolul 46 sau 47 sau la articolul 49 alineatul 1 al doilea paragraf, o trimitere la
garantiile adecvate sau corespunzatoare si la mijloacele de a obtine o copie a acestora, in cazul in care acestea au
fost puse la dispozitie.

e) Datele cu caracter personal vor fi stocate pe toatd perioada de scolarizare .

f) Aveti dreptul de a solicita operatorului, accesul la datele dumneavoastra personale, rectificarea, stergerea
acestora, restrictionarea prelucrarii, dreptul de a va opune prelucrarii si a dreptului la portabilitatea datelor.

g) De asemenea aveti dreptul de a retrage consimtdmantul in orice moment, fard a afecta legalitatea prelucrarii
efectuate in baza consimtimantului inainte de retragerea acestuia.

h) Aveti dreptul de a depune plangere in fata unei autoritati de supraveghere.

i) Va informam cé furnizarea de date cu caracter personal reprezinta o obligatie necesara pentru incheierea
contractului mentionat mai sus, motiv pentru care sunteti obligat sa fumizati aceste date cu caracter personal,
consecintele nerespectirii acestei obligatii conducénd la anularea contractului. j) Tn cazul in care operatorul
intentioneaza sa prelucreze ulterior datele cu caracter personal intrun alt scop decat cel pentru care acestea au
fost colectate, precizate mai sus, va informam ca operatorul o sa va furnizeze, Inainte de aceasta prelucrare
ulterioara, informatii privind scopul secundar respectiv si orice informatii suplimentare relevante.

Reprezentant legal operator,

Colegiul National ”Nichita Stanescu” Ploiesti Persoana vizata,
Director,

Prof. dr Argesanu Carmen Parinte/reprezentant legal
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F 2 - Declaratie utilizator

DECLARATIE UTILIZATOR
Subsemnatul/Subsemnata, ............cceeeeviieieiieieceeeee e , nascut(a) in localitatea
......................................... ,adatade ......cooooeeveeeyveeneenn fiul (fFiica) ui e
................... $1al(Q) cooveeveeety ceeeiieeie e @NgAjat/angajata al(a)
.............................................................. ,in functiade .......ccoceeveeveeeeeeeneennenee.., cu domiciliul
L SRR , declar pe propria raspundere ca am

luat cunostinta de prevederile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal si
consimt sa pastrez confidentialitatea datelor cu caracter personal a caror prelucrare o efectuez
in conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu, inclusiv dupa incetarea activitatilor de
prelucrare a acestor date. Cunosc faptul ca incalcarea normelor legale privind protectia
datelor cu caracter personal atrage raspunderea administrativa, disciplinara, materiala, civila
ori penald, in raport cu gravitatea faptei, potrivit legii.

Data ................. . Semnatura

Datd In Prezenta ........cccoovvvviiiii i
(numele s1 prenumele responsabilului/persoanei din structura responsabila cu protectia
datelor personale)
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F3- Cerere privind accesul la datele prelucrate

Cerere privind accesul la datele prelucrate

Subsemnatul/SUbSEMNALA............ccevvieieieiiiieeeiesre ettt eenas (numele si prenumele),
1dentificat CU CNP:.....veee e , avand calitatea de
.............................................................................. , In temeiul art. 15 din REGULAMENTUL (UE) nr.

679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor
fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date, va rog sa-mi comunicati dacd urmatoarele date cu caracter personal care ma privesc (se vor
enumera datele cu caracter personal vizate):

................................................................. au fost prelucrate sau nu in cadrul institutiei dumneavoastra.
Fata de cele de mai sus, va rog sa dispuneti masurile legale pentru a primi informatiile solicitate in
baza art. 15 din Regulamentul (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 la urméatoarea
............................................................................................................ (optional)/ la urmatoarea
adresa de posta electroniCa.........ccceveereerereeieniereeeeeeene (optional).
De asemenea, solicit/nu solicit o copiei a acestora.

adresa

............................................. Semnatura
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FISA CADRU DE AUTOEVALUARE /EVALUARE IN VEDEREA ACORDARII CALIFICATIVULUI ANUAL

Numarul fisei postului ..............

Numele si prenumele cadrului didactic
Specialitatea

PENTRU CADRELE DIDACTICE DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Avizata in Consiliul de Administratie din

Perioada evaluata 2018-2019

Calificativul acordat...........c.cocoocoiiicinne,
Punctaj
Domenii Criterii de Indicatori Punctaj acordat Valid
ale evaluarii performanti de performanta maxim Auto Evaluare | Evaluare area
evaluare comisie CA C.P.
1. Proiectarea | 1.1. Respectarea programei 1.1.a. Analizarea curriculumului gcolar (existenta programelor scolare in vigoare in Max.
activitatii scolare, a normelor de elaborare | portofoliul cadrului didactic) 2p
a documentelor de proiectare, - profesor — 1p
precum si adaptarea acesteia la - responsabil comisie metodica 1p
particularitatile grupei/clasei. 1.1.b. Elaborarea documentelor de proiectare. Max.
3p
- profesor — 2p
- responsabil comisie metodica 1p
1.1.c. Actualizarea documentelor de proiectare didactica. 1
1.1.d. Fundamentarea proiectarii didactice pe achizitiile anterioare ale elevilor.
- aplicare de teste initiale/interpretare (cel putin la clasele de inceput de ciclu) 1
- existenta fiselor de progres 1
2

1.1.e. Stabilirea strategiilor didactice optime.
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1.2. Implicarea in activitatile de 1.2.a. Participarea la activitati legate de realizarea ofertei educationale la nivelul 1
proiectare a ofertei educationale | scolii (in cadrul Consiliului de Administratie, al Consiliului Profesoral, comisiei
la nivelul unitatii. pentru curriculum sau in comisia metodica)
1.2.b. Comunicarea cu elevii si cu parintii acestora in stabilirea ofertei educationale 1
(propuneri pentru CDS, discutii cu elevii si parintii, completarea cererilor etc.)
1.3. Folosirea TIC fin activitatea | 1.3.a Utilizarea TIC in activitatea de proiectare didactica (realizarea documentelor 1
de proiectare. de proiectare/planificare n format electronic si pe suport letric)
1.4. Proiectarea unor activitati 1.4.a Elaborarea documentelor pentru activitati extracurriculare corelate cu nevoile 2
extracurriculare corelate cu si interesele elevilor, cu planurile operationale ale scolii.
obiectivele curriculare, nevoile
si interesele educabililor, planul
managerial al unitatii.
TOTAL 15p.
2. Realizarea | 2.1.Utilizarea unor strategii 2.1.a. Organizarea si dirijarea activitatilor de predare invatare. 3
activitatilor didactice care asigura caracterul - - — - - — r
avitaf actice carc asiguta 2.1.b. Elaborarea propunerilor si a continturilor curriculumului la decizia scolii 0,5
didactice. aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice. (CDS).
2.1.c. Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare a elevilor. 1
2.1.d. Aplicarea metodelor contemporane activ-participative. 2
2.1.e. Realizarea unor lectii din perspectiva inter/transdisciplinara, cercuri cu elevii 1
2.2. Utilizarea eficienta a 2.2.a. Utilizarea materialelor didactice adecvate. 2
resurselor materiale din unitatea — = - o - =
N s A a 2.2.b. Utilizarea in cadrul orelor de curs a materialelor auxiliare existente in dotarea 2
de invatamant in vederea . e . .
o . . cabinetelor/bibliotecii gcolare/manualul profesorului.
optimizarii activitatilor didactice
inclusiv TIC. 2.2.c. Realizarea si utilizarea unor mijloace didactice, originale, specifice 1
disciplinei.
2.2.d. Integrarea si utilizarea TIC in cadrul orelor de curs. 1
2.3. Diseminarea, evaluarea si 2.3.a. Prezentarea rezultatelor n cadrul unor ntélniri cu parintii/la nivelul comisiei 2,5

valorizarea activitatilor realizate.

metodice.
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2.3.b. Valorizarea activitatilor prin realizarea unor portofolii/expozitii/ 1
exemple de buna practica.
2.4. Organizarea si desfagurarea | 2. 4. a. Stabilirea unor legaturi formale (proiecte, parteneriate, alte forme de 1
activitatilor extracurriculare, colaborare) cu institutii nationale, judetene, locale - de culturd, biserica,
participarea la actiuni de inspectoratul de sanatate publica, de politie, pompieri, agentia pentru protectia
voluntariat. mediului, directia judeteana pentru tineret si sport, ONG-uri, clubul copiilor, clubul
sportiv scolar, pentru dezvoltarea competentelor elevilor in functie de domeniul si
profilul activitatii extracurriculare
2. 4. b. Implicarea elevilor in activititi extrascolare si actiuni de voluntariat, 3
respectand prevederile legale 1n vigoare privind drepturile copilului si drepturile
omului.
2.4.c. Organizarea/participarea la activitati de voluntariat sau activitati care 2
presupun colaborarea cu comunitatea (dezbateri, colaborare cu mass-media locala,
cu diferite institutii locale/ judetene/ nationale).
2.5. Formarea deprinderilor de 2.5.a Utilizarea strategiilor interactive care vizeaza formarea/dezvoltarea 1
studiu individual si in echipa in competentei de ,,a invata sa inveti”.
vederea formarii /dezvoltarii 2.5.b. Antrenarea elevilor in activitati de invatare prin cooperare, in contexte 1
competentei de ,,a invéta sa formale si nonformale (lucrul pe grupe de elevi, in perechi, jocul de rol, realizarea
inveti®’. unor proiecte/ portofolii in echipa etc.)
TOTAL 25 p
3. Evaluarea | 3.1. Asigurarea transparentei 3.1.a. Prezentarea obiectivelor si criteriilor evaluarii elevilor. 0,5
rezultatelor | criteriilor, a procedurilor de 3.1.b. Prezentarea planului evaludrii elevilor si planificarii activititilor de evaluare. 0,5
invatdrii. evaluare. 3.1.c. Asigurarea permanenta a feed-back-ului. 2
3.1.d. Anuntarea procedurii si metodologiei de evaluare. 0,5
3.1.e. Aplicarea celor trei forme ale evaluarii: initiald, continua si sumativa. 2
3.1.f. Notarea ritmica. 3
3.2. Aplicarea testelor 3.2.a. Formularea itemilor in concordanta cu obiectivele evaludrii, continuturile 0,5
predictive, interpretarea si evaludrii si standardelor de performanta.
comunicarea rezultatelor. 3.2.b Scrierea raportului privind rezultatele testelor initiale si aplicarea masurilor 0,5+1
propuse
3.2.c.Afisarea rezultatelor/comunicarea individuala a rezultatelor evaluarii (trecerea 2

notelor in carnetul de elev si catalogul electronic).
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3.3. Utilizarea diverselor 3.3.a. Folosirea unor fise de lucru/chestionare. 1

instrumente de evaluare, inclusiv. "33, "tilizarea unor instrumente diverse de evaluare (portofolii/referate/

a celor din banca de instrumente proiecte).

de evaluare unica. 3.3.c. Aplicarea unor modele de teste folosite la nivel national (exemplu: modelele 0,5
de teste de la evaluarea initiald, bacalaureat)/valorizarea rezultatelor +0,5
3.3.d. Folosirea unor instrumente care sa permita si o evaluare orald/practica 0,5

3.4. Promovarea autoevaludrii si | 3.4.a. Folosirea unor figse/chestionare de autoevaluare. 1

interevaluarii 3.4.b. Realizarea interevaluarii la nivelul clasei/grupelor de lucru. 0,5

3.5 Evaluarea satisfactiei 3.5.a. Aplicarea de chestionare parintilor/elevilor. 0,5

beneficiarilor educationali. 3.5.b. Intalniri periodice cu parintii/elevii. 05

3.6. Coordonarea elaborarii 3.6.a. Prezentarea continutului portofoliului educational /atestatului profesional 0,5

portofoliului educational ca 3.6.b. Intocmirea criteriilor de evaluare a portofoliilor educationale/atestatelor 0,5

element central al evaluarii profesionale

rezulatelor invatarii. 3.6.c. Coordonarea si evaluarea atestatelor profesionale 0,5

TOTAL 20 p.
4.Management | 4.1. Stabilirea unui cadru 4.1.a. Elaborarea de norme specifice clasei la care preda sau/si este diriginte. (reguli 1
ul clasei de adecvat (reguli de conduita, de conduita, atitudini , ambient )
elevi. atitudini , ambient ) pentru 4.1.b. Organizarea, coordonarea $i monitorizarea colectivelor de elevi. Max.

desfasurarea activititilor in 2p

conformitate cu particularitdtile | - tinuta elevilor 0.5

clasei de elevi. - starea de curatenie in clasa 0.5
-discutarea frecventei cu dirigintele clasei 0.5
-pastrarea mobilierului scolar 0.5

4.2. Monitorizarea 4.2.a.4.2.a. Monitorizarea sistematicd a comportamentului elevilor, prevenirea 1

comportamentului elevilor si
gestionarea situatiei conflictuale.

/solutionarea evenimentelor aparute din cauza unor comportamente nepotrivite
Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art
89 alin 2 si art 96 alin 1 —Legea 272/2004 republicata):

-este interzisa neglijarea copilului prin omisiune voluntard sau involuntara de catre
pentru a nu pune in pericol viata , dezvoltarea fizica, mentala, spirituald, morala
sau sociald, integritatea corporala, sandtatea fizica sau psihica a acestuia;
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-in cazul in care abuzul sau neglijarea a fost savarsita de catre persoane care, in
baza unui raport juridic de muncd sau de alta naturd, asigurau protectia, cresterea,
ingrijirea sau educatia copilului, angajatorii au obligatia sa sesizeze de indatd
organele de urmarire penald si sa dispund indepartarea persoanei respective de
copiii aflati in grija sa.

4.2.b. Indeplinirea atributiilor precizate in Regulamentul Intern si ROF in cadrul 2
serviciului pe scoala
4.3. Cunoasterea, consilierea si 4.3.a. Tratarea diferentiata a elevilor, in functie de nevoile specifice Max
tratarea diferentiata a elevilor. 3
- pregatiri suplimentare 1
- cercuri/cenacluri/competitii 1
- activitati diferentiate la clasa conform stilurilor de invatare 1
4.3.b. Consilierea permanenti a elevilor. 1
4.4. Motivarea elevilor prin 4.4.a. Implicarea elevilor in activitati de buna practica. 0,5
valorizarea exemplelor de bund | 4.4.b. Responsabilizarea elevilor. 0,5
practica. 4.4.c. Comunicarea profesor-elev, utilizarea feedback-ului bidirectional in 1
comunicare.
TOTAL 12 p.
5.Management | 5.1. Valorificarea competentelor | 5.1.a. Redactarea unor articole metodico-stiintifice in reviste/lucréri de specialitate. 0.5
ul carierei si a | stiintifice, didactice si metodice | 51 p. Participarea la activitati metodice, stagii de formare/cursuri de Max
al dezvoltarii | dobandite prin participarea la perfectionare/grade didactice, manifestari stiintifice etc. 1
profesionale. | programele de formare 5.1.c. Aplicarea si valorificarea cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite. 0.5
continud/perfectionare.
5.2. Implicarea in organizarea 5.2.a. Participarea cu lucriri metodico-stiintifice/ 1
activitatilor metodice la nivelul organizarea unor activititi metodice la nivelul catedrei/comisiei.
comisiei/catedrei/responsabil.
5.2.b. Participarea la activitati metodice organizate la nivel de 1.S.J. si C.C.D. 1
5.2.c. Organizarea de activitati metodice conform programului C.C.D. organizate in 1
scoald/centru metodic.
5.3. Realizarea/Actualizarea 5.3.a. Realizarea/ actualizarea portofoliului profesional si a dosarului personal. 1

portofiului profesional si
dosarului personaL
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5.4. Dezvoltarea capacitatii de 5.4.a. Comunicare permanenti cu celelalte cadre didactice, responsabilii comisiilor 1
comunicare si relationare n si conducerea scolii.
interiorul i in afara unitatii cu 5.4.b. Prezenta spiritului de echipa in realizarea unor sarcini la nivelul scolii. 0.5
elevii, personalul scolii, echipa 5.4.c. Colaborare stransi cu elevii/parintii in realizarea corespunzitoare a 0.5
manageriald si cu beneficiarii demersului didactic si activitatilor extracurriculare.
din cadrul comunitatii —familiile TOTAL 8 p.
elevilor.
6. Contributia | 6.1. Dezvoltarea de parteneriate | 6.1.a. Atragerea de parteneriate educationale. 0,5
la dezvoltarea | si proiecte educationale in
institufionald si yed.eree} dezvoltarii 6.1.b. Redactarea/ conceperea unor proiecte/ parteneriate educationale 1
la promovarea | institutionale. ’
imaginii 6.1.c. Implicarea in parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii 2
unitatii scolare. institutionale.
6.1.d. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la 0,5
elaborarea si implementarea proiectului institutional.
6.2. Promovarea ofertei 6.2.a. Implicare in realizarea ofertei educationale. 0,5
educationale. . . — . . —
’ 6.2.b. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitatii de 1
invatamant la nivelul comunitatii locale (participarea la Targul de oferte).
6.3. Promovarea imaginii scolii 6.3.a. Participarea la olimpiadele scolare/rezultate max
Tn comunitate prin participare si | (locale/judetene/nationale/internationale) 35
rezultatele elevilor la olimpiade, astfel
concursuri, competitii, activitati Doar participare 0,5
extracurriculare si Participare si obtinere de rezultate (premii si mentiuni)
extragcolare. judetene 2
nationale 3
internationale 3,5
6.3.b. Participarea la concursuri/competitii locale/judetene/nationale 1
6.3. c. Participarea la examenele nationale (evaluare, bacalaureat) ca max
3

0.25
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Profesor corector 0,25
. . 0,25
Profesor asistent — evaluare nationala
Profesor asistent - competente bacalaureat 0,5
Profesor asistent- bacalaureat 0,5x2
Profesor asistent/corector — titularizare/definitivat
Vicepresedinte, membru in comisii de examene nationale, atestate 05
Profesor asistent - examen de admitere in clasa a V-a
0.5
Profesor evaluator cls V/VI/IX
6.3.c. Participarea la simpozioane si sesiuni de comunicari. 0.50
6.3.d. Popularizarea activitatilor extracurriculare si extragcolare prin mijloace mass- | 0,25
media, site-uri educationale sau la nivel de 1.S.J./C.C.D.
6.4. Realizarea/participarea la 6.4.a. Participarea la programe/activitati in domeniul educatiei pentru cetdtenie 0,2
programe/activitati de democratica.
revenire si combatere a - A — — - — —
Pr ! 6.4.b. Implicarea in activitati de prevenire si combatere a violentei si de prevenire i 0,2
violentei si comportamentelor e
. s . . combatere a comportamentelor nesdnitoase.
nesanatoase in mediul scolar,
familie §i societate. 6.4.c. Implicarea in actiuni realizate in colaborare cu Politia de Proximitate/O.N.G- 0,2
uri etc.
6.5. Respectarea normelor, 6.5.a. Cunoasterea si aplicarea procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de 0.2
procedurilor de sanétate si PSI prevazute de legislatia in vigoare.
securitatea muncii si de PSI si — - - - — - —
ISUJ pentru toate tipurile de 6.5.b.+.Dlsem1narea normelor si procedurilor elevilor si intocmirea documentatiei 0,2
activitati desfasurate in cadrul Specttice.
unitatii de Invatdmant precum si
a sarcinilor suplimentare.
6.6.a.Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a 0,25

regulilor sociale.
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6.6. Implicarea activd in crearea | 6.6.b. Participarea la simularea examenelor nationale 0,5
unei culturi a calitatii la nivelul
organizatiei. TOTAL 15p
7. Conduita | 7.1. Manifestarea atitudinii 7.1.a. Manifestarea unui comportament civilizat si asertiv, a unui limbaj decent in 1
profesionald | morale si civice (limbaj, tinuta, relatiile cu elevii si cu parintii acestora.
respect, comportament) 7.2.b. Respectarea demnitatii si autonomiei persoanei, promovarea increderii in 1
valorile educatiei
7.2. Respectarea si promovarea 7.3. Adoptarea unei atitudini nondiscriminatorii 1
deontologiei profesionale . — - — - — —
7.4. Comunicarea cu parintii elevilor, participarea la sedintele cu parintii, consultatii 1
cu parintii
7.5. Respectarea Codului etic al institutiei 1
TOTAL 5p.
TOTAL 100 p.

Grila de punctaj: 85-100 p — calificativul FB/ 71 - 84,99 p. — calificativul BINE, 61 — 70,99 — calificativul SATISFACATOR, sub 60,99 — calificativul NESATISFACATOR).

Data: .o,

Cadrul didactic evaluat: ..............ccccoeoviiiiciiiiiice,
Responsabil comisie metodica: .........coeceveeeiereenienieieeenens

Membrii Consiliului de Administratie

Semnaturi:
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ANEXA 8

F .:7-"[
S E‘!’_'_ i 22, V.2a3,
| Entitates pubbica: INSPECTORATLA SCOLAR JUDETEAN PRAHOVA - B i
| COMPARTIMENTUL : Management instiutions!
- Procadura operationale: Proceduss peniry meninores Ui de siguranis, pantry prevening |, menRonzares , combeterss
fanomesufui de wiisrgh o de segregare weolerd ot

[PROCEOURA - | FDIMA )

| Peocedurs pemtrc mesgineres stinl de sgurand, pentre preveniea , | REVIOA 111
menkorbares | combotersa  feromenuli do videndd 5l de segregare Aprobt de ieapector Seolar Gendal

 peokard , ol AONA-CORNEUA RIZEA | ]
Cod: POML, - 002 { 15.10.702) | Data: 1530200 |

— ———

[ 4
TITLU - Procedura de prevenire, mondtorizare sl combatere a fencmenului de viclenta st de segregare scolard
SCOP: Irstiintarea In timp util 3 conducerl 1.5.), 51 3 ME. cu privice I3 actele de viokenta/nccidentele si
evenimentele ce projudiclazd starea de sigurantd in unadgile de invatamant preuniversitar , evidentiers
cauzelor acestor fencmene, In scopul prevenicl Yor | prevenirea sl combateres segregdrii scolare.

ARIA DE CUPRINCERE: Toate untatile de invatamant/conexe din Judetul Prahova.

RESPONSABILI : Directori de scoll, comisia de combaters a violenter si de prevenire 3 segregarii scofare
JSLoardanaton de proiecte sl programe educative prefesor de senviciu, dingantl invatatori.

1.umrespomhllorwehboram.mﬂamslmbamedlwmdupamnedwhcadmledmel

v Prded  Mereke 3 precmele Fancia Owia SemnSturs
et / F’
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- 030202 NNASI020 ;e
11 | Aprhe ILONACORNEUARIZEA ~ Iims  Scobr | 03022020/10.00.0023/1510028 1.
[ ] >

2. Sauatia edijilor si 2 revizidor in cadrul editiilor procedurt operationale

Data de la care se aplicd

| Edifia sau, dupd caz, | Componenta revizuitd | Modalitates | prevederile  editil  sau
| fevizia in cadryl editiei | | reviziel | reviiel ecitiel 1
‘o 1 3 3 .
[ Fea L= E— | 1Smi0
Lo L Mewabl 1 -~ = | _ IS0 N0
HE T ] : I L iSanome 3
LA Nedwd 1 e o=t 1 8030308
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TH | Anven | Vadlan fanty repenatd vt ¢ % T Iima e

1L | mewiadi = [ WAAare vt (mpe ol shoorers | waaa
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PROCEDURA:
A. Acte de vidlentd/accidente inregistrate in unitatea de Tnvitmant

1. Acordarea primutul sjutor persoanel victimizate/accidentate- {se anunta servidul ,112-Apel urgents” ,

daca este cazul)
Responsabll: dwectorul , profesaril de serviciu Fersanahil scolii,elevil de sendcly pe dasa ;

2 Este sruntata telefonic {telefon la ne. tel: 0244 577 699 ¢ prin  mailffad  mall
isirh secretariaty nmak com, Fax: 0244, 577 400 ) conducerea | 5 1 Prahovalinspectorul Scolar General
prof. llona Comelia Rizea , in col mal scurt timp _0721.625,850 ~telefon sau mesaj telefonic ) urmata de
mformarea In scris, care va cuprinde detalile evenimentuli. Informatia ste transmiss prin mesaj telefonic
SISGAL/ISGA 2, precum ¢ inspectorulyl de management

Mtarzierie (o tronsmitérea mesajeior sou dezinformaren reprezinta blaco) informational cdtre IS/ Prohova si
Ministensd Educatiel. Directovul unitdtil de invateemant ist osuma Incoleoveo ohigatilor stobiite prin fisa
postui, cu toote consecintele ce decurg din aceasto,

Responsabll: directory! scol, profesceul de seniciu,personalul scoli
3. Cercetares sl sanctionarea, functie de gravitatea abaterii 3 celor vinovati-elevi,profesori de
serviclu,cadee didactice, parsonal auxiliar/nedidactic etc.
Responsabill:.Corsibiul de admunistratie al wcolé Comisia de Cercetarn
a2 abaterdor disciplinare, Director

4 Informarea in soris a Inspectocului de management mstitutional cu privire 13 concluzide comisiel de
cercetare a abaterilor si anctlunile apliicate [materiaiul stampilat 5i semnat de catre directorul seolii)

Responsabil: Directorul scolii

Pagez
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| Emtizates public: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRANONA
COMPARTIMENTLA : Minagemen insttutional

Procedwa operationals: Procedirs pentru mengineraa seinil de sigueantd, pentre  pravenines , mentcneares | combaterca

fercmenubal de viclentd si o segrugare soolard (It ; e
PROCEDURA | EDITAL e

Procedas pentru menticerca stirfi o¢ skiwentl, pentre  preveninea , REVZIA:1)

montorzams , combeterea  fenomenulul de vickntd 3 de segregare  Aprobat de lnsgecton Setder Gengral

weokard prof LONA-CORNELLA RZEA N7 &=

Cod: P.OMI. -002 / 15.102021 Data: 15.10.2021

B. Prevenirea actelor de violenid in mediyl scolar

5.1 Existenta Bazel de date cu elevi cu patentiol viakent sou core au comis octe de vialentd;: inscrierea
ocestova in progrome de gsistenid, deruiate de scoald cu institutii specializate (CIRAE -CIAPP Joltia
Comunitard, Jandarmeria Judetoand DG ASP.C.ete |
Responsabil: Directorul scol, Comisia de combaters a violantel 5| de prevenire a segreglril
den unitatea de invatimdnt, dirlginti,fredtdtor, consilerul scolsr

8.2, Asigurares reglementaciior intermne si a infrastructurl  pentru  mentineres staril de guranta in
unitatile scolare sunt obiigatorii si sunt stabllite prin  Legea 33372003 ,art, 1-5 si HG ne. 301/2012 cu
modificarile si completarile ulterioare

On analza acestor prevederd, reiese obligathitatea oricarel untati de Invatamant de 8 asigura
cumulatly, 3tat montarea si functionarea

1. Sistemnelor de supcaveghere video si alarmare anti-efractie
catsi
2. Cantrolud callor de acces , prin personal de paza sau achipamente de pazs {exemplu :cartels pentry
deschidare acces)

Precizar ;

& Mantarea Sistemelor de alarmare u a echipamentelor iImpotriva efrsctiel so face i temeil Legil
333/2003 cu mediicarie si completarile uiterioare, 3lin3) * Lo waltdtie wnde nu oste Posibi0
realizaren unul sistem de poxd organizet, conducdton acestore sunt obVgall <8 execute imprejmuir),
griole, obloane, incwietori sigure, iumingt de securitote, sisteme de alormd sou alte asemenca
mikooce necesare sQurark pozel i integritdti bungrilar. *

in acest caz, mstalarea sistemelor de alarmare e face In baza unul profect intocmit de o firma
licentiata In dormeniy. Acest prolect devine valabil dups avizarea de catre Inspectaratid Judetesn
de Politie Prabova Serviciul de Ordine Publica;

b. Unizarea Personaluul de pazal din arganigrama) si a Sistemelor de alarmare -in aceasta situatie
Ainitatea scolard intecmeste - 1) Plan de Paza care devine valabil, dupa anrobiares de catre unitates
de politie in ra7a carela se afla <i 2) Sisterme de alarmare montate in baza

Pase3
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| Emtitates publce: INSPECTORATUL SCOLAR AJDETTAN PRAHOVA
COMPAATIMENTUL : Managemert |nstitutionsl
Procodurn operationals; Frocedura pentru  menfiseres stirl de sigerangd, pertry  preveniea , montorzares | combateses
fenemenuic S violersd o de segregare seoliel

PROCEOURA = R
Procedura pentry mergineces wirll do sigurangd, pentre prevenives , AEW2A 11
monkoriarea , combatered  fanomenuld de violenid € de sagregare  Aprobat de bespector Scoldl Gonweal 31

L o = | prel RONA-CORMLLIA RIZEA " 258
Cod: P.O.M. ~ DO2 / 15.30.2001 | Dot 15,3021

prolectulul intocmit de o firma licentiata In domeniu -acest prolect are valabilitate Bupa avizarea de
catre Inspectoratul Judetean de Poltie Prahova Serviciul ds Orcene Fublica:

¢ D903 sooals are Personal do paza dar nu are Sistern de alarmare -In aceasta situatie, unitates scolaa
ntacmeste Planul de Paza care devine valabil, dupa ajrobarea de tatre unitatea de pelitie in raz
careia <& aflapentru asigurarea Sistemalui de alarmare | Institutia scolara are
obligatis sa realizeze demersurl oficiale catre reprezentantll autoritatilee locale In scopul
achistionarll echipamentelor necesare :

d. in cagul In care unitates scolara nu detine Personal de paza si nicl Sisteme de slarmare, are obligatia
34 reslizeze domersurl oficiale catre reprezentanth autoritatilor locale pentry angajarea unor sgenti
de la firme de paza ( recesita Plan de Paza} / utilizarea personalulis Palitiel Locale { acolo unge
€03 0 SINgUIa unitate scolers in localitate] s montarea Sisternelor de alarmare i baza proiectulil
intoomit de o firma licentiata in domersy;
acest project are valabditate dupa avlzarea de catre Irspectoratul Judetean de Politie Prahova
Servicul de Ordine Publica;

v. Evaluarea factorilor de risc cu privire I3 starea de siguranta 3 uritatii de TnvBtimant si adecvares
Procedurd de 3coes in untates de invitimant |a specificul si fiscurile identificate pentru unitates
Scolars respactiva,

Responsabil: Directorud scolll,Consillul de Administratie , Comisia de SSM. Comisia de
prevenire &l de combatere a viclentei

C. Combaterea fenomenelor de VIOLEN|A ;i a SEGREGARI Tn mediul scolar

€1, Acthvitdel specifice derulste de unitate de Invatamant , cu aportul Institutiilor specisizate - Politis
Locald  Jandarmeria Judeteand, CIRAE-CIAPP DGASPC efc , in stopdd Informirii s formdsdi unor
atitudini adecvate in rapart cu acesta fenomene sociale;

C.2. Impficares Consifiudui Elevilor si Congiulul Reprezentativ al Piringilor in proiectares sl derulares h
getiwiatiar de prevenire 5f reducere o fenomenulul violengei 5 of segregdrii scolore; reallzares Bazel do ?
gdate speofivs;
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COMPARTIMENTUL : Management Institutionsl
lhnwunommhzmamfa pardru menjineres st de sigerangd, perdry  prevenivea , montodpanes |, conbtees
 fencmenuiui e violers o de sepregare sealwd ———
(PROCCOURA e | EHTA

Procedura pentry mergneres il de sgurarsd, pentre porveniees ,  AEVZIA 11

monkoriares |, combaterss  Feremenuld de violend & de segregare  Aprohist de bnspector Scolit Gorwe! 3.1
T R W PR | prol RONA-CORNELIA RIZEA YT
Cod: P.OMJ. - 002 £ 15.30.2021 | Dot 15.302021

prolectulul intocmit de o firma lcentiata In domeniy -acest proiect are valabilitate dupa avizarea de
catre Inspectoratul Judetean de Foltie Prahova ,Serviciul de Orcine Publica;

¢ D503 sc0ala are Personal de paza dar nu are Sistem de alarmare -In aceasta situatie, unitates scolara
ntacmeste Plarul de Paza care devine valabll, dups aprobarea de catre unitatea de politie in raz
careia se afla,pentru asigurarea Sistemului de alarmare , Institutia scolara are
obligatis sa reakzeze demersurl oficiale catre reprezentantll autoritatilor focale in scopul
achizitionarll echipamentalar necesare ;

d. In cazul In care unitates scalara ni detine Personal da paza si nicl Ssteme de alarmare, are abligatia
34 realizeze demersuri oficiale catre reprezentants autoritatilor locale pentry angajarea unor agenti
de la firme de paza ( recesita Plan de Pazs| / utilzarea personalului Politiel Locale { acolo unge
ex513 0 SINGUra unitate scolara in lecalitate] st montarea Sistemelor de alarmare i bare proiectukl
intoomit de o firma licentiata in domersy;
acest project are valabditate dupa avizarea de catre Irspectoratul Judetean de Politie Prahova
Servicul de Qrdine Publica;

v Evaluares factorilor de risc cu privire la starea de siguranta 3 uniiatii de TnvBtamant si adecvarea
Proceduri de 3coes in unitates de invitimant |a specificut s fiscurile Identificate pentru unitates
scolara respactiva,

Responsabil: Directand scoll,CorsiMul de Administratie , Comisia de SS3,Comsia de
preveryre s de combatere 3 viclentei

C. Combaterea fenomenelor de VIOLENTA 4i 3 SEGREGARH in mediul scolar

C1, Activitael specifice derulste de unitate de Invatamant , cu aportul Institutiilor speciaizate : Politia
Locald Jandarmerla Judeteand, CIRAE-CIAPP DGASPC etc , in scopd informidrii & formsdsi unor
atitudini adecvate in rapart cu acests fenomene sociale;

C.2. Implicarea Consiliuli Elevilor si Consului Reprezentativ al Pdringilor in prosectares 3 derulares }

gctivitdtilor de prevenire sf reducere o fenomenulul violentel 5l of segregdrii scolore; realizarea Barei de
date specfice;
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| Entitasea pubibea: INSPECTORATUL SCOUMR JUDETEAN PRAMHOVA

COMPARTIMENTUL - Marnageersrt Instiutionsl

Frocedura cperationala: Frocedurs pertry menfinerca sl de sigeramd, ety prewenes |, monitorzares , combatesea
| fenomeruul de violersd o de segragare ok % —
'PROCEDURA L AR LAl

Procedury pentry mengineres stiel de sigeramd, panire  grevestres |, REVZIA 013

maritofizanes |, combateres  fenomenull de wicknid si de segregare  Aprebat de Irepector Soola Gev-ml;,i i

prokILONA-CORNEUA RZEA -

jeohrd — )
Cod: P.OM.L -002 /15302021 Duta: 15.102021

C3. Adecvares sl completarea  Contractului Educational Inchelat cu plrintii cu noi clawze ,in scopul
atragerii acestors ca partener] In mentineres climatului de sanatate de sigurantd sl de respectare a
demnitatii s| drepturiior tuturor elevior si a personalulul scolli:

C.3.1 Obligatiatatea famiieftutorelul eleyulul de & depune documente din care relese pivelul
de risc (atestat de DSP) 13 care se @xpune mstitutla scolara in cazul mentineri acestuiz In colectivin
cazul elevilor cu deviante comportamentale grave si reoetate |, co pun in pericol starea de sanatate si
Integritate a coléctivului de elevi fa personalulul scolil:

C3.2. Obligativitatea familiel/tutoredui  efevubui de 2 asigura prezenta unul Insotitor in scopul
supravegheril permanente - in situatia elevilor cu deviatll companamentals pericufoase { agreshuni fizice si
verbale repetate, confirmate de el si de profescei clasei} ;

COCUMENTE:

¥ Ordin comun ol Ministerubil Aominstratiel Publice nr.4703/2.X1,2007 , 31 Ministerulul de Interne
nr.349/20X1.2002 si al Ministeruful Edoucatiel sl Cercetaril nr.S016/20.X0 2002+ peivind Intercificares
activitdtior de ordine putilicd 51 crejtenea sigurantel civice in zona unititdor de Fraltdmdnt

¥ Legea 35/2007 privind cresterea siguranted In unitatile da invatamant

¥ OMECT 1409/29 06,2007 prvind aplicarea Stratagiel cu privire la reducerea fenomenului de violeta
In scof

¥ DMEC 4343/27.05.2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare  prevederilor art, 7
aln. (1%3], art. 551 5l ale pct. 641 din anexa la Legea educatiel nationale nr. 1/2011, privind viclenta
psibologics - bullying;

v Legea 87/13.04.2006, art.10a3n.C pet.a) st b} 3111 alin. 3} cu privire la asigurarea calitath in unitatie
de invatamant

¥ Legea 333/2003 art. 1.5 privind paza oblectivelor, bunurior, valarilor st protectia perscanelor i HG
nr, 301/2012 cu medificarile sl completarile ulterioare.

v Regulamentul- cadru de orgsnizare si functionare a unitatiiee de irvatamant preuniversitar In
vigoare OMEC 5447/2020, cu modificarile si completarte ultericare:

v OMENCS 4742 10,08 2016 Statutul elevului art 6 280 (2} & (), art 11 {1) lit m), art 34 e,
cLRLLELNpa.r cu modificanle si completarile uteriosrs

v OMENCS 5134/21.12.2016 cu privire 13 Interzicerea segregarli scolare.

P‘a‘es
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| Entitates publics: NSPECTORATUL SOOLAR JLOETEAN PRANOVA
DEPARTAMENTIL: Minegement

| Procodurd opedionsly; Procedura pantry respectares legidatiol penerald & spmchiice inaplcaren sanctiunier personalulul ddactie, ddactic
Mbﬂ@mdnmjk‘mpkp@m

MODEL PROCEDURA | EOMIIA L

S eeedhors peey — W:mu:a-nmmmu | REV2I4 110 \

2k dactic swdlr ¢ dn CONELLLTE thn sndase de b VeUrhnt e ¢
L L e . | Aprobat do Inspackr sooler geveal A
Cad: P.0-15J PRANOVA - 009/ 15.10.2021 prof ILONA-CORNELIA W2EA 6l =
| Dtz 15102023

PROCEDURA:

1 Orice persoana poste sesiza unitates/ institutia de invatamant cu privire la savarsirea ynel fapte

Ce poate constitul abatere distplinaca Sesizarea se face in seris si s Inregistreaza ks registratura

unitatii/ institutiel de svatamant . Constatarea facuta prin consemnare in Registsul de inspecti

constituie de asemenea motiv de dedansare a procedurii de sanctionare 3 abaterior distiplinare

Actil de consTatare 3 Miviepiol une abater duopane poets fe

*proceiul varbi fnchest cu 0GR Cons1aties dbatent

erefutic adrwnnt conguce i Unndgh de cltve pi unor oUTLserad compenimerte.eton care este duscnsd fepts core conutnee
aboere ducishoar b yi pen cave 58 GO SanChOnarEs Ascipdrard:

*acdtesd Mnadrmacd e Citrd o «Rd intityiie S3U WVTA0O Card wrw I8 CUNDFUTES COMitENaa shsatery Secipinare ds ciire un salarist &
wratdtl umgate:

SSAUTIrey sl w Hhouth do cobactv sau 00 0 grapers din covectiegl 68 ek o) Wt | 530 Ce e Onird il peruoesd care are
oyrostingd desore carreres abatevtl Aooipbnace.

Inddfweant de forma pe care o inbrech sewearen 1 st 3 sbateni Sciphnare v B vegar ol ™ rogaee de ntrie-egn o nitdga

[reagitrares shedrgrii abaterk Sucpivare are o loarte sure mgortan] Loeod or. 0 1 doty Serepistednl cage termenwy’ de etere

0 deehen de sicove 0 SonCTaod discgdrane
Responsabill : derectori serviciud secratariat

Institutia abilitatd <5 solutioneze sesizarea va face o gerpetare preatabild, al cirel rezultat se va
discutafanaliza in consiliul de administratie af institutiel in cauzd, care va decide, dacad este cazul,
incoperea cercetarii efective pentru abaterile prezumate savarsite, aprabdnd in aceeasl sedinti de
lucru comisla care va efectua aceasts cercetare.

2. Lanivelul consilului de sdministratie al unitats de invatamant este aumita comisia de cercetare 3
abaterilor disciplinare prozumate savarsite;-membrit consilului de administratie nu pot face parte
din comisia de cercetare disciplinara, pentru a evita conflictul de interese-aceasta comisie se
stabdeste la momentul semaalarii abaterii ¢ nu poate fi confundata cu alte comusii constituite |a
inceput de an scolar si care pot avea obiective legate de discipling mundi.

AN24T S Lagea 512001 rapuhaacs povied Codal Mynck Angasten! Sigrane de prermgal vE sricpheard mdng drosnd de 3 aphoa potoa
few sncpun decipbnare salariaéor ol oo de clte Or cordtatd =f el 35 sivirst o shutern Gucpinacy” sl cespactv “Abaterny
ahcpinard ese o faotd In lnghiurd cu munca § cane coodd hiro acpune saJ inessane shadistd o v S0 SMre kgt pon care
02 2 elat wormwe lngaleragilanentd interncontracid Dozl e runch e LoRIICIY colecty dn muncd api el ednee ¢
dugtugew wgae ple CONOXIOM 0 1itieh o

Responsabill - directori, membne consilui de administratee

3. Comisia de cercetara a abaterilor disciplinare prezumate, este numita prin decizia conducatorulul
Institutiei , dupa respectarea prevederfor alin. (3), dupa aprobarea lor de catre consilivl de
administratie al unitatl de invatamant/conexe - componenta sa o5t stabilita:

3.1 conform Legil Educatiel Nationale 1/2011,1tlul IV,cap. |- Statutul personalulul
didactic,art 260 ,alin. (5) it a) pentru personalul didactic
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3.2, conform Legi Educatiei Nationale 1/2011 utlul IV, cap i- Statutul persenalubai
didactic,art. 280 alin{5] lit, b} pentru personalul de conducere,
Responsabili :directar), membrii consilivui De administratie  servicul secretariat
| Entitates poblics: INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN PRAMOVA,
| DEPARTAMENTUL Management
Procedura cperationala: Procedura panmny fespectares leglsiatiel penorale 5 spocifics in apScares sanctivrllor personalulul didactic,idacic
_ sndfar sl de conducere din unitatile de nvatsment preuniversitar ) - .

 MODEL PROCEOURA Teomat

mmw.:u-u:muu&umm sessnddd | REVZIA 10

m""“ Siiabe co natman! presthare Agrobet de spector scolar gereral :
{ ,m; 15102021

4 Comisia de cercetare a abaterdor:

- stabileste tarmenul In care trebuie efectuate cercetarbe sl prezentate cansiliului de administratie
astlel incat 5a poata f emibsa o decizie in cef mult 30 de ziv de fa de k2 data constatarii abaterii ;

- stabileste faptele ,urmarie acestora,imprejurarile in care au fost savarsite si analizeaza alte dower
concludente; colecteaza probe si le indosariaza;

- CONVOaca in scris cu 48 de ore Inalnte perscana/persoancle co urmeaza & fi audiate, informandude cu

privire 13 dreptud de 3 cunoaste toate actele cercetarii si de a-si aduce produce probe in aparase;
Dovvicts comvzcant v face prin samnytied parscans chrielece s duplcat] doo, meennyhil TESpectiv 00 il € Cormermrmans
" fen pravet en ol 0 e OB

- audiaza persoana/persoanele cercetate solicita declaratii scrise;
ALSES S8 TONSSTINEITE W Proceiut-varzal de sudiere,core 5o sercneard C0 CIe Davioane sudetl e citre
perscene care mutd 3 de cltrs menies comss.

- verifica apararea pecscaney/persoanalor cercetate;

Comisa w trece s verfizarm var]ner 07 1abamatu b in so0pol st mot-aslor pertrucwe 10t 20U W Inliourate
apdeinle formudnne Ge Silana in e corosting dsaplnare

- refuzul cedui prezentat de a se prezenta 13 audiere precum i de a da dadaratll scrise se constata prin
proces-verbal £l nu Impiedica finalizarea cercetarll,

-stablieste in final existenta sau Inexistenta vinovatiel precum si gradul de vinovatie;

- intecmeste Raportul comisiel de cercatare care se fnregistreasd la registratura unitatli scolare;
Ancneta s fnafiond pon nioarsies Reportulul comniel de Coromare Care tivbiuie of cusdndd

¢ comporers comiuer fooniorm decake de rumine)
v rumele g prerumele salarinul o cercetat
Y prsdanen R/ anodor pentiu care srlaratil este cerretal i Cird COAREL bubern dicirioury
v cbecty carcetlen
v conchaio catertheagescteres lptelonimoreuriele I carw o fast shdngtd fapt gravsl 08 Vo ovlyeledns ovitie o
araty o corgecneie Jhatern ducipheice attvondente dBODINING 51 COMOMLErRL pRodrad i senvety 8 acestels
v motiesle pantrs e du o6t it ate apicbne formudie 2 slanat ¥ Do gl cercetie praaiuble
v aprecieres wrtetch asuon gravitiie fapos
Docurrenrivks cormisiel de pectatare
*rapomy corishel

*oooee dupld procesu werbal ol padnte conuiiu bl de 20MNSTYE Incare v bothreste covs e Comis e de cercatare,
*3ecuia de narmeTe & acestea,
sumaares faphe Sviepte Je SaROSL TN RIS Lo ursiates de ndidmdng,
ApIooese warliar e 3% $00 Ala ‘o S0 hucru ale comboe
SO Canna (et saniatu b pantry prepertarss 3 avd ord.
sprocwisle vertale de aud ere,
Notels informative ¢ 2udharie 5o e pteed 3 e Ingiosaniard
Responsabili : membrii comisiei de cercetare
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Enttates peblics: INSPECTORATUL SCOUA JUDETEAN PRAMOVA
OEPAKTAMENTUL: Minsgement
Procedura uperstionals: Frocedura pentru respectares legisiatiel generle si specfice n apkcares sanctiunior personaluksi didactic ddactic

audlar si de conducere din unitatile de imvatamant preuniversitar

| MODEL PROCEDURA Tl
| porry o Rerecale t paclion inaphcwes swcierdr persorahdd | ZEVIZIA 1D
Etactic et dudiay i de condacere 00 Unach: fe Neaavued (reavwa e Aprotat de lrapector scokar general | —
Cog 7,015 PRANOVA - 003/ 15.10.2021 Crod EONACORNEIA m“ 1)
Data: 15.10. 2001

5. Censiliul de administratie al unitatiifinstitutiel de nvatamant analizeaza Rapoctud comisiel de
cercetare —propunerea de sanctionare a personaluiui didsctic se face de catre director sau 2/3 din
numarul total al membrilor consiliulul de administratie-sanctiunea se aproba de catre consdiud de
administratie i ropovt cu grovitales abatenior constatate conform Legi educatiei nationale

1/2011,1tlul IV, cap.l- Statutul personalului didscticart. 280 alin.2,art.282.

Conform 01,250 tin Cogur Mumreanga anornd statdegle S0 ies SaCpinad In rapoft o gradtetes liptel
L3 23 ea sanun deogd nare tretiute 33 50 alsd In vedere uemitowr ele spacte

Limprapirinie in cooe Gzea & fose srbeyied

2 pradud deenosipie o salerunchil

3 comunc el stusten Sasiginee,

£ compoctanes panera 3 3 5390t

S oventaavde sancpuns sl nave atlenowe.

Responsabdi - directon, membrii consfiului de adminstratie

6. Pentru personalul de conducere din unitatie/institutiile de invatamant sanctiunea se stabtleste, pe
baza raportulul comisiel de carpetare, de automatea care a numit aceasts comisie si se comunich celui
n caud, pra decizie scrisd de cire inspectorul soalar general .

Confzem prt 250 fie Codu Munoi angajnony! sablesie covured Bsapland T apon ¢agraviales fagta,
LA Db e St SScobrare relue S 10 Sl I wadive wrmitoaviy noecie
Sirprapoardede To care lapta & fomt shelepth
el u vnodidie ol sdanstudu
J corasciriels adatwd daciplnyre,
dcomportares parersth 3 salangtidu
Severniaiee Lctun SSCplnane aroeroant

Respoasabili: inspector scolar genaral,membrii consiliulu de adminstratie
7. Secomunica persoanei/persaanelor cercetate decizia luats de catre consiliul de administratie al
unitatii/ institutei de invatamant/inspectoratului scolar judetean in cel mult 30 de zle da la data
constatarii abaterii disciplinace — constatare facuta prin consomnare in registrul/condica de
inspectii sow prin invegistrare la registratura unitatiy/ institutiel de invatamant;parsoanal
nevinovste i se comunica in scris inexistenta faptelor pantry care a fost cercetata- art. 280(7) din
Legea nr.1/2011-legea Educstied Najionale.

“Arga Hond dopite wbatiu Mt daopdnare gtistr-o Secirke wresl T formd scrisl B tecmen de 30 £ e calmaeatce de by
chta L s L unnytee (i o sdviinyrs absatent dhuczhrace der 2o med thediy de 6 lund de b date shelrpri fagiet

Sab ssactunes muktath abechite In dectoie 2 cupring cbigatoru

L desoriores 1apee Qe Constitiog 3Nateve dsouinary,

1 precizarve pravatiader dn satnel de persandd ragdarmentul reerr, corerscil sdhedosl 00 mutcs 1 conrachs crectiv oo
rrunc§ achoabel 2arm au fonl Incrate Jo sxanel,

3 mociete pertau care 3u fost Tnddrurate apdedete Sormudate o2 Sa5rot 0 Dpl cercetSon dadi plhvare praslabile sau so0wle
PTG Carg, In CORCn be provacuns 13 art 254 abe 13) oy du oML cercatale

ALt ive Ao drwgt In bats o cxe sare g unes das piinacd s aplich,

4 beerennd In care saryres poste fi consestad,

BArstangy compenents 13 care sancy unes poote N contestand,

DodiHa de S iaiere se 0omurcd salrBOul In ool mult 5 sl Cilenclerstice du la dete amtan) J prodcoe efecte de La date
comunitdrillomurcares 19 proce pectoned sale arubiy cu sermnatis de pomies, onLis cor ge 2efur o poin i, pris serisoare recomandara, [
comee i) uh revachta comencats do scestadectirty de SanchoRMe pove £ conleatath de SNt @ it eie adecaloest! Lonpeosten
termen de 30 2ie de by ey comuncini s condorm Lege v 53 anuanie 2003 Cooul munal At 252 ain ] wids

- — -
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Responsablll:drectori, serviciul secratariat

7. Perscanele sanctionate au dreptul de a contesta in termen de 15 zlle de Ia comunicare, decizia
respectiva i Colegiul de Discipina de pe langs inspectoratul Soolar Judetean-Legea Educatiel
Nationale 1/2011-2r1. 280 alin .7 pet.8. Personalul de conducere din unitatile/Institutiile de
irvBtamdnt care 3 fost senctionat, are draptul de a contests declza, In termen de 15 2ile de la
comunicare, ks Calegiul central de discipling al Ministerulul Educatei

Resporsabii: persoanele sanctionate

DEPARTAMENTUL: Managamant
Procedera operationala: Procedurs pentry rspectanes leghlatisi ganerale o specice In aplcares sancthuniior persomaiulyl didacticdidactic
il 3 do conducere in uniatie de irvstamant preushversitar s 8 )

MODEL PROCEDURA e FOMA 1
ccuchee parits tapecticn n g8 wactinior pereorsdde  REVIAIA 10
& dactic ddactc suailar ¥ ce condecmrs din unitatle d PATtaR PO A el ¢
< probat de Inspector soolar pererad
Cod P.O-15) PRAHONVA - 008/ 15.10.2021 prof LONA-CORNELIA RIZEA

| Dot 15.10.2023

DOCUMENTE-REFERINTE LEGISLATIVE:

-legea Educatied Nationale ne 1 / 2011 art, 280-282, cu modificarile si completarde ulterioare ,
- Legea nr. 53 / 2011 Codul Muncii-republicata aet, 247-252
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ANEXA 10 .

g L& 11 4
| N 288€1. - 22 4. 20

Entiates publica: INSPECTOMATLL SCOLAR JUDETEAN FRAMOVA o

DEPARTAMENTUL : Managn mmrt
wanm:mmmmnmwwudmmmhmoum preuniversite din |
(FROCEDURA , = == | EDITA L
P 0 M- 0010 ~Procedurs pertru femeu frevenines congos | SEVIIA -7
Siopromovared  Integetatd N ounkatie de  vetamant | Azecbit de Irapecior soolir peneral jprot, ILONA-CORNELA RIZEA
__prewnbeertaniconass din jidetul Prabove Data: 15.10.2021 )3

Lozt 2.5.M., 0010 /15.30.2021

e —— —

TMW:  Prevenirea conptiel si promovarea ntegritatd  in  unitatile de invatamant
preurwersitar/conexe din judetyl Prahovas ;
SCOP: Prevenirea actelor de coruptie 5| promovares Integritatii persanalubul ce functioneaza In
unitatile de Invatamant preuriversitas din Judetyl Prahova- respectorsa princlpllar raspunderi
pAublice st ce) al transparents) enuntote in art F-legea Educatiel Notionale ne. /2011, in NG
S83/10AUG. 2016 <Strategia nationola onticoruptie  2016-2020 si HG 589 /2oug. 2018 -
Metodologio stonderd de evoluare o riscurilor de coruptie ;Codw codvu de etico OMEN -4.831 din
30 ougust 2018 ; ORDIN rv. 500 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlulud laterm
managerial & entititlor publice;
ARIA DE CUPRINDERE: Toate unitatile de Invatamant/conexe din judetud Prabova;
RESPONSABILI : Directori de scoll, Gropu! de Jucry pentry implementareo Strotegie! Nationale
AnticoruptiefSNAL} din unitates de Imvatamant/conexa,consibier de intagritate, resparsabilu
comisiei de control intern managerial ,censiliorul de etica administratari finsngar.

1 s responsabibior cu alsborarea, vertficarea §i aprobores edipiel sau, dupd caa, 3 et b cadred edified

procwdict cperationale : e e
Llemerte privid | Nurwie y presamsls Fueamy 1T Sermltnd
ipcsath {
e ey | S92 | — | !
0 3 12 =~ =X | AT e N - »
i1 Cutontimise | Tenescu Lillana Tnu Seotw Garasd  07.05,2014/01.10,2015/3 7] 0
!
Urelteanuy L S102006/M1,30.301%
relteany Loreti ::;::‘n Seolw sl 01202008
05.20.201%13.01. 2000/
i I . e [ 35102001 | e
2 Vst . Ritoly Ruxandss | Coradial prds (151000 | 71.::; {
| 34 Ao | Prot. ILONA-CORNELIA RIZEA Frpecr Socler Cermrd | 3 302018/ |
o e 01102039/13.01.2000 |
1102 20211510 2021

a.mpm'.mhmﬁmw

1 Dote o b care 0 e

BNy s el o, itid B | Comporwnta irasadd L T prevecurie sile e
| | Lo3ra nitwi R 2 id - Y RS — L .
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A 1 S| | = } ; 97052014
i3 frwn | | { oL RN
| 2% fewia ) 15302016
i Arnce s 01.10.2017 ]
25 Pevria 4 | 01102018
6 ek Shrdare T sepomuenl  apstar. | Adedran D1.A0200 1301 2000
TR | Modkcars pracedefs, puoeasll 1  FOTRGI
v Pevan 6 Shialire  brcte  wmpovidel  apssars,  Acelee 1100
| 55 , Modlore racedans, o rand 1.2 — U—
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A 13 ] - s J
tbiare S Mesam vt pnt tsoad T ranecur Cosbare cu wbekck | Secinls cudheckord-
v preieris S0 b Contorm
vodade . Wwlehs
wherdarie ce 1
ORI o~ proderis
} ] dewciand i
1 ¥fem Pow edrrewchs vy - &1 .
Lbtwcerts | Margarest semniw focns ‘ |
Aibnae 2 Moaregeres: roedetanal eoRCYr Ot 22
ALy wat3t i
PROCEDURA ~-etape de desfasurare:

A . Pentru a asigura principlul transparentei deciziilor si cel al raspunderi
publice, unitatile de Invatamant vor afisa pe site-u scolii Lista minimala de
documente ce sustin strategia de prevenire a coruptiei  SNA -HG 583/2016 si
punerea in proctica a ecestein prin HG 599 /2aug. 2018 -Metodologia stondord de
evaluare o riscurilor de coruptie si o incidentelor de integritate
SAegulamentul de erganizare i functionare al unitatit de invatamant;Regulamentul Intern al
unitath de invatamant;

-Regulamentul de arganizare sl functionare al Consiliulu Reprezentativ al parintiior JAsacatiel
de parintl;

- Raportul anusd sl semestrial privind starea S calitates imatamantulul;

Nr. decirer pentru constituirea comiséel de evaloarea anuala a riscurlior sl a riscuriior de
coruptie,pentry  toate compartimentele din organigrama Institutiei [nr. decizle pentru
nominalizarea consiflerulul de Integritate si a corsiberului de etica;

-Procedura da solutionave o sesizanilar/reclamatiVor;

-Procedura pentru semnalorea neregularitatilor] confiict de Interese, incompotitiitati, oite tipuri
e abteri de fo deantologio profesionela)) 13 nivelul institutiel de irvatamant:

“Proceduri n poord cu OMEC 5447/2020,
ou maddichnle sl completdrile ulterioare si cu metedologiile in vigoare |

-Procedura pentru Inscrierea elevilor L3 clasa pregatitoare; procedura pentru nscrierea elevilor
Bels V-3,

- Procedura pentry tronsfer elevi

-Procedurs pentru evaluare elevr

-Protedura pentru evaluoren cadveloy dédoctice/persanalul didectic owabar s pedidactic -
OMECTS 61432011 , modificat cu OMECTS 2613/2806 2012,completat cu OMEN
3597/18,06.2014, modificat & completat cu OMEC re. 3,189 din 27 ianuarie 2021 :

-Procedura pentru asigurarea fegalitoty si transparentei actului decizional;

- Cod de etita ol personalulul din unitates de invatamantapeobat in acord cu Legea Educatiel
Natienale nr, 1/2011-3rt. 98,alin.1) lit. b} i Codul de etica ~cadru in vigosre 4.831 din 20
august 2018;

-Codw! de conduita af efevilar{extrase din Statutul elevlor, n vigoare );
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Eminatea publica: INSPECTORATUL SCOUAR JUDETEAN FRAHOVA
DEPAITAMENTUL . Managesern

| Procedurs operationala: Procedura perriru pentru preveninea corvptied sl promovarnes miegnitat! in unitatie de vetanant proutrversiter
din judet Frahova =

PROCEDURA 'EDmA L
P.OMY Q030 ~Procedurs p«mvpentru prevenires coruptel  REVIZA T
¥ promovares imegritatii In unitatle de Invatamant  Aprobat de repectar scolar peneral (ot mmooamnm
| preuniverdtanconaxe &n judetul Prahove _ Data: 15102021

Cod: P.SML £010 /15.10.2021

0"

“nterdictii logate de operarea cu forduri a elewlor sl personalufui din uritates de invatamant,
of, OMEC 5447/ 31.08 2020, cap. 4,art. 181;

-Procedura pentru stabilirea PLANIE LY DE ACRIZITH ;procedura pentry ACRIZITILE ONRECTE -
Peocedura pentry prolectares BUGETWLWY ;

-fiesurse bugetare s extrabugetare si surse de provenienta jtoate documentels financare ce
sunt - precizate in SNA 2016-2020, pentru 3 fi afisate, n spiritul transparentei cheltulii
fondurilor publice ; donats facute scolt & numand lor de registrare (cuprinderaa for in
Inventarul scofii-daca sunt achipamente, instalati, mijloace de lucru,etc);

‘Orepturile si indatorinle parintdor, tutarilor sau sustinatorior legali,conform ROFUIP in vigoare
cu modificirile 5 completarie ultenoare- OMEC 5447/31.08 2020 -Titlul IXCap.1,2,3,4,5
ActivitatVprograme  de Instrulre 3 elevilor  si 8 persanalulul scoll pe temotico preveniii
coruptied in unitotie de invatamant core vor wzo -

1} Preentarea principalelor Incldente de integritate [fapte de coruptie) ce pot afects
starea de  normaitate in entitatile finantate din fonduri publice:-luarea de mita; ~darea de
mita;-primirea de foloase neouvenite;- traficul de nfluenta etc.

2)Prezemarea Incidentelor de integritate posibile in unitstie de invatamant:-utilizarea
sbuzive 2 resurselor financiare; frauderea examenelor de catre elevifcadre didactice;-
conditionares evaluars elevilor / calitatii actului didactic de obtinerea oricarul tip de svantaje
ete;
3} Prezentarea principalelor consedinte ale ncalcard cefintefor legiative;Lista
organismeior abiitate In consultarta pe teme anticoruplie
= Index logislativ pe teme anticoruptie;

Responsabill © ochipa de conducere o wnitat de Invatamant/conexe, consiliul de

administratie al unitatii de Invatamant/conexe; corsilierul de integritate;consilierul de

otika

8. Unitatile de irvatamant vor actualiza periodic  Esta de documente mai sus mentionste, cu
toate noutatile legislative si informatsle care sustin strategio onticoruptie prapusa o mvelul
sectovuul educotional,
Responsabili : consilierul de integritate; consilierul de etica,
echipa de conducers a unitatll de watamant/conexe, consiliyl de admnistratie al
unitatil de mvatamant/conexe.

C Realizares @ punerea in practica a Planulul de integritate al unitatt de rvatamant/conexe in
aord cu cerintele spacificate in HG 599/2018 si HG 583/2016, de care se fac responsabile
unitatile de Invatamant/conexe.
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' Procedurs operationala: Procedies pantry pentru prevenives Coniptiel si pramevices istegritath it unitatile de invatamant presnieests:
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PROCEDURA EDITIA | A1
F.OM.4 0010 Procedurs pentru pentre prevenines coruptiei  REVIZA D
si promovanes ntegritatl In uritmtle de imatamart | Aprobat de nsgestior scoler general prod. LONACOTNELA RIZEA

preuniverstarconese dn judetul Prahova | Data: 1520201 )

Cod: P.SM.L-0010,/15.10.2021

Responsabill | echipa de conducere @ unitatii de invatamant/ conexe
Comisia  fgrupd de  lucru  penatru  prevenicea  coruptiel din  unitates de
nivatamant/conexa.
D. Realizares urwl Raport anwal cu pridre ls gradul de reakzare al masurfior propuse prin Planul
de imegratate mal sus mentionat.

Responssbl - echipa de conducere a unitatll de vatamant/conexe ; Comisia
JRrupul de lucru pentru prevenivea corupliel dan unitatea de invatamant/conexa.

LEGISLATIE:

Logea Educatiel Nationale nr.1/2011 cu comnpletarie 5i modificarile Wterioare;
-HG 583/10.AUG. 2016 -Strategia notionala anticaruptie 2016-2020

- HG 599 /20ug. 2018 -Metodologia stondard de evoluare a riscurilor de coruptie 8! a incidentelor
de integritate
- Codw codru de etico al cadrelor didactice OMEN ~4.831 din 30 august 2018

OROIN nv. 600 din 20 apnilie 2012 privind aprobarea Codul controlulul intern managerial af
entitdfitor publice;
- Regufamentul de organizare sl functionare a unitatii de invatamant, in vigoare, cu modificants
= completarde ylteriaare OMEC 5447/31.08.2020,
- OMENCS 4742/10.08 2016 Statutul elevuluil, cu modificarile st completarile ulleriosrs ;
<deged  Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile 51 completarde  ulterioare;
~Legea nr, 4772004 privind Codul de canduita a persoralului contractual din autoritatile si
nstitutiile publice,
= Llegh nr. 251/2004 peivind unele masun refertosre s bunurile primite cu ttlu gratuit ou
prilejul unor  actiuni de  protocel  In  exercitarea mandstuli  sau A functiel;
—Llegea ne. 16172003 prvind unele masun pentru asiguratea transparentei n exsrcitarea
gemnitatior publice, a functsor publice si in mediul de afacer,, pravenires s canctionares
coruptiel, cu modificarie si completariio viterioare;~ Legea nr. 115/1996 pentry deckarares si
cantrolul averil demrdtariior, magsteatior, a wnor persoane cu funttii de conducere i de
control <i a functonarior publics, cu modficaile si completarfie ulterioare; Legea o
7872000 pentru prevenires, descopenrea sl sanctionarea fapteloe de coruptie , cu modificarile
si completarile ulterioare; - Legea re. 571/2004 prvind protectia personalului din autoritatile
publice, insttutde publice si din sie unitatl care semnaleazs incalcar ale legil;
~Orgonanta c& Urgenta a Guvernulul ne, 75/2008 privind asigwarea caltatii educatiel,
aprobata cu modificari prin Legea nr. 872006 cu modificarile si completarile ulterioare;
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