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Prezentul Regulament Intern a fost intocmit pe baza Ordinului 4.183/04.07.2022
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, emitent MINISTERUL EDUCATIEI publicat in MONITORUL
OFICIAL, Partea | nr. 675 din 06 iulie 2022, Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53/24
ianuarie 2003 cu completarile ulterioare, si cu revizuirea referitoare la masurile legate de
colectarea seleciva a deseurilor in conformitate cu prevederile art.7 din Legea nr. 132/2010
privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice si are ca obiect instituirea
obligativitatii colectarii selective a deseurilor,. Regulamentul a fost discutat in Comisia de
elaborare/revizuire a Regulamentului Intern, a fost dezbatut si avizat in Consiliul Profesoral
din 25.09.2023 si a fost aprobat prin Hotéararea Consilului de administratie din data de
04.10.2023 .

Regulamentul intern este un act juridic al angajatorului, elaborat cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, prin care se stabilesc o serie de reguli, n
principal disciplinare, aplicabile la locul de munca. Regulamentul intern este obligatoriu
pentru toti participantii la raporturile de munca ce se deruleaza in unitatea respectiva. Astfel,
prevederile lui se aplica:

- salariatilor proprii;

- salariatilor detasati Tn Colegiul Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe

Airinei”;

- insusi angajatorului care |-a elaborat.

Regulamentul intern produce efecte obligatorii. Intre obligatiile principale ale
salariatului, prevazute in art. 39 alin. (2) din Codul muncii, sSe numara si aceea de a respecta
prevederile cuprinse in regulamentul intern.

Nerespectarea oricareia dintre prevederile regulamentului intern atrage raspunderea
disciplinara a salariatului. Dispozitile regulamentului intern pot intemeia decizia de
sanctionare.



|. ORGANIZAREA UNITATII DE INVATAMANT

l.1. STRUCTURA ANULUI SCOLAR
Anul scolar 2023—2024 este structurat astfel:
Modulul 1 — de luni, 11 septembrie 2023, pana vineri, 27 octombrie 2023;

« Vacanta de toamna: 28 octombrie 2023 — 5 noiembrie 2023
Modulul 2 — de luni, 6 noiembrie 2023, pana vineri, 22 decembrie 2023;

» Vacanta de iarna: 23 decembrie 2023 — 7 ianuarie 2024
Modulul 3 — de luni, 8 ianuarie 2024, pana vineri, 16 februarie 2024;

« Vacanta de schi: o saptamana, la decizia inspectoratelor scolare judetene/al

municipiului Bucuresti, in perioada 12 februarie — 3 martie 2024

Modulul 4 — de luni, 19 februarie 2024, respectiv luni, 26 februarie 2024, sau luni, 4 martie
2024, la decizia inspectoratelor scolare judetene/al municipiului Bucuresti, dupa caz, pana
vineri, 26 aprilie 2024,

« Vacanta de primavara: 27 aprilie 2024 — 7 mai 2024
Modulul 5 — de miercuri, 8 mai 2024, pana vineri, 21 iunie 2024;

« Vacanta de vara: 22 iunie 2024 — 8 septembrie 2024.
Pentru clasele a Xll-a zi, a Xlll-a seral si frecventa redusa, anul scolar are o durata de 34
de saptamani de cursuri si se incheie la data de 7 iunie 2024,
Pentru clasele din invatamantul liceal — filiera tehnologica, cu exceptia claselor terminale,
si pentru clasele din invatamantul profesional, anul scolar are o duratéa de 37 de saptamani
de cursuri si se incheie la data de 28 iunie 2024;
Pentru clasele din invataméantul postliceal, durata cursurilor este cea stabilita prin planurile-
cadru de nvatamant in vigoare.

|.2. PROGRAMUL SCOLAR
Programul scolii se desfasoara: in 3 schimburi:

- Schimbul 1 —8.00-14.50: clasele 10-12, a 9-a profil sportiv, dual si profesional

- Schimbul 2 —12.00-18.50: clasele a 9-a zi

- Schimbul 3 — 15.00-20.50: clasele de seral, postliceal si frecventa redusa
Durata orelor de curs este de 50 de minute, iar a pauzelor de 10 minute.
In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale, pe o
perioada determinata, durata orelor de curs si a pauzelor poate fi modificata, la propunerea
motivata a directorului, in baza hotararii consiliului de administratie al unitatii de invatamant,
cu informarea inspectoratului scolar.
Orarul scolii se intocmegte de Comisia de orar la inceputul fiecarui an scolar.

|.3. COMPORTAMENTUL SCOLAR AL ELEVILOR

TINUTA ELEVILOR

Este obligatoriu ca elevii sa aiba o {inuta decenta, curata, ingrijita.

1. Baietii nu au voie sa poarte, in scoald, pantaloni scurti sau sort. Tunsoarea sa fie
decenta. Sa aiba parul ingrijit, curat. Este interzis baietilor sa poarte haine indecente, sau
bijuterii in exces, piercing-uri. Pantalonii vor fi cu talie normala, simpli (fara franjuri, taieturi,
rupturi, petece sau buzunare aplicate). De asemenea, nu vor intra in scoala imbracati in
maieuri sau haine cu inscrisuri cu mesaje obscene, cu conotatii sau tente discriminatorii,
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xenofobe, rasiste sau sexuale, sau care prin mesajul lor direct sau sugerat ar putea aduce
prejudicii de imagine vreunei persoane sau institutii. Nu vor intra in scoala incaltati cu slapi
sau papuci. In timpul orelor este interzis purtarea de ochelari de soare, sapca, caciula,
gluga, casti in urechi.

Sanctiiune: scaderea notei la purtare

2. Fetele trebuie sa aiba o imbracaminte decenta. Este interzisa intrarea in scoala cu
machiaj excesiv, fuste/rochii indecent de scurte, haine transparente, bluze scurte,
decolteuri foarte adanci, care lasa la vedere bustul sau alte parti ale corpului (buric, solduri),
alte tinute provocatoare, bijuterii in exces, piercing-uri. Hainele sa aiba culori care nu ies in
evidenta.

Sanctiune: - scaderea notei la purtare.

FUMATUL

Se interzice cu desavarsire fumatul in salile de clasa, pe culoare, in grupurile sanitare,
curtea scolii.

Sanctiune: munca in folosul comunitatii scolare, scaderea notei la purtare.

UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE

in timpul orelor de curs, este interzisa utilizarea telefoanelor mobile; prin exceptie de la
aceasta prevedere, este permisa utilizarea acestora in timpul orelor de curs, numai la
solicitarea cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ. in situatii de urgenta,
utilizarea telefonului mobil este permisa cu acordul cadrului didactic. Pe durata orelor de
curs telefoanele mobile se pastreaza in locuri special amenajate din sala de clasa, setate
astfel incat sa nu deranjeze procesul educativ

Sanctiune: preluarea echipamentului de catre personalul unitatii de invatamant in
vederea predarii fie la sfarsitul orei, fie catre parintii/tutorii legali.

ACCESUL ELEVILOR/PARINTILOR IN INCINTA ScoLll
Accesul elevilor in incinta unitatii de invatamant se face prin intrarea din Aleea Valea Viilor
(la intrarea din Strada Romancierilor exista acces la vechea cladire a scolii, aflata in
conservare).
Accesul parintilor/ vizitatorilor sositi pentru diverse activitati este permis:
e pe baza unei planificari prealabile ,in situatia in care doreste sa ia legatura cu prof.
diriginte
e pentru a discuta cu directorul unitatii, accesul este permis doar in timpul programului
de audiente al acestuia cu exceptia situatiilor urgente.
e pentru rezolvarea unor probleme in cadrul compartimentului secretariat conform
programului de lucru cu publicul al acestuia.



Il. ORGANISME DE REGLEMENTARE, CONTROL, MONITORIZARE $I1 MEDIERE

II.1. Organizarea si functionarea Comisiei paritare la nivelul unitatii Colegiului Tehnic
de Posta si Telecomunicatii “Gh.Airinei”

[I.1.1. Dispozitii generale

Art. 1 (1). Comisia paritara la nivelul unitatii, se constituie si functioneaza in temeiul
art. 13 din CCMUNSAIP inregistrat la MMFPS sub nr. 59276/05.11.2012, conform Deciziei
interne emise de catre Directorul CTPTGAB..

(2) Partile si prevederile prezentului Regulament vor denumi in continuare acest
organism, Comisia paritara.

Art. 2 (1.) Competentele Comisiei paritare sunt prevazute expres in prevederile
CCMUNSAIP si in alin.(2) din Anexa V la Contract care stipuleaza ca aceasta este
imputernicita sa analizeze si sa rezolve totalitatea problemelor ce apar in aplicarea
contractului colectiv de munca, la solicitarea uneia dintre parti.”

(2) Tn problemele de invatdmant care nu privesc angajatii, conditile de munc4,
drepturile si indatoririle acestora, comisia poate fi convocata ca organ consultativ.

Art. 3. La nivelul unitatii functioneaza o singura comisie paritara cu 6 membri.

Art. 4. Actul de constituire este procesul-verbal incheiat intre reprezentantul/
reprezentantii Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gh.Airinei” si reprezentantul/
reprezentantii organizatiilor sindicale.

In actul de constituire partile convin asupra:

- numarului de membri reprezentand fiecare parte (unitate de invatamant/sindicat);
- caracterul obligatoriu al continutului regulamentului comisiei.

Art. 5. Timpul de munca afectat activitatii comisiei paritare se considera timp de lucru

efectiv prestat.

II.1.2. Organizarea activitatii comisiei paritare

Art. 6 (1). Comisia paritara functioneaza prezidata, prin alternanta, de catre un
reprezentant al fiecareia dintre parti.

(2) La fiecare final de intalnire se mentioneaza in procesul-verbal partea care
urmeaza sa prezideze sedinta urmatoare.

Art. 7 (1). Partile pot conveni ca dezbaterea, finalizarea unei discutii sau decizia sa
fie améanate pentru o intalnire ulterioara.

(2) n situatia prevazuta la alin.(1) se fixeaza data si locul acestei intalniri.

(3) Améanarea unei decizii, in conditiile alin.(1)-(2), nu anuleaza aplicarea prevederilor
art. 7 privind succesiunea la conducerea sedintelor comisiei.

Art. 8 (1). Secretariatul comisiei este asigurat de catre unitatea de invatamant

(2) Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gh.Airinei’asigura: spatiul de lucru,
logistica si dotarea materiala, multiplicarea si comunicarea hotararilor.

Art. 9 (1). Membrii comisiei paritare au dreptul fiecare la cate un vot.

(2) Membrii comisiei paritare voteaza da sau contra.



Art. 10 (1). Comisiile paritare se intrunesc ori de cate ori este necesar la cererea
partii interesate adresata in scris secretarului, cu precizarea problemelor propuse spre
dezbatere.

(2) Locul, data si ora intrunirii se stabilesc, de regula, prin consens, in limita a 5 zile
lucratoare.

(3) Problemele supuse discutiei se comunica tuturor partilor in momentul convocarii.

(4) Partile pot conveni, prin consens, in ziua convocarii, adaugarea altor probleme
spre discutie in ordinea de zi, ihainte de inceperea dezbaterilor.

Art. 11 (1) Presedintele de sedinta ia nota de aceste propuneri si le supune aprobarii
membrilor prezenti.

(2) Presedintele de sedinta anunta ordinea de zi definitiva si procedeaza la
deschiderea lucrarilor.

Art. 12 (1). Secretarul comisiei convoaca sedinia acesteia, la cererea pariii
interesate, precizand data, locul intalnirii, ordinea de zi propusa si partea care urmeaza sa
conduca sedinta.

(2) Secretarul comisiei redacteaza procesul verbal de sedinta mentionand in
preambul: initiatorul convocarii, numarul de participanti pentru fiecare parte, numele
presedintelui de sedinta, partea pe care o reprezinta si ordinea de zi.

(3) Tn continutul sdu procesul verbal cuprinde, pe alineate, dezbaterea fiecarui punct
din ordinea de zi, rezumand opiniile, rezultatul votului si formularea hotararii adoptate.

(4) Finalul cuprinde mentiunea partii care va delega presedintele urmatoarei sedinte
si termenul de redactare, semnare si cominicare a hotararilor adoptate.

(5) Procesul verbal de sedinta este semnat de catre toti membrii comisiei paritare.

Art. 13 (1). in maximum de 7 zile calendaristice de la incheierea lucrérilor comisiei
paritare, secretarul comsiei redacteaza hotararea/hotararile.

(2) Presedintele de comisie dispune comunicarea deciziilor spre stiinta si aplicare, le
comunica partilor interesate.

(3) Originalul deciziilor se pastreaza la dosarul comisiei.

Art. 14. Secretarul comisiei are indatorirea sa prezinte oricarui membru al comisiei
paritare, la cerere: registrul de evidenta a hotararilor adoptate, mapa cu hotararile in original,
mapa cu procesele-verbale de sedinta si corespondenta comisiei.

11.1.3. Cvorumul si adoptarea hotararilor

Art. 15. Cvorumul necesar desfasurarii sedintelor comisiei paritare este de 3/4 din
numarul total al membrilor.

Art. 16 (1). Hotaréarile comisiei paritare se adopta cu majoritatea simpla din voturile
membrilor prezenti mentionati in procesul-verbal de sedinta si semnatari ai acestuia.

(2) Modificarea structurii numerice a comisiei paritare se face in conditiile art. 19 din
prezentul Regulament.

Art. 17. Publicitatea hotararilor se face prin afisare, spre a fi aplicate intocmai si la
timp.

Art. 18. Neaplicarea hotararilor adoptate potrivit prezentului Regulament, datorita
caracterului lor obligatoriu, atrage sanctiunea disciplinara, administrativa, civila sau penala,
dupa caz.



Art. 19 (1). Modificarea Regulamentului comisiei paritare se face la cererea partii in
sedinta comisiei prin consensul partilor.

II.1.4. Dispozitii finale

Art.20. iIn CTPTGAB, unitate de invatdmant cu personalitate juridica in care exista
grup/organizatie sindicala functioneaza o comisie paritara.

Art. 21. Hotaréarile adoptate de comisiile paritare la nivelul CTPTGAB sunt obligatorii
si executorii la nivelul acesteia.

Art. 22. Prezentul Regulament al comisiei paritare, parte al Rl adoptat va fi aplicat de
catre comisia paritara de la nivelul CTPTGAB.

Art. 23. Membrii comisiei paritare de la nivelul unitatii de invatamant sunt mandatati
de partea pe care o reprezinta.

Il.2. Organizarea si functionarea Sistemului de Control Intern Managerial

Art. 1 - Scopul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial il constituie dezvoltarea si implementarea
Sistemului de Control Managerial Intern (SCMI), la nivelul COLEGIUL TEHNIC DE

POSTA SI TELECOMUNICATII ,GHEORGHE AIRINEI”, conform OSGG 600/2018.

Art. 2 — Presedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial are urmatoarele atributii:

a) convoaca membrii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control managerial,

b) propune ordinea de zi, acorda cuvantul in sedinte si vegheaza la disciplina si buna
desfasurare a sedintelor;

c) aproba procesul verbal al sedintei, rapoartele si decizile Comisiei de
management;

d) supervizeaza activitatile specifice din cadrul Comisiei de management;

e) monitorizeaza punerea in practica a deciziilor adoptate de catre Comisia de
management si decide asupra masurilor care se impun pentru nerespectarea lor;

Art. 3 - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control managerial are urmatoarele atributii:

a) stabileste masuri pentru implementarea standardelor de management si control
intern;

b) elaboreaza si aproba programul de dezvoltare a sistemului de control managerial
al ministerului, program care cuprinde obiective, actiuni, termene, responsabili
precum si unele masuri necesare dezvoltarii acestuia;

c) monitorizeaza respectarea termenelor prevazute in programul de dezvoltare a
sistemului de control managerial si decide masurile care se impun in cazul
nerespectarii acestora;

d) evalueaza si avizeaza procedurile de sistem elaborate;

e) avizeaza registrul riscurilor;

f) raspunde de implementarea standardelor de control managerial intern;

g) inainteaza propuneri pentru eficientizarea Sistemului de control managerial intern si a
planificarii strategice la nivelul entitatii;



h) propune Presedintelui Comisiei de management participarea la sedintele Comisiei a
altor reprezentanti din cadrul sau din afara entitatii, a caror prezentd este necesara
pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedintei;

i) pentru indeplinirea atributiilor care ii revin, Comisia va beneficia de sprijinul tuturor
departamentelor aflate in entitate;

Art. 4 — Secretarul are urmatoarele atributii principale:

a) convoaca, la cererea Presedintelui Comisiei de management membrii, la sedinfele
Comisiei de management, organizeaza sedintele si participa la acestea;

b) intocmeste documentele pentru sedinta Comisiei de management;

c) intocmeste procesele verbale ale sedintelor Comisiei de management;

Art. 5 —= (1) Sedintele Comisiei de management se desfasoara in baza convocarilor
transmise cu 3 zile inainte membrilor Comisiei sau la solicitarea Presedintelui.

(2) Activitatea Comisiei de management se desfasoara in baza programului de dezvoltare
a Sistemului de control managerial;

(3) Deciziile Comisiei de management se adopta prin consensul membrilor prezenti, in caz
contrar decizia va fi luatd prin votul a jumatate plus unu din totalul membrilor prezent;. In
cazul in care se constata egalitate de voturi, votul Presedintelui este considerat hotaréator;
(4) Membrii Comisiei de management care nu pot participa la sedinte, din motive obiective
vor transmite o motivare scrisa catre Presedintele Comisiei de management cu doua zile
inaintea sedintei, si vor desemna un inlocuitor.

(5) Desfasurarea sedintei Comisiei de management se consemneaza intr-un proces-verbal
care este aprobat ulterior de catre Presedinte.



Il NORME GENERALE PENTRU PERSONALUL INSTITUTIEI, ALTUL DECAT CEL
DIDACTIC

[11.1. SERVICIUL SECRETARIAT

Activitatea Serviciului Secretariat este coordonata de catre conducerea unitatji
scolare.

Secretariatul isi desfagoara activitatea cu elevii, parintii, cadrele didactice si alte persoane

pe baza programului stabilit de catre Consiliul de administratie, in functie de graficul si

specificul activitatilor derulate in unitatea scolara.

Secretarul sef conduce operatiunile de inscriere a elevilor, verificAnd actele si
completand registrele de evidenta, cataloagele, registrul matricol. Secretarul sef participa la
sedintele Consiliului profesoral, intocmind procesele verbale.

Secretariatul:

e intocmeste lucrarile administrative de evidenta si raportare a activitatii la inceputul
anului scolar, incheierea semestrelor / anului scolar si organizare a examenelor de orice
natura;

e completeaza foile matricole, documentele examenelor de corigenta, documenele
examenelor scolare — teste de limba straina la constituirea claselor, admitere in liceu,
absolvire, certificatele de absolvire / atestare si diplomele de bacalaureat / absolvire si
tine evidenta acestora;

e pastreaza in conditii de securitate dosarele cu actele elevilor si toate documentele
specifice activitafii (registre matricole, cataloagele claselor, dosarele personale ale
elevilor structurate pe ani de studiu si clase, registrul de evidenta a elevilor bursieri,
registrul de evidenta a elevilor transferati, dosarul cu situatiile statistice, registrul de
evidenta sociala a elevilor absolventi, registrul actelor de studii primite si
eliberate,planurile de scolarizare, registrul de dispozitii, registrul de intrari-iesiri, registrul
de evidenta a rezultatelor elevilor si angajatilor la diferite competitii si manifestari
stiintifice, registrul de evidenta a personalului didactic inscris la grade, registrul de
procese verbale a comisiei de salarizare, Regulamentul de Organizare si Functionare,
graficul cu profesorii si elevii de serviciu, condicile de prezenta a personalului didactic si
auxiliar) ;

e se ingrijeste de procurarea, inregistrarea si pastrarea documentelor privind legislatia
scolara: decrete, hotarari, ordine, regulamente, instructiuni, circulare etc.

¢ intocmeste si transmite, incadrandu-se in termene, situatiile statistice de evidenta si
raportare a activitatii;

e redacteaza corespondenta scolii;

e primeste si transmite persoanelor abilitate, comunicarile primite de nivelul ierarhic
superior;

e se ingrijeste de pastrarea in conditii de securitate a arhivei scolare si a statului pentru
personalul angajat in unitatea scolara, a cartilor de munca, adosarelor personale ale
angajatilor;

¢ intocmeste statele de plata a salariilor sau a altor drepturi banesgti ale intregului personal,
pe baza dispozitiilor si normativelor de angajare si salarizare, a condicii de prezenta si a
situatiilor primite de la serviciul contabilitate;

8



e completeaza cu datele necesare registrul de prezenta a cadrelor didactice;

e intocmeste formele de angajare, transformare, eliberare, promovare, salarizare si
sanctionare pentru intreg personalul unitatii scolare.

e intocmeste impreuna cu directorul fisele de post. Acestea se actualizeaza anual an
functie de modificarile legislative si de specificul unitatii de invatamant.

Lucrarile sunt repartizate pentru fiecare functie de catre directorul unitatii scolare, la
propunerea secretarului sef.

Sunt considerate abateri disciplinare:

e intarzierea sistematica la efectuarea lucrarilor;

e absente nemotivate de la serviciu;

¢ interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,

¢ atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au

acest caracter,;

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

e neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

e manifestari care aduc prejudicii unitatii de invatamant;

e desfasurarea, in timpul programului, de activitati publice cu caracter politic.

in situatii obiective, cum ar fi epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale,

Compartimentul secretariat:

e Asigura informarea corecta si la timp a personalului implicat in proces.

o Realizeaza si transmite raportarile solicitate de catre institutiile statului legate de activitatea
de la nivelul CTPTGAB.

e Colaboreaza cu profesorii diriginti pentru completarea corecta si la timp a documentelor
pentru participarea elevilor la examene, realizarea de statistici, dosare pentru burse etc..

e Colaboreaza cu directorii scolii si cadrele didactice pentru monitorizarea prezentei: La nivelul
CTPTGAB se vor monitoriza absentele elevilor si ale personalului. Directile de sanatate
publica vor fi anuntate in cazul inregistrarii unei cresteri mari a numarului de absente ale
elevilor si/sau personalului, cauzate de boli respiratorii.

l11.2. SERVICIUL FINANCIAR —CONTABIL

Serviciul financiar - contabilitate realizeaza toate lucrarile legate de organizarea si
normarea muncii, salarizarea personalului si raporturile de munca, gestionarea fondurilor si
bunurilor materiale. Serviciul contabilitate este subordonat conducerii unitatii.
Programul serviciului contabilitate este corelat cu programul INSPECTORATULUI
Scolar al Municipiului Bucuresti: 8 —16,30 (luni, marti, miercuri, joi) si 8-14 (vineri).
Sunt considerate abateri disciplinare:

intarzierea sistematica la efectuarea lucrarilor;

absente nemotivate de la serviciu;

¢ interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

e atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

e nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;



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

e neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

e manifestari care aduc prejudicii unitatii de Tnvatamant;

e desfagurarea, in timpul programului, de activitati publice cu caracter politic.
Administratorul financiar cu indemnizatie de conducere este direct subordonat

conducatorului unitatii scolare. Pe linie de specialitate, contabilul sef se subordoneaza
sefului Compartimentului Contabilitate al ISMB.

Administratorul financiar cu indemnizatie de conducere (Contabilul sef):
angajeaza unitatea scolara prin semnatura alaturi de conducerea acesteia in
operatiunile patrimoniale;
asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare; intocmeste
planurile de venituri si cheltuieli bugetare la termenele stabilite, pe baza datelor furnizate
de compartimentele de specialitate (secretar sef, administrator, tehnician);
urmareste executarea integrala a planului de venituri si cheltuieli bugetare la termenele
stabilite, informand periodic conducerea unitatii scolare in vederea atingerii obiectivelor
propuse sau modificarii strategiei adoptate anterior;
organizeaza si monitorizeaza conform prevederilor legale circuitul actelor justificative si
al documentelor de evidenta contabila , asigurénd inregistrarea lor cronologic si
sistematic;
organizeaza si exercita controlul financiar preventiv, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;
primeste si executa formele de poprire a contractelor incheiate de salariati cu diferite
organizatii, calculeaza retinerile pe state, intocmeste documentatia pentru ridicarea
salariilor;
organizeaza si monitorizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, controland
periodic activitatea personalului liceului;
intocmeste contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli lunar, la datele stabilite
de ISMB, pe subcapitole si cheltuieli, precum si alte situatii solicitate de ISMB care
vizeaza executja bugetara;
verifica statele de plata ale salariatilor si statele de burse;
verifica zilnic fila registrului de casa si intocmeste nota contabila la sfarsit de luna;
verifica zilnic extrasele primite de la banca, le centralizeaza si intocmeste nota contabila;
intocmeste nota contabila privind retributia lunara in baza centralizatorului, precum gi
darea de seama statistica referitoare la salarii, care se inainteaza lunar la ISMB;
coordoneaza si asigura intocmirea la timp, in conformitate cu dispozitile legale in
vigoare, a balantelor de verificare lunare, a bilanturilor si a altor lucrari specifice
compartimentului financiar contabil, care se ivesc pe parcursul derularii activitatii unitatii
de invatamant;
indeplineste si alte sarcini specifice activitatii, in functie de solicitarile conducerii unitatji
de invatamant.

Administratorul financiar (Contabilul):

intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele
stabilite, planul de casa, precum si orice alte lucrari de planificare financiara, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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urmareste executarea integrala a planului de venituri si a planului de cheltuieli Tn scopul
utilizarii judicioase a creditelor bugetare acordate, informand periodic conducerea unitatji
scolare in vederea atingerii obiectivelor propuse sau modificarii strategiei adoptate
anterior;

intocmeste actele justificative si documentele contabile, in conformitate cu formele si
regulile de intocmire si completare aflate in vigoare;

verifica si contabilizeaza actele primite de la gestionar privind operatiunile de intrare i
iesire a obiectelor de inventar, pieselor de schimb, materialelor, echipamentului de
protectie, manuale cu regim special, etc.

verifica si contabilizeaza actele privind operatiunile ce deriva din primirea fondurilor fixe
prin transfer sau prin plan de investitii, transferul acestora catre alte unitati, miscarea
intre secitii si inregistrarea fondurilor fixe;

verifica si contabilizeaza procesele verbale de casare a fondurilor fixe si mijloacelor
circulante;

intocmeste notele contabile pana la data de 3 ale lunii, inregistrarea lor in fisele sintetice
si analitice;

verifica lunar figsele de magazie, comparativ cu fisele de evidenta contabila privind
exactitatea datelor inscrise si raporteaza neconcordantele constatate;

intocmeste lucrarile de inventariere impreuna cu ceilalli salariati ai serviciului
contabilitate;

acorda o atentie deosebita la primirea actelor, ca acestea sa aiba toate vizele si
aprobarile necesare, sa fie fara stersaturi si adaugiri sau modificari necertificate;
verifica prin sondaj modul de primire si eliberare a materialelor, pieselor de schimb,
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar etc., modul cum sunt depozitate si pastrate;
participarea impreuna cu personalul din compartimentul contabilitate la calcularea
salariilor de la brut la rest plata;

inlocuieste contabilul sef de cate ori acesta lipseste;

colaboreaza cu ceilalti salariati din contabilitate, secretariat, administrativ etc. pentru a
aduce la indeplinire sarcinile ce revin sectorului financiar-contabil;

executarea oricarei lucrari care apare pe parcurs privind activitatea economica financiara
din cadrul liceului;

aduce la cunostinta contabilului sef oricare deficienta care s-ar ivi pe parcurs.

verifica si centralizeaza actele privind operatiunile ce deriva din intrarea in depozit a
alimentelor necesare cantinei scolii;

verifica si contabilizeaza centralizatorul listelor zilnice de alimente distribuite de la
cantina, a bonurilor de returnare in magazie, a proceselor verbale de perisabilitate etc.
verifica si contabilizeaza procesele verbale de casare a alimentelor cu termen de
pastrare depasit, precum si a ambalajelor de la canting;

inregistreaza in figele analitice operatiunile din notele contabile privind alimentele de la
cantina;

verifica retururile de alimente zilnice in baza bonurilor de retur, avand in vedere
alimentele primite pentru ziua respectiva si numarul de elevi care au servit masa.
verifica centralizatorul privind efectivul meselor care urmeaza a fi servite la cantinga,
comparativ cu listele zilnice de alimente si regularizeaza diferentele;
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va acorda o atentie deosebita la primirea actelor in vederea efectuarii operatiunilor de
mai sus, ca acestea sa aiba toate vizele si aprobarile necesare, sa fie intocmite fara
stersaturi si adaugiri, scurtari, modificari necertificate;

verifica prin sondaj modul de primire si receptie a alimentelor la magazia cantinei;
verifica prin sondaj modul de eliberare din magazia cantinei a alimentelor necesare
pregatirii mesei elevilor;

verifica prin sondaj folosirea alimentelor predate in catina la prepararea mesei de catre
bucatar;

verifica lunar modul de pastrare a alimentelor, pe care magazionerul cantinei le are,
pentru a putea fi folosite in bune conditii la prepararea meselor;

verifica, prin sondaj, cantitatile de produse aflate in magazie, susceptinile de instrainare;
in toate cazurile mentionate mai sus, va intocmi, la data verificarii, procese verbale cu
cei care sunt in cauza, chiar daca nu se constata deficiente;

procesele verbale de constatare se vor prezenta contabilului sef a doua zi;

notele contabile vor fi intocmite pana la data de 3 ale lunii urmatoare celei expirate, cand
vor fi prezentate pentru viza contabilului sef;

analizeaza furniturile din activitatea cantinei;

identifica firme care, conform sistemului concurential, pot oferi materialele si alimentele
necesare derularii activitatii, la preturi minime;

intocmeste lunar si trimestrial darea de seama statistica si o Thainteaza organelor in
drept;

confirma suma privind contravaloarea mesei servite de elevi, comparand cu valoarea
cartelelor vandute prin casierie;

verifica si completeaza dosarele privind alocatia de stat pentru copii;

participa la Tintocmirea lucrarilor de inventariere Tmpreuna cu personalul din
compartimentul financiar-contabil;

intocmeste corespondenta legata de activitatea desfasurata;

indruma activitatea magazionerului de la magazia de alimente privind conducerea
evidentei;

intocmeste si executa si alte lucrari sau sarcini ce vor apare pe parcurs in vederea
bunului mers al activitatii.

[11.3. ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Administratorul scolii este subordonat directorului unitatii de invatamant. Programul

de lucru este stabilit in functie de cerintele activitatii in unitate, de catre directorul unitatii de
invatamant.

in conformitate cu normele si normativele de muncd pentru unitatile scolare,

administratorul de scoala are urmatoarele sarcini:

nu permite derularea activitatii personalului din subordine daca exista suspiciuni legate
de starea de sanatate

colaboreazéd cu Cabinetul medical pentru implementarea masurilor de preventie a
raspandirii bolii

instruieste personalul din subordine in legatura cu implementarea masurilor de preventie
a raspandirii bolii
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asigura existenta permanenta a sapunului, a prosoapelor de hartie, a dispenserelor in
toate spatiile aferente caminului/cantinei/spatiilor scolare; daca este cazul, va fi furniza
elevilor solutii lichide pe baza de alcool in cantitati suficiente

urmareste ca desgeurile toxice si medicale generate sa fie colectate la sursa, pe fluxuri,
n baterii de colectare

are responsabilitatea implementarii colectarii selective a deseurilor la nivel de institutie;
este persoana responsabila cu organizarea colectarii selective conform art. 6, alin.(1)
din Legea 132/2010, decizia nr. 65/01.10.2019.

identifica sursele de generare a deseurilor;

tine evidenta deseurilor pe articole conform HG nr. 856/2002 privind evidenta deseurilor
si pentru aprobarea listei cuprinzand deseurile, inclusiv deseurile periculoase, cu
completarile ulterioare, de catre responsabilul desemnat, intr-un registru de evidenta a
deseurillor colectate selectiv, conform modelului prevazut in anexa Legii nr. 132/2010
privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice.In acest registru se va tine
evidenta atat a tipurilor de deseuri colectate cat si a cantitatii efective colectate din
institutia publica.

are calitatea de gestionar de bunuri i materiale;

se ingrijeste de inzestrarea si aprovizionarea claselor, laboratoarelor, precum si a
caminului si cantinei cu mobilier, utilaj, aparatura si materialele necesare;

raspunde de planificarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor;

administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul scolii
si caminelor, tine evidenta lor si le repartizeaza pe gestiuni;

urmareste executarea contractelor incheiate de unitatea de invatamant si reprezinta
institutia in problemele administrative si gospodaresti si obtinerea autorizatjilor de
functionare scoala /camine;

administreaza localurile scolii si caminelor, asigura curatenia lor si se ocupa de incalzitul
si iluminatul corespunzator al acestora;

ia masuri pentru efectuarea reparatiei localurilor si a mobilierului deteriorat;

propune reparatiile necesare in cladiri si a mobilierului deteriorat;

asigura paza si securitatea cladirilor si ia masuri pentru preintdmpinarea incendiilor;

va lua masuri pentru preintampinarea incendiilor si aplicarea tuturor dispozitiilor
Ministerului Sanatatii si Sanepidului privind sectorul camine/scoalg;

raspunde de instruirea periodica a personalului din subordine, in vederea aplicarii
normelor de protectie a muncii si PSI; completeaza fisele de protectie a muncii si PSI;
face parte din Comisiile PSI si Igiena si securitate a muncii , cu sarcinile care deriva din
aceasta responsabilitate si conform Planului de munca;

repartizeaza sarcini personalului de serviciu in functie de spatiu si nevoile institutiei;

se ingrijeste de folosirea si pastrarea in bune conditiuni a mobilierului din liceu si face
propuneri de imputare contravalorii acestuia in caz de deteriorare;

intocmeste planul de munca al sectorului camine/cantina/scoala pe care-l va supune
spre aprobare conducerii, repartizand sarcini concrete pentru fiecare angajat in parte si
urmarind totodata aplicarea lor;

raspunde de justa planificare, repartizare si intrebuintare a materialelor de intretinere
primite pentru camine si scoala;
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raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile din gestionarea caminului si scolii pe
care le va da pe subinventare, sub semnatura, angajatilor din subordine;
raspunde de justa repartizare a personalului de serviciu in functie de spatiu, de nevoile
unitatii si de delegatiile legale de munca;
stabileste sectoarele de lucru din cladire si din curtea scolii, ale personalului de ingrijire;
in functie de nevoile scolii, directorul unitati de invatamant poate schimba aceste
sectoare;
personalul de ingrijire sau paznicii vor fi utilizati exclusiv in activitatile care sunt necesare
unitatii de invatamant;
programul personalului de ingrijire si paza se stabileste de catre administrator, conform
nevoilor unitatii de Tnvatamant si se aproba de catre director; orice modificare ulterioara
se va face doar cu acordul conducerii scolii;
plecarile din unitate au loc numai cu avizul conducerii scolii.

In conformitate cu normele si normativele de muncé verificate pentru unitatile scolare,

Tn administrarea cantinei se stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:

efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;

duce la indeplinire sarcinile stabilite de organele sanitare, de paza contra incendiilor
precum gi celelalte sarcini stabilite de organele ierarhic superioare;

raspunde de centralizarea rezultatelor de la controlul periodic privind starea individuala
de sanatate a personalului coordonat;

urmareste respectarea normelor de securitate a muncii, igienico-sanitare si folosirea
echipamentului corespunzator de protectie in timpul serviciului;

raspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor cantinei, alimentelor si de buna functionare
a cantinei;

instruieste personalul cantinei cu normele de protectie a muncii, igienico-sanitare, de
paza contra incendiilor si raspunde de respectarea acestora;

intocmeste documentatia si intreprinde demersurile necesare pentru obtinerea
autorizatiilor necesare desfasurarii activitatii cantinei;

asigura aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare in cantitatile necesare
prepararii hranei corespunzator numarului de abonati, precum si depozitarea acestora
potrivit normelor igienico-sanitare;

procura si prezinta spre analiza Consiliului de administratie si contabilului cantinei
ofertele necesare unei selectii corespunzatoare a furnizorilor;

raspunde de buna organizare a activitatii personalului din cantina, de buna functionare
a instalatiilor, aparatelor si masinilor din dotare, a curateniei din cantina si din jurul
acesteia;

face propuneri cu privire la dotarea cantinei cu vesela, tacamuri si mobilierul necesar
bunei functionari a cantinei;

intocmeste si supune spre aprobare programul de aprovizionare a cantinei cu alimente
si produse agroalimentare;

participa la intocmirea meniurilor si raspunde de respectarea acestora , de calitatea si
cantitatea hranei preparata si servita abonatilor;

urmareste afisarea zilnica a meniurilor si a gramajelor;

-intocmeste lista zilnica de alimente care se scot din magazie si a celor care se restituie;
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- -asigura scoaterea alimentelor din magazie si pregatirea acestora pentru prepararea
hranei la timp;

- -verifica la sfarsitul fiecarei mese numarul abonatilor care s-au prezentat la masa;

- -verifica prin sondaj daca portiile servite corespund cantitatilor stabilite pentru meniul din
Ziua respectiva;

- -raspunde de recuperarea pagubelor produse cantinei de la abonati sau personalul
cantinei;

- -urmareste si raspunde de mentinerea unei atmosfere corespunzatoare in ceea ce
priveste comportarea si tinuta abonatilor sau personalului cantinei;

- -programeaza pe baza de grafic activitatea personalului din subordine si prezinta
programul spre avizare conducerii scolii; orice modificare a programului aprobat este
interzisa fara acordul conducerii unitatii de invatamant;

- -plecarile din unitatea de invatamant vor fi facute doar cu acordul conducerii scolii.

Ill. 4 BIBLIOTECARUL

Bibliotecarul este direct subordonat directorului scolii si isi desfasoara activitatea in
stransa colaborare cu personalul didactic.
Bibliotecarul scolar are urmatoarele sarcini:

e energizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in cadrul
programului stabilit de conducerea scolii;

e satisface cerintele de lectura si documentare ale elevilor si ale personalului didactic;

e se ingrijeste de completarea rationala a fondului de publicatii, respectand normele
elaborate de ME;

e organizeaza colecitii de publicatii ale bibliotecii potrivit normelor biblioteconomice;

e pune la indemana cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, mape
bibliografice, liste bibliografice) care sa inlesneasca orientarea rapida in colecfjile
bibliotecii;

e organizeaza activitatea de popularizare a cartji in randul elevilor prin prezentari de
carti, recenzii, seri literare, simpozioane, concursuri, vitrine si expozitii de carii etc;

e indruma lectura elevilor si 1i ajuta in folosirea dictionarelor, enciclopediilor,
indrumatoarelor si la alegerea materialului necesar pentru lucrari scrise, activitatea
in cercurile de elevi, studiul individual;

e sprijina informarea si documentarea cadrelor didactice;

o foloseste imprumutul interbibliotecar pentru a procura cititorilor lucrari pe care
biblioteca scolii nu le poseda;

e {ine la zi registrul de migcare a fondului de carti, inventarul, cataloagele si caietul de
evidenta a activitatii zilnice;

e scoate din uz cartile depasite din punct de vedere ideologic si stiinific in conformitate
cu instrutiunile in vigoare;

¢ intocmeste planul de munca si darile de seama ale bibliotecii;

e participa la consiliul profesoral, atunci cand este avizat;

e participa la cursurile de calificare profesionala, seminarii, instructaje, consfatuiri etc.
organizate de catre inspectoratul scolar judetean si ME.
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lIl. 5 LABORANTUL

in posturile de laborant sunt incadrate persoane care au absolvit scoli de specialitate
postliceala, licee de specialitate cu profil adecvat sau liceul de cultura generala urmat de un
curs de calificare ca laborant.

Numirea in posturile de laborant se face dupa o perioada de incercare de 12 zile, in
care scoala verifica cunostintele si aptitudinile solicitantului pentru functia respectiva.
Verificarea cunostintelor si aptitudinilor solicitantului se face de profesorii de specialitate
(fizica, chimie, biologie) si de catre directorul liceului.

Laborantul 1i ajuta pe profesori la buna organizare si desfasurare a procesului
instructiv-educativ.

Laborantul indeplineste urmatoarele sarcini:

e pregateste materialul didactic demonstrativ pentru lectii si lucrari de laborator, potrivit
indicatiilor profesorului de specialitate;

e sub indrumarea profesorilor, sprijina elevii in organizarea si desfasurarea activitatilor
Tn cercuri;

e participa la efectuarea experientelor si lucrarilor de laborator in timpul lectiilor, atunci
cand profesorul apreciaza ca este necesar;

e se preocupa de inzestrarea laboratorului cu material didactic (aparate, planse,
diafilme, substante etc.);

e verifica permanent starea de functionare a aparaturii din dotare si asigura utilizarea
in bune conditiuni a acesteia;

e raspunde de inventarul laboratorului si {ine evidenta substantelor si materialelor
consumate;

e asigura respectarea regulilor de protectia muncii si PSI in laborator;

e plecarile din unitate au loc numai cu avizul conducerii scolii;

e executa si alte sarcini, la solicitarea membrilor Consiliului de administratie, pentru
buna desfasurare a activitatjii in cadrul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
,Gheorghe Airinei”.

Laborantul are obligatia de a-si ridica continuu nivelul de pregatire profesionala prin:
studiu individual, participare la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de perfectionare
etc.

lll. 6 PEDAGOGUL

Pedagogul scolar ajuta personalul didactic si conducerea scolii in munca de instruire
si educare a elevilor, participand la formarea unui colectiv educat in spiritul disciplinei
constiente.

Pedagogul scolar are urmatoarele sarcini:

e Raspunde de securitatea imobilului in care functionaza caminul de elevi, atat in
interiorul cladirii cat si in exteriorul ei, in cazul in care paza acesteia nu este asigurata
de organele de paza.

e Raspunde de pastrarea bunurilor care se afla in sectorul pe care il supravegheza.

e Organizeaza accesul, prin rotatie, in spatiile comune (sali de baie, sali de mese sau
sali destinate utilizarii comune), astfel incat sa fie posibila dezinfectarea adaptata
inainte si dupa fiecare utilizare;
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e |Instruieste elevii cu privire la respectarea masurilor de protectie individual pentru
prevenirea imbolnavirilor cu SARS CQOV 2;

e Colaboreaza cu cadrul medical care asigura asistenta pe toaté perioada activitatii,
pentru implementarea masurilor de preventie a raspandirii bolii, monitorizarea starii
de sanatate a elevilor cazati, izolare in caz de imbolnavire pana la luarea masurilor
legale

e Colaboreaza cu cadrul medical care asigura asistenta pe toata perioada activitatii,
pentru triajul elevilor la cazare

e Informeaza conducerea scolii orice caz de imbolnavire sau daca suspecteaza o
potentiala imbolnavire pentru a fi demarate procedurile legale

e Controleza respectarea de catre elevi a indatoririlor prevazute de “Regulamentul de
organizare si functionare” al scolii i al caminului.

e Controleaza aerisirea si incalzirea dormitoarelor, urmareste respectarea masurilor de
prevenire a incendiilor si a masurilor de prevenire a imbolnavirilor; raspunde de
securitatea vietii elevilor cazati.

e Supravegheaza programul de dimineata al elevilor, scuturatul cearsafului si paturilor,
expunerea acestora pentru aerisire, imbracarea elevilor, servireca mesei de
dimineata. Sprijina personalul sanitar al unitati in administrarea la elevi a
medicamentelor care se iau pe cale bucala; respecta indicatiile medicale privind
tratamentul elevilor bolnavi.

e Contribuie In toate imprejurarile la formarea deprinderilor de ordine si curatenie la
elevi in vederea promovarii unui comportament social adecvat.

o Indruma pe elevi sa respecte regulile igienico-sanitare si de protectie a muncii in
scoala, ateliere si laboratoare, in camin, cantina si in afara scolii.

e Primeste, in functie de situatiile de moment, orice alte sarcini suplimentare.

1.7 MAGAZIONER

In conformitate cu normele si normativele de munca verificate pentru unitatile scolare

se stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:

- asigurarea conditiilor de pastrare a materialelor, obiect de inventar a mijloacelor
fixe etc. aflate In gestiunea sa ;

- la primirea bunurilor se va controla daca acestea corespund cantitativ si calitativ
datelor inscrise in actele insotitoare, identificand serviciile aparente, receptia
bunurilor va fi facuta de catre Comisia de receptie si semnata de catre aceasta;

- In cazul in care se primesc bunuri avand caracteristici pentru a caror verificare
magazionerul nu poseda cunostintele necesare se va solicita conducerii asisten{a
tehnica si de specialitate ;

- eliberarea bunurilor va fi facuta in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
actele de eliberare, semnate de catre pesoanele in drept;

- se interzice eliberarea de bunuri pe baza de dispozitie verbala sau provizorie ;

- imprimatele cu regim special se vor elibera numai in baza aprobarii prealabile a
conducerii, specificandu-se in bonul de consum sau dispozitie de livrare, seria i
numarul documentului cu regim special eliberat;

- toate actele cu privire la operatiunile din gestiune pentru primiri sau predari de
materiale, piese de schimb, echipamente, obiecte de inventar, mijloace fixe, vor fi
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inregistrate zilnic in evidenta tehnico-operativa a magaziei, respectiv in figsele de
magazie;

- lunar va fi intocmita situatia centralizatoare de consum pe baza documentelor
justificative privind eliberarea materialelor care se va preda la serviciul contabilitate
pana la data de 01 ale fiecarei luni ;

- numerotarea imprimatelor cu regim special odata cu intrarea in magazie (cartele

de masa si chitantiere );

bunurile din gestiune cu termen de expirare a mentinerii calitatii inifiale se vor

elibera din magazie in ordine, in vederea evitarii degradarii bunurilor respective;

plusurile si minusurile constatate in gestiune vor fi aduse la cunostinta imediat
conducerii;

lunar se vor comunica stocurile de bunuri fara miscare, cu miscare lenta in vederea

lichidarii acestor stocuri ;

eliberarea bunurilor, respectiv a alimentelor se va face in cantitatea, calitatea si

sortimentele specificate in lista de eliberare a alimentelor ;

- se interzice elibararea oricarui aliment pe baza de dispozitie verbala sau provizorie;

- toate actele cu privire la operatiunile din gestiune - primiri sau eliberari de alimente
vor fi inregistrate zilnic in evidenta tehnico — operativa a magaziei, respectiv fisele
de magazie ;

- actele de primire sau eliberare a alimentelor vor fi Tnaintate zilnic la contabilitate;

- alimentele din gestiune cu termene de expirare a mentinerii calitatii initiale, vor fi
eliberate din magazie in ordine pentru evitarea degradarii acestora ;

- zilnic se face situatia stocurilor de alimente in vederea intocmirii listelor de alimente
care vor fi aduse la semnat cu o zi inainte ;

- este interzisa cu desavarsire intocmirea de acte cu stersaturi sau adaugiri;

- primirea alimentelor se va face numai in prezenta responsabilului cantinei, care va
receptiona calitatea acestora si va viza facturile si avizele de primire;

- este interzis ca bonurile de restituire sau de consum sa fie intocmite de catre
magazioner. Bonurile de restituire de alimente vor fi intocmite de bucatarul de
serviciu, iar ridicarea de materiale de intretinere va fi facuta de catre responsabilul
cantinei. La primirea bonului de retur de alimente exista obligatia de a verifica fizic
daca cantitatea de pe bon corespunde cu cea predata de bucatar, refuzand
semnarea in cazul care sunt constatate neconcordante ;

- se va da o atentie deosebita cantitatilor de alimente scoase din magazie conform
listei de alimente zilnice, astfel incat sa nu apara plusuri sau minusuri fata de
cantitatile mentionate in lista ;

- alimentele scoase din magazie vor fi predate numai bucatarului de serviciu, care va
semna imediat de primirea acestora ;

- de asemenea este interzis sa fie predate cheile magaziei oricarui personal muncitor
din cantina pentru ridicarea unor alimente din magazie ;

-se va urmari ca alimentele primite In magazie sa nu depaseasca termenul de
garantie, eliberand alimentele in functie de acest termen ;

- se vor pastra alimentele la magazie ordonat stivuite si in conformitate cu normele
organelor sanitare ;
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- se va permite intrarea in magazie a personalului muncitor care ajuta la transportul

alimentelor numai in prezenta magazionerului ;

- fisele de magazie vor fi tinute corect si la zi, fiind interzise stersaturile sau adaugarile

.In cazul in care in mod exceptional este de ficut vreo modificare in fisa, modificare
se face prin taiere cu rosu a cifrei in cauza si inregistrarea cifrei corecte alaturat;

- alimentele returnate de bucatar vor fi aduse in magazie dupa cum urmeaza : cele

de la micul dejun al zilei respective pana la ora 8.00, cele ramase de la masa de
pranz pana la orele 15.30 , iar cele ramase din seara zilei anterioare, a doua zi la
orele 6.30 ;

- efectuarea periodica a controlului privind starea individuala de sanatate ;
- respectarea normelor P.S.l. de securitate a muncii si igienico-sanitare in spatiile

care isi desfasoara activitatea ;

- plecarile din unitatea de invatamant vor fi facute doar cu acordul conducerii scolii;
- executarea altor sarcini la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie, n

functie de nevoile scolii.

1.8 PERSONALUL DE INGRIJIRE SI MUNCITORII

Personalul de intretinere este direct subordonat administratorului scolii si Tsi
desfasoara activitatea in stransa colaborare cu conducerea scolii si profesorul de serviciu.

Activitatea personalului de ingrijire se va desfasura in 2 ture, corelat cu programul de
functionare a unitatii scolare (schimbul 1: 7.00-15.00, schimbul 2: 12.00-21.00).

Personalul de ingijire are urmatoarele sarcini:

Asigura intretinerea si verificarea periodica a spatiilor stabilite ca sector de
intretinere, astfel incat aceste spatii sa se incadreze in normele de igiena si PSI,;
in functie de necesitatile scolii, personalul de ingrijire va fi implicat si in alte
activitati.

Asigura, conform normelor, curatenia si dezinfectia spatiilor

Asigura dezinfectarea pardoselilor, cremoanelor de la geamuri, a clantelor,
pervazului ferestrelor cu apa si sapun, apoi cu biocide

Asigura existenta sapunului, a prosoapelor de hartie, a dispenserelor la grupurile
sanitare

Urmaregte ca deseurile toxice si medicale generate sa fie colectate la sursa, pe
fluxuri, in baterii de colectare

Semnaleaza conducerii scolii orice nerespectare a masurilor de implementare a
preventiei

Goleste recipientele din cadrul institutiei, destinate colectarii deseurilor toxice si
medicale i, in functie de ritmul de umplere, conform instructiunilor cadrului medical
care asigura asistenta pe toata perioada activitatii, pentru implementarea
masurilor de preventie a raspandirii bolii.

Recipientele destinate colectarii selective a deseurilor din cadrul institutiei vor fi
golite de catre personalul insarcinat cu efectuarea curateniei in functie de ritmul
de umplere, in containerele destinate stocarii temporare.

Se interzice utilizarea resourilor electrice pentru incalzit sau prepararea hranei
personalului.
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- Este interzisa depozitarea diferitelor materiale in incaperile din subsoluri in
apropierea conductelor de gaze si coloanelor electrice.

- Asigura evacuarea permanenta a deseurilor provenite din impachetari si
despachetari, pentru pastrarea ordinii si curateniei si sa nu blocheze usile si caile
de acces si evacuare;

1.9 MUNCITORI CANTINA

In conformitate cu normele si normativele de muncé verificate pentru unitatile scolare

se stabilesc urmatoarele sarcini de serviciu:

efectueaza periodic controlul privind starea individuala de sanatate;

participa la prepararea hranei in conditii igienico sanitare corespunzatoare-raspunde
de respectarea meniurilor , de calitatea si cantitatea hranei preparata si servita
abonatilor;

asigura portionarea corecta a hranei conform meniului, retetarului si listei de
alimente;

asigura servirea mesei abonatilor si mentinerea unei atmosfere corespunzatoare in
ceea ce priveste comportarea si {inuta;

aplica normele de protectie a muncii, igienico-sanitare, de paza contra incendiilor si
raspund de respectarea acestora;

asigura buna intretinere si functionarea aparatelor, instalatiilor si masinilor din
dotarea cantinei, a curateniei din cantina si din jurul acesteia;

gestioneaza bunurile din dotarea cantinei pe care le au in raspundere;

duc la indeplinire sarcinile stabilite de organele sanitare, de paza contra incendiilor
precum si celelalte sarcini stabilite de organele ierarhic superioare;

respecta normele de securitate a muncii, igienico-sanitare si foloseste echipamentul
corespunzator de protectie in timpul serviciului;

indeplineste si alte responsabilitati stabilite de catre conducerea unitatii de
invatamant si de legislatia in vigoare pentru a asigura buna derulare a activitatii.
asigura, conform normelor, curatenia si dezinfectia spatiilor inainte si dupa fiecare
activitate

asigura dezinfectarea pardoselilor, cremoanelor de la geamuri, a pupitrelor, a
scaunelor, a clantelor, pervazului ferestrelor cu apa si sapun, apoi cu biocide
asigura existenta sapunului, a prosoapelor de hartie, a dispenserelor la grupurile
sanitare

asigura existenta dispenserelor in fiecare sala utilizata pentru programul de pregatire
aeriseste sala cel putin jumatate de ora inainte de inceperea programului

urmareste ca deseurile toxice si medicale generate sa fie colectate la sursa, pe
fluxuri, Tn baterii de colectare

colaboreaza cu cadrul medical care asigura asistenta pe toata perioada activitatii,
pentru implementarea masurilor de preventie a raspandirii bolii

semnaleaza conducerii scolii orice nerespectare a masurilor de implementare a
preventiei

goleste recipientele din cadrul institutiei, destinate colectarii deseurilor toxice si
medicale, in functie de ritmul de umplere, conform instructiunilor cadrului medical
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care asigura asistenta pe toata perioada activitatii, pentru implementarea masurilor
de preventie a raspandirii bolii .

[11.20 - CONCEDIILE

Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale,
durata efectiva a concediului de odihna anual este de minim 21 zile si se acorda
proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.
Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv.
Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an. Angajatorul este obligat sa acorde
concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care intr-un an
calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.
Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe cu conditia ca una din
transele de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare.
Datorita necesitatii asigurarii bunei functionari a societatii, efectuarea concediilor de
odihnd de catre salariati se realizeaza in baza unei programari colective cu
consultarea reprezentantului salariatilor sau in baza unei programari individuale ce
se poate face ulterior consultarii salariatului. Aceasta programare se face pana la
sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator.
Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu ce reprezinta media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de
baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare
celei in care este efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.
Aceasta indemnizatie nu poate fi mai mica decét salariul de baza, indemnizatiile si
sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in
contractului individual de munca al fiecarui angajat .
In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului
la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor
de conducere ale angajatorului, formulata in scris.
Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in
situatia incetarii contractului individual de munca.
Salariatii au dreptul la zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:

o nasterea unui copil - 3 zile;

o decesul unui membru de familie (sot, sotie, copil, parinti, socri, bunici, frati,

surori) - 3 zile;

o donatori de sange 2 zile (conform legii);
Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata,
pe baza de cerere.
Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se
pot acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul
sporit de competitivitate a procesului de munca.
Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate
in scris de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din
initiativa proprie.
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Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai
cu acordul reprezentantului salariatilor si numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatii.
Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:
o sa fie inaintata angajatorului cu minim o luna finainte de efectuarea
concediului;
o Ssa precizeze:

a) data de incepere a stagiului de formare profesionala;

b) domeniul,

c) durata;

d) denumirea institutiei.
Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in
intregime si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea
examenelor de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea
examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de invatamaéant
superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute in prezentul
regulament.
La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte
angajatorului dovada absolvirii cursului in discutie.
La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptamani de
la nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia
este de 5 zile lucratoare.
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Capitolul IV.

DISPOZITII FINALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern se completeaza cu prevederile emise in aplicarea Legii
nr.193/2023, Legea Educatiei Nationale, referitoare la Statutul personalului didactic.

Art. 2. Prezentul Regulament va fi va fi adus la cunostinta intregului personal al institutiei,
prin publicarea pe site-ul institutiei, in vederea informarii persoanelor interesate.

Art. 3 Regulamentul intern se aplica personalului Colegiului Tehnic de Posta si
Telecomunicatii “Gheorghe Airinei” si intra in vigoare incepand cu data de 14.10.2023.

REFERINTE LEGISLATIVE:

- Codul muncii, aprobat prin Legea nr. 53/24 ianuarie 2003 cu completarile ulterioare

- ORDIN comun MEC nr. 5487din 31.09.2020 si nr. 1494 din 31.09.2020 - Ministerul
Sanatatii pentru aprobarea masurilor de organizare a activitatii in cadrul
unitatilor/institutiilor de invatamant in conditii de siguranta epidemiologica pentru
prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

- ORDIN comun MEC nr. 4220 din 08.05.2020 si nr. 769 din 08.05.2020 - Ministerul
Sanatatii pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor in
unitatile de invatamant

- Ordin comun MEC nr. 4267 din 18.05.2020 si Ministerul Sanatatii nr. 841 din 19.05.2020
pentru stabilirea unor masuri de prevenire si combatere a imbolnavirilor cu SARS-CoV-
2 in unitatile/institutile de invatamant, institutiile publice si toate structurile aflate in
subordonarea sau coordonarea Ministerului Educatiei si Cercetari

- Ordin comun MEC nr. 4266 din 18.05.2020 si Ministerul Sanatatii nr. 840 din 19.05.2020
pentru punerea in aplicare a masurilor privind sistemul de invatamant in contextul
instituirii starii de alerta pe teritoriul Romaniei

- Ordin nr 5447 din 31 august 2020 privind aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice;

- ORDIN Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a
unor persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare;
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Legea nr. 251/2004 privind unele masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu
prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei;

Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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