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REGULAMENTUL INTERN
CAPITOLUL 1

Dispozitii generale

Art.1 Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile:

- strategiilor culturale si educativ-formative stabilite de Consiliul Judetean Dolj, respectand prevederile
0.U.G. 118 /2006 aprobata prin Legea 143 /21.05.2007 (privind infiintarea, organizarea si desfasurarea
activitatii asezdmintelor culturale);

-Ordinelor nr. 1043 /5.07.1994 si nr. 1044 /5.07.1994 ale Ministerului Culturii, privind normarea
personalului didactic si stabilirea planului de invatamant pentru disciplinele care se predau in scolile
populare de artd si cu prevederile propriului regulament de organizare si functionare;

- Ordinul 2.193 din 17 martic 2004 pentru aprobarca rcgulamentului dc organizarc si functionarc a
asezamintelor culturale.

- Legii nr. 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare;
-Constitutiei Romaniei.

Art.2 Regulamentul de ordine interioara reglementeaza raporturile de munca din cadrul Scolii Populare
de Arte si Meserii ,,Cornetti” si contine norme privind desfasurarea activitatilor instructiv-educative cu
caracter scolar si extrascolar, a activitatilor de naturd administrativa si de secretariat.

Art 3.(1) Prezentul regulament prevede drepturile si obligatiile conducerii Scolii Populare de Arte si
Meserii ,,Cornetti” referitoare la organizarea locurilor de munca, crearea conditiilor corespunzéitoare
desfasurdrii normale a activitatii, respectarea disciplinei in munca in raporturile cu salariatii si cursantii,
precum si drepturile si obligatiile salariatilor, respectiv ale cursantilor scolii.

(2) Definitii si principii:

- Profesionalismul. Prestigiul Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” depinde in mare
masurd de calitatea si integritatea prestatiei didactice si artistice a membrilor comunitatii institutiei.
Mentinerea excelentei in predare-invatare si in crearea actului artistic este obligatie institutionald si
morald a comunitatii institutiei si implica responsabilititi pentru toti membrii ei.

-Libertatea actului artistic. Institutia promoveaza libertatea actului artistic in conditiile statului
de drept si a respectarii drepturilor omului.

- Respectul si toleranta. Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” este o institutie de cultur
deschisa studiului si cercetdrii culturale si de patrimoniu. In acest scop, institutia respectd demnitatea
fiecdruia dintre membrii sai intr-un climat liber de orice manifestare si forma de exploatare, umilire,
dispret, amenintare sau intimidare. Orice interactiune in spatiul scolii presupune manifestarea
respectului fatd de interlocutor. Respectul fatd de ceilalti se demonstreaza prin aceea ca disensiunile se



rezolva prin argumente rationale si nu prin intimidare, comportament insultator sau actiunii care
reprezinta atacul la persoana.

-Prin codul de etica angajatii si colaboratorii Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” se
angajeazd public sa respecte, in activitatea lor, un set de reguli de conduita care sa asigure aplicarea in
practicd a valorilor si principiilor care stau la baza comportamentului acestora, precum si al cursantilor
ce beneficiaza de serviciile acestei scolii, avand rolul de a proteja membrii comunitétii institutiei de
comportamente abuzive, nedrepte, necinstite sau oportuniste si constituie un ghid de integritate etica.

Art.4 (1) Regulamentul de ordine interioara este elaborat la nivelul institutiei.

) Regulamentul de ordine interioara al scolii populare, precum si modificarile ulterioare ale
acestuia, se aproba, prin hotarare, de cétre consiliul de administratie al scolii populare.

(3) Dupa aprobare, regulamentul de ordine interioara al scolii populare se inregistreazd la
secretariatul colii. Pentru aducerea la cunostinta personalului scolii populare, a parintilor si a elevilor,
se indosariaza la biblioteca si se publica pe site-ul scolii. Profesorii au obligatia de a prezenta elevilor si
parintilor regulamentul de ordine interioard, la inceputul anului scolar sau cidnd este modificat.
Personalul scolii populare, parintii, tutorii sau sustinatorii legali si elevii majori isi vor asuma, prin
semndturd, faptul ca au fost informati referitor la prevederile regulamentului si de modificarile acestuia.

4) Respectarea regulamentului de ordine interioard al scolii este obligatorie. Nerespectarea
regulamentului de ordine interioard si a regulamentului de organizare si functionare constituie abatere
si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Regulamentul de ordine interioard al scolii poate fi revizuit anual, in termen de cel mult 45 de
zile de la inceputul fiecarui an scolar sau ori de céte ori este nevoie.

Art.5 In Scoala Populara de Arte si Meserii “Cornetti,, Craiova sunt interzise crearea si functionarea
oricdror formatiuni politice, organizarea si desfdsurarea activitdtilor de natura politicd si prozelitism
religios, precum si orice forma de activitate care incalcd normele de conduitd morala si convietuire
sociald, care pun in pericol sanatatea si integritatea fizicd si psihicd a elevilor /curantilor sau a
personalului din scoala



CAPITOLUL II

Organizarea scolii populare

Art. 6 (1) Scoala Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” ca personalitate juridica (PJ) are urmétoarele
elemente definitorii:

a. act de infiintare - ordin de ministru/hotérare a autoritagilor administratiei publice locale sau judetene
(dupa caz)/ hotarare judecatoreascd/orice alt act emis in acest sens §i respecta prevederile legislatiei in
vigoare;

b.dispune de patrimoniu in administrare (sediu, dotari corespunzatoare, adresd); cod unic de
identificare (CUI);

c.cont in Trezoreria Statului;

d.stampila cu denumirea Consiliului Judetean Dolj si cu denumirea exacta a scolii;

e) antet personalizat.

(2) Scoala Populare de Arte si Meserii ,.Cornetti” cuprinde forme de invatamant vocational.

Art. 7 (1) Activitatea instructiv- educativa a scolii populare se desfasoara zilnic intre orele 8.00-19.00

(2) Durata orelor de curs pentru clasele cu studiul individual anii de studiu I, II, III si IV este de 1
ord/sdptamana, iar pentru anii terminali, in functie de durata cursurilor, anii de studiu I, III si V durata sedintei
va fi de 1,5 ore /sdptamana. Pentru clasele cu studiu pe grupe, durata sedintei este de: dans clasic, arta populara -
1,5 ore; dans popular, dans modern, dans de societate, modeling - 2 ore; graficd, picturd, artd
fotograficd/cinematografica, actorie - 2.5 ore.

(3) In situatii speciale si pe o perioada determinatd, programul orar poate fi modificat, la propunerea
bine fundamentata a managerului, prin hotararea consiliului de administratie.

(4)Serviciul contabilitate isi desfasoara programul in intervalul 8.00 — 16.00, asigurand permanenta
telefonica pana la ora 20.00.

(5)Serviciul secretariat isi desfasoard programul in intervalul 8.00 — 16.00, asigurand permanenta
telefonica pana la ora 20.00. Accesul elevilor la secretariat este permis conform programului afigat.

(6) Programul de lucru al personalului nedidactic, poate fi modificat de manager in functie de nevoile
institutiei, fara a depasi numarul de 8 ore din fisa postului si din contractul individual de munca.

Art. 8. Intrarea si iesirea de la cursuri a elevilor se face prin usile dinspre curtea interioara, in intervalul
8.00 — 19.00.

Art. 9. Persoanele strdine parasesc scoala cel mai tarziu la ora 19.00. Prezenta in scoali in afara orelor
de curs, pentru orice activitate, inclusiv pentru ore de pregitire suplimentard, este permisd numai cu
acordul managerului scolii populare.



Art. 10. (1) Accesul persoanelor striine, inclusiv al parintilor/tutorilor elevilor, este permis in urma
verificdrii identitatii acestora de catre serviciul paza, controlul si directionarea acestora citre serviciul
secretariat.

(2) Accesul persoanelor stridine, cu exceptia elevilor si a parintilor/tutorilor elevilor minori, se face
numai dupd aprobarea conducerii scolii.

(3) In cazul unor activita{ii ce impun prezenta persoanelor strdine in gcoala, organizatorii vor lasa la
intrarea principald lista nominala cu participantii, vizata de manager.

Art. 11 Este interzisa intrarea in scoald a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a celor
turbulente sau care au intentia vaditd de a tulbura ordinea si linistea. De asemenea, este interzisi
intrarea persoanelor insofite de cdini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive-
pirotehnice, iritante lacrimogene, usor inflamabile, cu materiale cu caracter obscen sau instigator, cu
stupefiante sau bauturi alcoolice.

Art. 12 Elevii minori pot parasi scoala in timpul desfasurarii orelor de curs doar pentru motive bine
intemeiate si dovedite (cu acordul scris sau verbal al parintelui/tutorelui, trimitere de la medicul de
familie pentru rezolvarea unor probleme de sanatate). De asemenea, elevii mai pot pardsi scoala in
timpul programului scolar si in cazul in care parintele/tutorele solicita personal plecarea elevului de la
cursuri pentru rezolvarea unor probleme urgente de familie. In toate cazurile mentionate mai sus elevii
nu pot parasi scoala decat insotiti de catre parinti/tutori/imputerniciti.

Art. 13. Inscrierea elevilor la Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” la admiterea in primul an
de studiu se face pe baza unei cereri scrise (acordul parintelui elevului minor) adresatd managerului
scolii populare si fisd de inscriere; adeverintd de la medicul de familie; copie si original al actului de
identitate, taxa de nscriere, 2 poze format % depuse la secretariatul institutiei, iar dupd admitere se va
incheia intre scoala si elev sau parinte/tutore, reprezentant legal, un contract educational.

Art. 14. Repartizarea elevilor pe clase se face de catre conducerea scolii, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare, in functie de planul de scolarizare, de discipline si de optiunile acestora.

Art. 15. (1) In Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” functioneaza 3 Catedre ale profesorilor;
(2) Componenta catedrelor este aprobata de cdtre consiliul de administratie.
(3) Responsabilii catedrelor sunt numiti prin decizie a managerului scolii populare.

(4) La sfargitul fiecarui semestru, responsabilul catedrei trebuie s3 intocmeasca un raport centralizator
al situatiei primite de la membrii catedrei si sa-l inainteze serviciului secretariat in vederea centralizarii
situatiei finale la nivelul scolii. Raportul situatiei scolare semestrial/ anual se vor aproba in Consiliul de
Administratie.

Art. 16. In Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” functioneazi comisii cu caracter permanent
constituite prin decizia managerului scolii populare, a caror componenta este stabilitd la inceputul
fiecdrui an scolar in cadrul sedintei Consiliului de Administratie.

Art. 17. in cadrul scolii functioneazi biblioteca scolard pe baza Regulamentului de Organizare si
Functionare al Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti”.
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Art. 18. In Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” fumatul este interzis, conform prevederilor
legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL III
Conducerea scolii

Art. 19. Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” este condusda de manager si de Consiliul de
Administratie. In activitatea pe care o desfisoard, managerul conlucreazi Consiliul de Administratie si
Consiliul profesoral, supunandu-se autoritétii Consiliului Judetean Dolj cu care are o colaborare
permanenta.

SECTIUNEA I
Consiliul de administratie

Art.20 Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea conform Ordinul Ministerului Culturii si
Cultelor nr. 2.193 din 17 martie 2004 si functioneaza conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 21 Consiliul de administratie este organ de conducere al Scolii Populare de Arte si Meserii
,,Cornetti”si este alcétuit din:
- presedinte — managerul scolii:

- membri - contabilul-sef, sefii de compartimente, personal didactic angajat cu contract
individual de munca pe perioada nedeterminata si personal didactic auxiliar — secretarul scolii;

- secretar - un membru al Consiliului de Administratie, numit de presedinte;
- un reprezentant al Presedintelui Consiliului Judetean, in calitate de observator.

Art. 22 Atributiile consiliului de administragie sunt cele prevazute la art. 13 din Ordinul 2.193 din 17
martie 2004, pentru aprobarea regulamentului de organizare i functionare a asezimintelor culturale.

Art. 23 Membrii consiliului de administratie sunt convocati cu cel putin 72 de ore inainte de inceperea
sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi discutate. in cazul
sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte. Procedura de convocare se
considera indeplinitd daca s-a realizat prin unul din urmatoarele mijloace: postd, fax, e-mail sau sub
semnatura.

Art. 24 Secretarul Consiliului de Administratie, are obligatia de a redacta lizibil si inteligibil procesele
verbale ale sedintelor consiliului.

La sfarsitul fiecarei sedinte a Consiliului de Administratie, toti membrii, observatorii i invitatii,
daci existd, au obligatia sa semneze procesul verbal, incheiat cu aceasti ocazie;

Procesele verbale se scriu in “Registrul de procese verbale ale Consiliului de Administratie”
care se Tnregistreazd in soala pentru a deveni document oficial.

Art. 25 Atributiile Consiliului de Administratie sunt:

- analizeaza si aproba programele de activitate si repertoriile scolii populare, hotdrand directiile
de dezvoltare a acesteia;



- aproba colaboririle scolii populare cu alte institutii din tara si din strainatate;

- aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea avizarii acestuia de
catre ordonatorul principal de credite, iar dupa avizarea lui, defalcarea pe activitati specifice;

- supune anual aprobadrii autoritatii tutelare statul de functii al institutiei, {indnd seama de
scopul, obiectivele si atributiile principale ale acesteia;

- aproba Regulamentul de ordine interioara al scolii si Codul de etica;

- analizeaza si propune modificari ale regulamentului de organizare si functionare si ale
structurii organizatorice ale institutiei;

- analizeaza si aprobd masuri pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea salariatilor,
potrivit legii;

- hotéraste organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si aproba tematica de
concurs;

- urmdreste buna gospodadrire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei,
ludnd masurile necesare pentru asigurarea integritatii patrimoniului din administrare si, dupa caz,
pentru recuperarea pagubelor pricinuite;

- stabileste modul in care se utilizeaza bugetul si sunt orientate sumele realizate din venituri
extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- alte atributii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 26. Membrii Consiliului de Administragie coordoneaza si raspund de domenii de activitate, pe
baza delegarii de sarcini stabilite de presedintele Consiliului, prin decizie, dispozitie, nota de serviciu;

Art. 27. (1) Consiliul de administratie al Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” poate emite
hotarari in conditiile in care sunt prezen{i minimum jumétate plus unu din totalul membrilor. Hotaréarile
consiliului de administratie se adoptd cu votul a 2/3 din membrii prezenti. Hotdrarile consiliului de
administratie care vizeazd personalul din Scoala Popularid de Arte si Meserii ,,Cornetti”, cum ar fi
procedurile pentru ocuparea posturilor, restrangerea de activitate, acordarea calificativelor, aplicarea de
sanctiuni si altele asemenea, se iau prin vot secret. Membrii consiliului de administratie care se afld in
conflict de interese nu participa la vot.

(2) Deciziile privind bugetul si patrimoniul Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti”se iau cu
majoritatea din totalul membrilor consiliului de administratie.

Art. 28. Consiliul de administratie al Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti”’se intruneste lunar
sau ori de cdte ori cste necesar, la solicitarca managerului sau a doud treimi dintrc membri.

SECTIUNEA II
Managerul

Art. 29. (1).Conducerea Scolii Populare de Arte si Meserii ,.,Cornetti" este asigurata de un manager
numit prin concurs organizat de Consiliul Judetean Dolj.

Art. 30 Contractul de management incheiat intre Consiliul Judetean Dolj si managerul Scolii Populare
de Arte si Meserii ,,Cornetti" contine drepturile si obligatiile angajatorului si ale managerului,
programele si proiectele minimale pe care managerul se angajeaza si le realizeze in conditiile legii.



Art. 31 Managerul trebuie sa manifeste loialitate fatda de scoald, credibilitate si responsabilitate in
deciziile sale, incredere in capacitafile angajatilor, sd incurajeze si sd sustind colegii, in vederea
motivarii pentru formare continud si pentru crearea in scoald a unui climat optim desfasurarii
procesului de invatamant.

Art. 32 Managerul are drept de indrumare si de control asupra activitatii intregului personal salariat al
scolii populare.

Art. 33. Vizitarea scolii si asistenta la activitdti scolare / extrascolare, efectuate de persoane din afara
scolii populare, se fac numai cu aprobarea managerului, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.
Fac exceptie de la aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu drept de control asupra scolii.

Art. 34 Drepturile si obligatiile managerului scolii populare sunt cele previzute de lege, de Ordinul
2.193 din 17 martie 2004 pentru aprobarea regulamentului de organizare si functionare a asezamintelor
culturale, in contractul de management incheiat cu Consiliul Judetean Dolj.

Art. 35 (1) Managerul scolii este presedintele Consiliului profesoral si al Consiliului de Administratie.

(2) In cazul in care hotérarile acestor organisme incalcéd prevederile legale, managerul are dreptul sa
interzica aplicarea lor si este obligat sa informeze, in acest sens, in termen de 3 zile, Consiliul Judetean
Dolj.

(3) Managerul Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti" are urmétoarele atributii:

a) sa asigure gestionarea si administrarea, in conditiile legii a integritatii patrimoniului institutiei;

b) s asigure conducerea activitatii curente a institutiei;

c) coordoneaza si raspunde de intreaga activitate a institutiei;

d) s indeplineasca obligatiile asumate din planul de management aprobat prin Hotérarea Consiliului
Judetean Dolj;

e) sa indeplineascé programele si proiectele minimale proprii, precum si indicatorii economici si
culturali;

f) sd selecteze, sd angajeze, sa promoveze, sd premieze, si concedieze personalul salariat, cu
respectarea dispozitiilor legale;

g) sa adopte masuri in vederea indeplinirii bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei; sa
asigure respectarea destinatiei bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;

h) sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masura sa asigure desfdsurarea in conditii optime a
activitatilor curente si de perspectivi ale institutiei;

i) este ordonator tertiar de credite;

J) sé stabileasca atributiile de serviciu pe compartimente a personalului angajat, precum si obligatiile
individuale ale personalului de specialitate, aprobate prin fisele de post;

k) sa elaboreze strategiile si programele de activitate si sa coordoneze indeplinirea lor;

1) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei conform competentelor sale;

m) sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii;

n) are drept de indrumare, control si evaluare asupra activitatii intregului personal salariat al institutiei;
0) aprobd vizitarea scolii, asistenta la ore sau la alte activitati de catre personale din afara institutiei,
p) lanseazi proiecte de parteneriat cu alte unitati furnizoare de educatie;



r) emite decizii si note de servcii care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale si de
dezvoltare institutionala;

s) numeste sefii de catedra;

s) vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si contractului colectiv de
munca;

t) asigurd aplicarea planului de invatdmant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea
rezultatelor scolare;

t) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare a
tuturor activitatilor care se desfasoara in unitate;

u) controleazé calitatea procesului instructiv — educativ;

v) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
(4). Managerul exercitd conducerea executivi a scolii, in conformitate cu legislatia privind
invatamantul, in vigoare, cu hotararile consiliului de administratie al scolii populare, precum si cu
prevederile prezentului Regulament.

(5) Pe perioada exercitarii mandatului, managerul nu poate detine, conform legii, functia de presedinte
sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national. Respectarea
criteriilor de competenta profesionali este obligatorie.

Art. 36 Managerul, in calitate de angajator, are urmatoarele atributii:

a) incheie contracte individuale de muncéd cu personalul angajat si aproba concediile de odihna ale
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, pe baza solicitarilor scrise ale acestora;

b) acordd concediu fard plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale pentru intreg
personalul, in conditiile asigurérii suplinirii activita{ii acestora;

¢) consemneaza zilnic, in condica de prezenta, absentele si intarzierile angajatilor scolii de la programul
de lucru;

d) atribuie, prin decizie internd, personalului didactic titular, personalului asociat sau cadrelor didactice
pensionate, in regim de cumul sau platé cu ora, orele de curs rimase neocupate;

e) numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar si nedidactic, conform legislatiei in
vigoare;

f) aproba trecerea personalului salariat al scolii populare, de la o gradatie salariala la alta, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

Art. 37 Managerul scolii populare, in calitate de evaluator, are urmatoarele atributii;

a) informeaza Consiliul Judetean cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului didactic, pe care
il propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor;

b) indruma si recomanda in vederea formarii si perfectionarii continue cadrele didactice si nedidactice.
Art. 38 Managerul in calitate de ordonator de credite, raspunde potrivt legii de:

a) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita creditelor de angajament si creditelor
bugetare repartizate si aprobate, de realizarea veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate
institutiei pe care o conduce;



b) potrivit legii, monitorizeazad organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare,
organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii si a programului de lucrari de
investitii publice, organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora, si
organizarea si tinera la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale;

c¢) de modul de utilizare a bugetului aprobat pentru institutie conform prevederilor legale;

d) respectarea destinatiei subventiilor /alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

Art. 39 Managerul scolii populare indeplineste si urmatoarele atributii:

a)raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a scolii;
b) se preocupd de atragerea de surse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

¢) raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea, la termen, a statelor lunare de
platad a drepturilor salariale;

e) raspunde de respectarea conditiilor si exigentelor privind normele de igiena scolard, de protectie a
muncii, de protectie civila si de paza contra incendiilor in scoal;

f) aplicd sanctiuni pentru abaterile disciplinare sdvarsite de personalul scolii populare, in limitele
prevederilor legale in vigoare;

g) alte atributii stabilite in R.O.F.

Art. 40 Anual, la solicitarea Consiliului Judetean Dolj, Managerul elaboreaza un raport general privind
starea si calitatea Tnvatamantului din scoala.

SECTIUNEA III
Consiliul profesoral

Art. 41 (1) Consiliul profesoral este alcatuit din totalitatea personalului didactic de predare angajat cu
normd de bazd, cumul sau plata cu ora si are rol consultativ in domeniul instructiv educativ.
Presedintele consiliului profesoral este managerul Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti”.

(2) Consiliul profesoral se intruneste o datd pe semetru sau de céte ori este nevoie, la propunerea
managerului.

(3) Cadrele didactice au dreptul si obligatia sa participe la toate sedintele Consiliilor profesorale ale
Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” unde isi desfdsoara activitatea. Absenta nemotivata de la
Sedintele Consiliului profesoral se considera abatere disciplinara.

(4) Consiliul profesoral se intruneste legal in prezenta a cel putin 2/3 din numarul total al membrilor.

Art. 42 Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul
total al membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul Scolii Populare de Arte si
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Meserii ,,Cornetti”, precum si pentru beneficiarii primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la
inceputul sedintei.

Art. 43 (1) Managerul Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” numeste, prin decizie, secretarul
consiliului profesoral, in baza votului cadrelor didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si
inteligibil procesele-verbale ale sedintelor consiliului profesoral.

(2) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti membrii si invitatii au obligatia si semneze
procesul-verbal.

(3) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale se numeroteazd pe fiecare pagind si se inregistreaza. Pe ultima pagind, managerul
scolii populare semneazi pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica stampila scolii.

(4) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit, in mod obligatoriu, de un dosar
care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitiri, memorii,
sesizdri etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedinta.

SECTIUNEA IV
Catedrele

Art. 44 (1) Activitatea catedrelor din Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” este coordonati de
sefii de catedre numiti prin decizie de catre managerul scolii.

(2) Sedintele catedrelor se {in semestrial sau de cate ori managerul sau sefii de catedri consideri ci este
necesar.

Art. 45 Atributiile sefului de catedra:

a. organizeaza si coordoneaza ntreaga activitate a catedrei (intocmeste si completeazi dosarul
catedrei/comisiei, coordoneaza realizarea instrumentelor de lucru la nivelul catedrei, elaboreazi
rapoarte si situatii scolare.

b. evalueaza, pe baza fisei de autoevaluare /evaluare, activitatea fiecirui membru al catedrei:

¢. propune participarea membrilor catedrei la cursuri de formare;

d. participd la actiunile scolare si extrascolare initiate de scoala populari sau alte institutii;

e. elaboreaza raportul semestrial si anual cu situatia scolari la nivel de catedra;

f. indeplineste orice alte atributii decurgand din legislatia in vigoare.

g. are obligatia de a participa la toate actiunile initiate de manager;

h. vizeaza planificarile calendaristice ale fiecarui profesor si le prezintd managerului pentru aprobare;
i. urmdreste realizarea prevederilor programei analitice, a planificarilor calendaristice, eficienta
metodei de predare a profesorului, propunand colectivului de catedra si apoi conducerii scolii, masuri
de imbunatétire a activitatii la clasa;

J. raspunde de indeplinirea activitatilor prevazute in agenda culturala a scolii (auditii, minispectacole,
expozitii, etc);

k. indeplinegte orice alte atributii stabilite de manager si de reglementirilor legale in vigoare.

m. atributii SCIM.
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Art. 46 La nivelul Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” functioneazi urmitoarele comisii cu
caracter permanent:

1. Comisia pentru promovarea imaginii scolii populare;

2. Comisia de organizare, coordonare, centralizare si monitorizare a concursurilor,
festivalurilor, expozitiilor, simpozioanelor, etc., organizate de catre scoala sau alte institutii, la nivel
local, judetean, regional, national si international;

3. Comisia de inventariere.

Comisia de control intern managerial.

Comisia pentru securitatea in munca si situatii de urgenta.

Comisia de disciplina, etica si moralitate.

Comisii examene de admitere, sfarsit de an si diploma.

Alte comisii necesare desfasurarii activitatii scolii populare in bune conditii.

99 S GV o

Art. 47 Comisiile cu caracter permanent isi desfasoara activitatea pe tot parcursul anului scolar, pentru
rezolvarea unor probleme specifice aparute la nivelul Scolii Populare de Arte si Meserii ,.Cornetti.

Art.48 (1) Comisiile de la nivelul Scolii Populare de Arte si Meserii “Cornetti” isi desfisoari
activitatea pe baza deciziei de constituire emise de managerul scolii.

(2) Activitatea comisiilor din Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” si documentele elaborate
de membrii comisiei sunt reglementate prin acte normative sau prin ROF..

Art. 49 Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” isi elaboreaza proceduri, privind functionarea
comisiilor in functie de nevoile proprii.

CAPITOLUL 1V
Personalul scolii

Art.50 Personalul din Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” este format din personal didactic,
personal didactic auxiliar si personal nedidactic.

Art.51 Personalului din Scoala Populari de Arte si Meserii ,,Cornetti” 1i este interzis si desfisoare si si
incurajeze actiuni de naturd sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intimi, privati sau familiald a
acestuia sau ale celorlal{i salariati din scoala.

Art.52 Personalul din scoala are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald
si protectie a copilului n legdturd cu aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a
elevilor.

Art.53 Personalului din scoala ii este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si si agreseze verbal,
fizic sau emotional elevii sau colegii.

Art.54 (1) Selectia personalului pentru incadrarea cu contract individual de muncd pe perioada
nedeterminatd din Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” se face prin concurs, conform
legislatiei in vigoare si Regulamentului de organizare si desfisurare a concursurilor de ocupare a
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posturilor vacante sau temporar vacante corespunzatoare functiilor contractuale din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Dolj, precum si din cadrul institutiilor din subordinea Consiliului
Judetean Dolj.

(2) Angajarea personalului se face prin incheierea contractului individual de munca de cédtre managerul
scolii. In functie de numirul de elevi viabil, in anul scolar respectiv, se pot incheia contracte
individuale de munca pe perioada determinata — plata cu ora, cu personal didactic calificat, validate in
Consiliul de Administratie, conform art. 12 (3) din OUG 118/2006 privind infiintarea organizarea si
desfasurarea activitatii asezamintelor culturale cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA I
Personalul didactic

Art.55 Personalul didactic din Scoala Populard de Arte si Meserii “Cornetti” cuprinde persoanele
responsabile cu instruirea si educatia.

Art.56 (1)Personalul didactic din Scoala Populard de Arte si Meserii “Cornetti” este Tmpartit in 3
catedre, formate din profesorii din catedra respectiva.

(2) Sedintele catedrei se t{in semestrial sau ori de cate ori este nevoie. Prezenta la activitatile catedrei
este obligatorie pentru membrii acesteia. Absenta nemotivata de la sedintele se considera abatere
disciplinara.

(3) Seful de catedra raspunde in fata managerului pentru activitatea profesionald a membrilor acesteia.
Responsabilul catedrei are obligatia de a participa la toate actiunile initiate de manager.

Art. 57 Cadrele didactice incadrate cu contract de munca pe perioadd nedeterminatrd din Scoala
Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” au urmatoarele drepturi:

a) beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o durati de 62 zile
lucratoare.

b) lanseaza proiecte si participa la desfasurarea lor;
¢) dreptul la initiativa profesionald, care consta in:

. conceperea activitatii profesionale gi realizarea obiectivelor educationale ale disciplinelor de
invagdmant, prin metodologii care respecta principiile psihopedagogice;

. utilizarea bazei materiale si a resurselor invatamantului, in scopul realizarii obligatiilor
profesionale;

. punerea in practicd a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de invatamant;
. organizarea cu elevii a unor activitd{i extracurriculare cu scop educativ sau de cercetare
stiintifica;
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. infiintarea in scoala a unor laboratoare, ateliere, cabinete, cluburi, cercuri, cenacluri, formatii
artistice si sportive, publicatii, conform legislatiei in vigoare;

. participarea la viata scolard, in toate compartimentele care vizeaza organizarea si desfdsurarea
procesului de invatamant, conform deontologiei profesionale.

d) cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activita{ii didactice de nicio autoritate
scolara sau publica. Prin exceptie, nu se considera perturbare a cadrelor didactice in timpul desfasurarii
activitatii didactice, interventia autoritatilor scolare sau publice in situatiile in care sanétatea fizica sau
psihicé a elevilor ori a personalului este pusa in pericol in orice mod, conform constatarii personalului
de conducere, in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgentd, respectiv in timpul
asistentelor la ora efectuate de responsabilul catedrei si conducerea scolii;

e) inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facutd numai cu acordul celui care o
conduce si a managerului scolii. Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarii activitatii didactice de
catre elevi sau de cétre alte persoane este permisa numai cu acordul cadrului didactic respectiv;

f) personalul didactic are dreptul sd participe la viata sociald si publica, in beneficiul public si in
interesul invatamantului si al societatii roménesti;

g) personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si
culturale, nationale i internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii;

h) personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde
actiuni Tn nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza prestigiul invatamantului si al
scolii, precum si demnitatea profesiei de educator;

Art. 58 Cadrele didactice din Scoala Popularad de Arte si Meserii ,,Cornetti” au urmatoarele obligatii:
a) absolvirea modulului pisho-pedagogic si de a se perfectiona permanent;

b) cadrele didactice sunt obligate sd prezinte la secretariatul institutiei, la inceputul anului scolar,
adeverintd medicald pentru boli cronice eliberatd de medicul de familie;
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c) este interzis cadrelor didactice sa desfasoare activitti incompatibile cu demnitatea functiei didactice,
cum sunt:

. prestarea de citre cadrul didactic a oricdrei activitai comerciale in incinta scolii sau in zona
limitrofa;

. comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori vizuale;

. practicarea, in public, a unor activitdti cu componenta lubrica sau altele care implica exhibarea,

in manierd obscena, a corpului;

d) cadrele didactice trebuie sd vina la timp la orele de curs, iar la intrarea la ore s3 aiba intotdeauna
catalogul clasei asupra lor pentru consemnarea absentelor elevilor. Intirzierile repetate la orele de curs
ale cadrelor didactice sunt considerate abateri de la acest regulament si se sanctioneazid conform
legislatiei in vigoare;
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e) cadrele didactice sunt obligate s comunice elevilor notele acordate si sé le consemneze in catalogul
clasei;

f) le este interzis cadrelor didactice sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice
la clasd de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la parintii/tutorii acestora. Rezultatul
evaludrii, exprimat prin notd, nu poate fi folosit ca mijloc de corectie, acesta reflectand strict rezultatele
invétarii, conform prevederilor legale. Astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza conform legislatiei
in vigoare.

g) cadrele didactice sunt obligate sa verifice la fiecare ora tinuta elevilor.

h) cadrele didactice sunt obligate s semneze zilnic condica de prezentd, indicandu-se subiectul lectiei
respective;

i)sunt interzise orice fel de consemndri/modificari in condica de prezentd, cu exceptia celor efectuate
de catre manager;

J) cadrele didactice trebuie si prezinte conducerii scolii in maximum 20 zile de la inceperea anului
scolar planificarile calendaristice pentru materia pe care o predau, avizate de seful de catedra;

k) cadrele didactice sunt obligate sa anunte in timp util conducerea scolii in cazul absentei de la cursuri
din motive medicale, pentru a se lua masuri de suplinire a orelor;

1) cadrele didactice sunt obligate si se imbrace decent, si aiba o tinutd morala demna, si-si respecte toti
partenerii educationali, sa foloseasca serviciile institutiei numai in scopuri educationale;

m) cadrele didactice trebuie sad-si acorde respect reciproc si sprijin colegilor si personalului scolii in
indeplinirea obligatiilor profesionale;

n) cadrele didactice nu trebuie sa angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu alte persoane referitoare
la competenta profesionald a altor cadre didactice;

0) niciun cadru didactic nu are voie sé substituie profesorul clasei si s3 motiveze absente, si comunice
note, sd comenteze situatii din catalog; toate aceste situatii se vor limita la rubrica disciplinei pe care o
preda;

p) la ultima ora de curs a clasei cadrul didactic paraseste ultimul sala;
r) cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele Consiliului profesoral;
s) fumatul este interzis in scoala popolara;

s) fiecare cadru didactic trebuie sa detina un portofoliu personal rapoarte, fise de lucru, centralizare a
participdrilor la concursuri, festivaluri, exoizitii, premii obtinute, etc.

SECTIUNEA II
Formarea profesionald a personalului
Art. 59 (1) Personalul didactic, didactic auxiliar, personalul de conducere, de indrumare si control din
Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” are obligatia de a participa la activititi de formare
continud, in conditiile legii.
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(2) Formarea si dezvoltarea profesionald a angajatilor scolii trebuie sd@ constituie o permanenta
preocupare a fiecarui angajat in parte, precum si a conducerii scolii populare, aviand drept obiective
principale:

. adaptarea salariatului la cerintele postului;
. actualizarea cunostintelor specifice postului in urma aderarii la U.E.
SECTIUNEA III

Personalul didactic auxiliar

Art.60 (1) Compartimentul secretariat este reprezentat de secretarul care ocupa functia prin concurs
si este subordonat managerului scolii.

2) Secretariatul functioneazd pentru elevi, parinti, personalul scolii si pentru alte persoane
interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de manager.
(3) Serviciul secretariat exercitd urmatoarele atributii si responabiliati, conform ROF:

1) Organizeaza si raspunde de activitatea serviciului secretariat;

2) Intocmeste necesarul de formulare tipizate (cataloage, registre, adeverinte, adrese, etc.)

3) Elibereaza adeverinte la solicitarea elevilor si a personalului scolii;

4) Intocmeste si centralizeazi situatiile statistice trimestriale si anuale ale elevilor si claselor,
pe specialitati;

5) se ocupa de procurarea si indosarierea deciziilor, H.G., ordonante, adrese, decizii, diverse;

6) Completeaza, elibereaza evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolard in invatdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

7) Participa la intocmirea statului de functii al scolii;

8) Raspunde de completarea si pastrarea registrului de inspectii si decizii;

9) inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, a fiselor de inscriere si a contractului
educational, centralizarea, organizarea si actualizarea permanenta a evidentei acestora si rezolvarea
problemelor privind miscarea elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

10) Rezolva problemele specifice pregétirii si desfasurarii examenelor de admitere, sfarsit de
an si diploma si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa postului;

11) indeplineste functia de casier si tine evidenta taxelor scolare;

12) Pastreaza si aplica sigiliului scolii, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie emisa
de manager, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea, detinerea si
folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu legislatia in vigoare;

13) Pune la dispozitia cadrelor didactice, didactic auxiliar si nedidactice condica de prezenta,
fiind responsabil cu siguranta acesteia.

14) Completeaza si raspunde de integritatea/ securitatea cataloagelor;

15) Pastreaza un exemplar al planificarilor calendaristice semestriale ale cadrelor didactice;

16) Asigura pastrarea si arhivarea documentelor de secretariat. Evidenta, selectionarea,
pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivelor Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare, se fac in conformitate cu prevederile Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificérile ulterioare ;
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17) intocmeste si completeaza registrul de casa;

18) Tine evidenta si elibereazd bonurile de carburant;

19) Intocmeste pontajul lunar;

21) intocmeste, inainteaza spre aprobare managerului si transmite situatiile statistice si
celelalte categorii de documente solicitate de catre Consiliului Judetean Dolj, alte autoritati si institutii
competente, de catre consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

21) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul scolii populare;

22) Intocmeste si/sau verific, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

23) Asigurara asistenta tehnica pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice
dintre scoala si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

24) Intocmeste, la solicitarea managerului, statele de personal pentru toti angajatii scolii
populare;

25) Calculeaza drepturile salariale la angajare, in urma majorarilor salariale, reincadrarea sau
acordarea gradatiilor de vechime;

26) Gestioneaza corespondenta scolii populare, a circuitului documentelor;

27) intocmeste si actualizeaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale; pastreaza legatura cu toate compartimentele de specialitate din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritdti competente in
solutionarea problemelor specifice;

28)Rezolva oricare alte probleme, directive, sarcini, care, potrivit actelor normative in vigoare,
contractelor colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor
managerului, sunt stabilite in sarcina sa;

29) Actualizeaza ori de cate ori este nevoie, impreund cu Referentul de la compartimentul
administrativ site-ul institutiei cu informatii, documente actualizate, conform legislatiei in vigoare, sau
orice alte noutdti de interes public, din activitatea institutiei.

30) Este responsabil cu evidenta personalului didactic si nedidactic ;

31) intocmeste documentele de personal( adeverintd/copii etc.) pentru angajati scolii, la
solicitarea scrisd a acestora aprobata de manager si in termenul stabilit o data cu aprobarea Raspunde
de exactitatea datelor inscrise in aceste documente ;

32)Utilizeaza produsele software din dotarea scolii, intocmeste diverse situatii necesare procesului
instructiv educativ si activitatilor de secretariat ;

33)intocmeste situatiile scolare:

e Completeaza situatiile statistice ale elevilor si claselor la inceputul anului scolar si la sfarsitul
semestrelor pe baza datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral ;

e Actualizeaza permanent registrul de evidenta si inscriere a elevilor ;

e Impreuna cu resursele umane inscrie, in fisele de incadrare anuale ale scolii, cu personalul
didactic, datele privind vechimea, salariul, gradele didactice si statutul de incadrare (titular,
detasat,suplinitor) ;

34) Pastreaza si inregistreaza un exemplar al rapoartelor de activitate ale cadrelor didactice;

35) Este desemnata sa asigure implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
de interese ale persoanelor cu functii de conducere din cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii
“Cornetti” Craiova:

a) primegste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereazi
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imediat depunétorului o dovada de primire;
b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de
interese;
¢) oferd consultantd pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;
d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, al caror model este stabilit prin hotarare a Guvernului, la
propunerea Agentiei Nationale de Integritate;
e) asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese, pe pagina de Internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul
propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de
interese se pastreaza pe pagina de Internet cel putin S ani de la publicare, dupa
care se arhiveaza potrivit legii;
f) trimit Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le
publica pe pagina proprie de Internet, in termen de 30 de zile de la primirea
acestora, si le mentine publicate pe durata prevazuta de dispozitiile lit. e);
g) publicd pe pagina de Internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul
propriu, numele si functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau
declaratia de interese in termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului
legal de depunere, date pe care le comunica Agentiei;
h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilititile si
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor.
36)Atributii SCIM.
Art. 61 (1) Compartimentul financiar este alcatuit din contabil sef si economist, acestia ocupd functia
prin concurs si este condus de contabilul sef. Compartimentul financiar este subordonat managerului
scolii.

(2) Compartimentul financiar are urmétoarele atributii si responsabilititi conform ROF:
a)desfagurarea activitatea financiar - contabila a scolii, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

b)gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invitimant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

c)intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare;

d)informarea periodica a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la executia
bugetars;

e)organizarea contabilitétii veniturilor si cheltuielilor;
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f)consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteazad patrimoniul scolii populare
si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

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

h)intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

i)indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale scolii populare fatd de bugetul de stat, bugetul asigurérilor
sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j)implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k)avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie,
respectiv de decizii ale managerului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul scolii populare;

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

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

n) intocmirea si verificarea statelor de plata pe baza pontajelor de la serviciul secretariat;

o) valorifica rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori
de cate ori consiliul de administratie considera necesar;

p) atributii SCIM;

s) exercitarea oricdror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare sau stabilite de
catre manager sau de cétre consiliul de administratie, in functie de nevoile scolii.

Art. 62 Compartimentul Achizitii publice si resurse umane conlucreaza permanent cu compartimentul
financiar, ambele fiind subordonate managerului.
Compartimentul achizitii publice si resurse umane are urmatoarele atributii:

1.Achizitii publice, atributii:

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea /recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este cazul,
strategia anuala de achizitii;

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a
strategiei de contractare, pe baza necesitafilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
- realizeaza achizitiile directe;
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- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.
- asigurd aprovizionarea cu materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe,

- organizeaza activitati de achizitii publice pentru achizitionarea de bunuri si servicii, impreuna
cu specialistii din cadrul institutiei, conform normelor in vigoare;

- pregéteste lansarea si urmareste comenzi de achizitie pentru materiale si servicii care sunt
solicitate (inclusiv achizitii SEAP);

- pregdteste si lanseaza cereri de ofertd, poarta corespondenta cu clientii si furnizori;

- participa la selectionarea furnizorilor pe domeniile alocate, facand propuneri in acest sens;

- participd la negocierea contractelor cu furnizorii;

- elaboreaza anual programul de achizitii publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente;

- asigurd elaborarea documentatiei de atribuire pe baza caietului de sarcini si a raportului de
necesitate primit de la compartimentul care solicitd demararea procedurii;

- indeplineste obligatiile referitoare la achizitiile publice astfel cum acestea sunt prevazute de
legea in vigoare;

- constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;

- organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia si
legislatia in vigoare;

- intocmeste si tine evidenta protocoalelor si a contractelor de prestari servicii, incheiate cu
autoritatile publice, locale din judetul Dolj si cu alte entitati din judet si din tara.

2.Resurse umane, atributii:

- studiaza legislatiei muncii in vigoare;

- analizeaza baza de date a salariatilor;

- acorda asistentd managerului in realizare i implementarea grilei de salarizare in
conformitate cu reglementarile in vigoare si studierea consecintei aplicarii acesteia din punct de vedere
al costurilor sociale, materiale si financiare,
respectd normele legale privind secretul si confidentialitatea datelor si informatiilor;
intocmeste si gestioneazd documentele de evidenta a personalului,
completeaza contractele individuale de munca;
intocmeste in conditiile legii, impreuna cu conducerea institutiei proiectul Organigramei,
Statului de Functii si Regulamentului de Organizare si Functionare al Scolii Populare de Arte si
Meserii ,,Cornetti” pe care le supune aprobarii Consiliului Judetean Dolj;

- anual, intocmeste documentatiile pentru promovarea personalului in grad profesional
superior, treaptd profesionald, sau, dupa caz, functie superioara respectind conditiile prevazute de
legislatia in vigoare;

- acordd sprijin personalului care are calitatea de evaluator, in conditiile legii, la
intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale, pe care le pastreazi la
dosarele personale;

- intocmeste documentatiile necesare pentru incadrarea, stabilirea drepturilor salariale,
promovarea, delegarea, detasarea sau incetarea raporturilor de munca pentru personalul din scola
populara;
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- urmdreste respectarea conditiilor de studii si vechime si stabileste drepturile salariale
(salariul de baza, alte sporuri; intocmeste documentatiile necesare pentru majorarea salariilor de baza si
a altor drepturi salariale);

- gestioneaza dosarele profesionale ale salariatilor scolii populare, purtand raspunderea
pentru completarea si pastrarea acestora;

- completeaza si actualizeazd Registrul general de evidenta al salariatilor in format
electronic si asigura trimiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca Dolj;

- anual, asigurd programarea concediilor de odihna pentru salariati;

- indeplineste orice alte activitati specifice domeniului de resurse umane.

Atributii SCIM.

Raspunde de actele de arhiva ale Compartimentului Achizitii Publice-Resurse Umane, de
documentele de intrare-iesire, registrul inventar si registrul de risc. Evidenta, selectionarea, pastrarea si
depunerea documentelor la Arhiva, dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul
termenelor de pastrare, se fac in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu
modificarile ulterioare .

Art.63 (1) Compartimentul administrativ este alcatuit din personalul administrativ al scolii (gestionare,
ingrijire, deservire). Compartimentul administrativ conlucreaza permanent cu compartimentul
financiar, ambele fiind subordonate managerului.

(2) Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati, conform ROF:

a) gestionarea bazei materiale a scolii populare;

b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curétenie si gospodarire a scolii;

c) asigurarea intretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a scolii populare;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituitd la nivelul scolii
populare;

f) inregistrarea, pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la existenta,
utilizarea §i miscarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzatoare compartimentului
financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea scolii populare, pe linia securitatii i
sanatdtii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.1.;

i) atributii SCIM;

J) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare precum si a altor atributii date de manager (director),
in functie de nevoile scolii, cu respectarea normativelor in vigoare,

(3) Personalul de fingrijire rdspunde de asigurarea curateniei pentru spatiul repartizat de cétre
administrator sau manager. Programul personalului de ingrijire este stabilit de citre administrator si
aprobat de manager.

(4) Paza si controlul accesului in scoala se face cu personal specializat al Directiei Judetene de Paza si
Servicii a Consiliului Judetean Dolj, in baza planului propriu de pazi al scolii. Personalul de paza si
control are obligatia de a {ine o evidenta riguroasa a persoanelor striine care intrd in scoala, notand in
Registrul vizitatorilor, care se afla permanent la punctul de control, identitatea si scopul vizitei.
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Art. 64 Personalul nedidactic beneficiaza de toate drepturile stipulate de legislatia in vigoare.
Art. 65 (1) Personalul nedidactic are urmatoarele obligatii:

a) personalul nedidactic este obligat sa respecte programul zilnic stabilit de conducerea scolii impreuna
cu seful compartimentului administrativ;

b) personalul nedidactic are obligatia de a asigura securitatea scolii, conform programului de lucru si
atributiilor din fisa postului, precum si a sarcinilor, directivelor managerului;

¢) personalul nedidactic asigurd igienizarea si intrefinerea scolii la nivelul sectoarelor repartizate si in
conformitate cu fisa postului, precum si a sarcinilor, directivelor managerului;

d) personalul nedidactic are obligatia sa raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii scolii,
considerate de interes major pentru institutie;

e) personalul nedidactic este obligat sa aiba un comportament civilizat fata de conducere, fatd de
cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, elevi, parinti si fatd de orice persoand care intrd in
scoala;

f) este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiala a scolii si a autoturismului institutiei
in alte scopuri decat cele legate de interesele institutiei;

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului nedidactic sunt cuprinse in fisa
postului, alte atributii fiind date de manager, in functie de nevoile scolii, cu respectarea normativelor in
vigoare.

Art.66 Nerespectarea prevederilor actualului regulament, a prevederilor altor legi si regulamente in
vigoare cu referire la personalul nedidactic, cat si a sarcinilor, atributiilor si responsabilititilor
prevazute in fisa postului personalului nedidactic, precum si a altor atributii date de manager, in functie
de nevoile scolii, cu respectarea normativelor in vigoare, atrage dupa sine aplicarea urmatoarelor
sanctiuni, in functie de gravitatea si numarul abaterilor:

a) observatie individuala verbali;

b) reducerea salariului de baza cu 10% pentru | luna;

c¢) avertisment scris;

d) desfacerea disciplinard a contractului individual de munci;

(e) incalcarea cu vinovitie de catre salariati, indiferent de functia pe care o ocupd, a obligatiilor de
serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

22



SECTIUNEA IV
Evaluarea personalului

Art. 67 Evaluarea personalului Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” se face conform legislatiei
in vigoare.

Art. 68 (1) Evaluarea personalului didactic se realizeaza, la sfarsitul anului scolar, in baza fisei de
evaluare si a raportului.

(2) Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sfarsitul anului calendaristic.

(3) Conducerea Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” va comunica in scris personalului
didactic/nedidactic rezultatul evaluarii conform fisei specifice.

(4)Scopul criteriilor de evaluare.

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva a rezultatelor obtinute in mod efectiv.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui anagajat, in raport cu
cerintele postului.

Activitatea profesionala se apreciaza anual.

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunicéd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la data
solutionarii contestatiei.

Perioada de evaluare pentru personalul didactic este durata anului scolar in curs, iar pentru
restul personalului perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie.

Cele patru criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale, indiferent de categoria
de personal in care este incadrat angajatul evaluat sunt:
-gradul de indeplinire a standardelor de performanta;
-asumarea responsabilitatii;
-adecvarea la complexitatea muncii;
-initiativa si creativitatea.
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SECTIUNEA V
Rispunderea disciplinari a personalului

Art. 69. (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din Scoala
Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” raspund disciplinar pentru incélcarea cu vinovitie a indatoririlor
ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incdlcarea normelor de
comportare care dduneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei, conform legii.

(2) Personalul nedidactic al Scolii Populare de Arte si Meserii “Cornetti” raspunde disciplinar in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codului Muncii actualizat, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Abateri disciplinare

Sanctiunea aplicata

Modul de acordare

1)mai mult de doud intarzieri de la programul de lucru in timp de
o lung;

2)nerespecatarea sau parasirea locului de munca fafa motiv
intemeiat i fara a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;
3) fumatul in incinta institutiei in afara locurilor special
amenajate;

4) tinuta necorespunzitoare la locul de munca;

5) atitudine ireverentioasa fata de comunitatea institutionala in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

6) nerespectarea ordinelor si dispozitiilor legale ale
conducdtorilor ierarhici;

T)neparticiparea la actiunile obligatorii de testare pe linie
profesionala, de protectie a muncii stabilite de institutie;
8)nerespectarea programelor semestriale, anuale de predare a
disciplinelor;

9)nerespectarea regulilor privind accesul in institutie al
salariatilor, cursantilor si al persoanelor sttriine;

10)intarzierea sistematica in efectuarea lucririlor;

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

12)refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile
prevazute in fisa postului;

13)neglijenta repetatd in rezolvarea lucrérilor;

14)manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei;
15)exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in
timpul programului de lucru, a unor opinii sau activititi publice
cu caracter politic;

16)desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul
orelor de program;

17)solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor
informatii sau facilitati unor sorvicii care sa dauneze activitatii
institutiei;

18)intruniri in cadrul institutiei, de orice fel, care nu privesc
activitatea profesionala;

19)orice alte fapte interzise de lege.

a)observatie individuala
verbala;

¢) reducerea salariului de
baza cu 10% pentru 1 luni,
la a doua abatere;

b) avertisment scris;

d)desfacerea disciplinari a
contractului individual de
munca

La prima abaterea

La a doua abatere

La a treia abatere

La a patra abatere
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CAPITOLUL V
Elevii
SECTIUNEA I
Dobandirea si exercitarea calitatii de elev

Art. 70 (1) Conform prevederilor legale, beneficiarii primari ai educatiei sunt elevii, studentii,
salariatii, membrii ai comunitatii.

(3) Inscrierea se aprobd de catre conducerea Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti” cu
respectarea prezentului Regulament si a altor reglementari specifice, urmare a solicitarii scrise primite
din partea elevilor majori si a parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali pentru elevii minori.

Art. 71 (1) Elevii sunt beneficiarii primari ai invatamantul vocational, conform prevederilor legale.

(2) Calitatea de beneficiar al educatiei se exercitd prin frecventarea cursurilor si prin participarea la
toate activitdtile existente in programul scolii. Evidenta prezentei se face la fiecare ora de curs de catre
fiecare profesor, care consemneaza in mod obligatoriu fiecare absenta.

Art. 72 (1) Evaluarea elevilor se face prin acordarea de note de la 1 la 10. Nota minima de promovare
la fiecare disciplind este 6, iar la proba practica nota minima este 7.

(2)Elevii sunt notati la fiecare obiect cu cel putin 2 note pe semestru. Mediile semestriale se

incheie prin rotunjire in favoarea cursantului, iar cele anuale prin calcul exact, matematic; nota de
examen de diplomd prin calcul matematic, in baza baremelor de evaluare completate si asumate de
catre comisia de evaluare-examen diploma.
Art. 73 Promovarea in anul superior de studii se face pe baza unui examen de sfarsit de an, prin care se
verifica Tnsusirea de catre elev a cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice. Elevii care, in urma
examenului de sfarsit de an obtin media sub 6 sunt considerati necorespunzitori, neavand dreptul sd
repete anul.

SECTIUNEA II
Protectia si promovarea drepturilor copilului

Art.74 Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” se obligd si respecte, sd promoveze si si
garanteze drepturile copilului stabilite prin Constitutie si lege, in concordanti cu prevederile Conventiei
Organizatiei Natiunilor Unite cu privire la drepturile copilului, ratificatd prin Legea nr. 18/1990,
republicatd, cu modificarile ulterioare, si ale celorlalte acte internationale in materie la care Romania
este parte.

Art.75 (1) In cadrul procesului instructiv-educativ, copilul are dreptul de a fi tratat cu respect de catre
cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si cel administrativ si de a fi informat asupra drepturilor
sale, precum si asupra modalitdtilor de exercitare a acestora. Pedepsele corporale sau alte tratamente
degradante in cadrul procesului instructiv-educativ sunt interzise.
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(2) Copilul are dreptul de a contesta modalitatile si rezultatele evaludrii si de a se adresa in acest sens
conducerii scolii populare, in conditiile legii.

(3) Cadrele didactice au obligatia de a oferi centrelor judetene de resurse si asistentd educationali
cazurile de abuz, neglijare, exploatare i orice alta forma de violentd asupra copilului si de a semnala
serviciului public de asistentd sociald sau, dupa caz, directiei generale de asistenta sociald si protectia
copilului, aceste cazuri.

Art. 76 (1) Orice cetitean roman sau cetatean din tarile Uniunii Europene, din statele apartinand
Spatiului Economic European si din Confederatia Elvetiand se poate inscrie si poate frecventa, in
conditiile prevazute de lege, invatdmantul vocational in limba roméand, indiferent de limba sa materna si
de limba in care a studiat anterior.

(2) De aceleagi drepturi beneficiaza si persoanele care solicitd sau au dobandit o forma de protectie in
Romadnia, respectiv minorii strdini si minorii apatrizi, a cdror sedere pe teritoriul Romaniei este oficial
recunoscutd, conform legii.

Art. 77 (1) Elevii se bucura de toate drepturile constitutionale, precum si de egalitate in toate drepturile
conferite de calitatea de beneficiar primar al educatiei.

(2) Conducerea si personalul din Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” au obligatia sa respecte
dreptul la imagine al elevilor.

(3) Nici o activitate organizata in Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” nu poate leza
demnitatea sau personalitatea elevilor.

(4) Conducerea si personalul din Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” nu pot face publice date
personale ale beneficiarilor primari ai educatiei, rezultatele scolare - cu exceptia modalititilor
prevazute de reglementarile in vigoare.

(5) In cazul in care, se posteaza pe site-ul scolii sau paginii facebook ale grupelor, imagini, nume de
elevi sau orice alte informatii, este obligatoriu a se cere acordul de imagine périntilor pentru elevii
minori i totodatd acordul elevilor majori.

Art. 78 Elevii au dreptul sd beneficieze de o educatie de calitate, prin aplicarea corectd a planurilor-
cadru de invatdmant, prin parcurgerea integrald a programelor scolare si prin utilizarea de citre cadrele
didactice a celor mai adecvate strategii didactice, in vederea formarii si dezvoltirii competentelor cheie
si a atingerii obiectivelor educationale stabilite.

Art. 79 Elevii au dreptul la o evaluare obiectivi si corecta.

Art. 80 Elevii din Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” au dreptul sa fie evidentiati si sa
primeascd premii si recompense, pentru rezultate deosebite obtinute la activitatile scolare, precum si
pentru o atitudine civica exemplara.

Art. 81 Elevii din Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” se bucurd de toate drepturile
constitutionale, precum si de drepturi egale conferite de calitatea de elev.

Art. 82 Elevii au dreptul la consiliere si informare din partea cadrelor didactice in afara orelor de curs,
la consiliere in scopul orientarii profesionale.
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Interzicerea segregirii scolare

Art 83 Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” isi propune asigurarea echitatii in educatie, in
ceea ce priveste accesul egal la toate formele de invatamant, dar si in ceea ce priveste calitatea
educatiei pentru toti copiii, fard nicio discriminare generatd de originea etnicd sau de limba materna,
dizabilitate si/sau cerinte educationale speciale (sectia externd Liceul Special Tehnologic “Beethoven™
Craiova), statutul socio-economic al familiilor, mediul de rezidentd sau performantele scolare ale
beneficiarilor primari ai educatiei.

SECTIUNEA III
Obligatiile elevilor

Art. 84 (1) Elevii au obligatia de a frecventa cursurile, fara sa intarzie la orele de curs, cu respectarea
programului zilnic. De asemenea, elevii au obligatia de a se pregati la fiecare disciplina de studiu, de a-
si Insusi cunostintele previzute de programele scolare si de a dobandi competentele care determini
profilul de formare a lor.

(3) Niciun cursant nu are dreptul de a contesta valoarea si pregitirea profesionala a unui salariat/
profesor. Profesorii sunt artisti profesionisti, oameni de cultura si arta pregititi pentru profesia artistica.

(4) Cursantii care nu frecventeaza cursurile si nu platesc taxa de scolarizare vor fi exmatriculati
pierzandu-si calitatea de cursanti;

(5) Cursantii scolii au posibilitatea de a intrerupe, pe baza de cerere scrisd si motivata, frecventarea
cursurilor pe o perioada de maxim 1 an de studiu, cu aprobarea conducerii;

(6) Reluarea frecventarii cursurilor se face pe baza de cerere scrisa;
Art. 85 Elevii trebuie sa cunoasci si sa respecte:
a) legile statului;

b) prezentul regulament precum si Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Populare de Arte
si Meserii ,,Cornetti”;

c) regulile de circulatie si cele cu privire la apararea sanatitii;

d) normele de securitate si sanatate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor;
e) normele de protectie civila;

f) normele de protectie a mediului.

g) sa pastreze in buna stare dotérile puse la dispozitie de cétre scoala;

h) sd nu introduca sau sé nu consume in institutie stupefiante, droguri, plante halucinogene sau bauturi
alcoolice;
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i) sa achite costul frecventdrii cursului in cuantumul si la termenele stabilite de catre conducere, in caz
contrar, cei in cauza pierzandu-si calitatea de cursant;

J) sé respecte regulile de disciplind si moralitate stabilite de conducerea scolii si profesorii care predau
disciplina pe care o frecventeaza fiecare currsant;

k) sa nu publice si sd nu dea ocazia la comunicari sau informatii prin mass-media cu indicarea de nume
sau fard, legate de activitatea interna a institutiei de natura a produce prejudicii prestigiului institutiei
sau angajatilor sdi;

I) s& nu acorde interviuri, informatii sau comunicéri referitoare la activitatea institutiei fard acordul
expres al conducerii;

m) sd se prezinte la examenul de sférsit de an si de diploma;

Art.86 (1) Elevii trebuie si aiba un comportament civilizat si o tinuta decentd, atat in scoald, cat si in
afara ei.

(2) Prin ,,comportament civilizat” se intelege:

a) respectul manifestat fatd de colegi, faid de cadrele didactice si fata de personalul didactic auxiliar si
nedidactic; o forma concreta de manifestare a respectului si de intelegere a valorilor promovate de catre
scoala noastra o reprezinta situatia in care orele de studiu, indiferent de continuturile predate sau de
profesorul de la catedra, se desfasoara intr-o atmosfera calma si linistita;

b) evitarea oricaror forme de violenta si agresivitate (fizica, psihica, verbala, etc.);
¢) evitarea participarii pe perioada pauzelor la jocuri ce le-ar putea periclita integritatea corporali;

d) rezolvarea situatiilor conflictuale prin dialog si in conformitate cu regulamentele scolare (arbitrajul
profesorului, al managerului, etc.);

e) responsabilitatea in findeplinirea sarcinilor gcolare asumate si implicarea in rezolvarea unor
probleme, dorinte sau nevoi, manifestate personal sau in numele clasei;

f) adoptarea unei atitudini sincere si oneste in orice situatie, dar mai ales atunci cand se produc
incidente; falsa solidaritate reprezinta de fapt complicitate si tdinuirea adevirului.

Art. 87 Elevii trebuie sa utilizeze cu grija instrumentele de studiu la clasa utilizate sub supravegherea
profesorului. Acelasi lucru se cere si in cazul cartilor imprumutate de la biblioteaca scolii si restituirea
lor la termenul stabilit, atdt de cétre cursanti, cat si pentru profesori.

Art.88 Elevii au obligatia sa pastreze curatenia in silile de clasa, pe holuri, in grupurile sanitare si in
curtile interioare.

Art.89 Accesul elevilor la aparatura de specialitate se face numai sub supravegherea profesorului.

Art. 90 Toti elevii sunt obligati sa respecte normele si instructiunile de utilizare a sililor de curs,
prezentate de profesorii de specialitate.
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Art. 91 Motivarea absentelor elevilor se face conform prevederilor art. 83 alin.(2), (3), (4), (6) din
Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Populare de Arte si Meserii ,.Cornetti”.

Art. 92 Este interzis elevilor:
a) sa distrugad documente scolare, precum: cataloage, foi matricole, documente din portofoliul, etc.;

b) sd deterioreze bunurile din patrimoniul scolii (materiale didactice si mijloace de invatamant,
instrumente, cérti de la biblioteca scolii, mobilier scolar, mobilier sanitar, spatii de invdatamant etc.);

c) sa aduca si sa difuzeze in scoald materiale care, prin continutul lor, atenteazd la independenta,
suveranitatea §i integritatea nationala a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

d) sa organizeze si sa participe la actiuni de protest, care afecteazd desfisurarea activititii de
invatdmant sau care afecteaza participarea la programul scolar;

e) sd blocheze caile de acces in spatiile din scoala;

f) sd defind, sd consume sau sd comercializeze, in perimetrul scolii si in afara acesteia, droguri,
substante etnobotanice, bauturi alcoolice i {igari si sa participe la jocuri de noroc;

g) sa introduca si sa facd uz in perimetrul scolii de orice tipuri de arme sau alte instrumente, precum
munitie, petarde, pocnitori, brichete etc., care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizica si psihicd a
elevilor si a personalului scolii;

h) sa posede si sd difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

i) sa utilizeze telefoanele mobile in timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor;

J) sa fotografieze sau sa filmeze in incinta scolii, fard aprobarea managerului;

k) si lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in perimetrul scolii;

I) sa aiba tinuta, limbaj, comportamente jignitoare de intimidare, discriminare si atitudini ostentative si
provocatoare;

m) s@ aduca jigniri i si manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fata de colegi si fata de
personalul scolii populare;

n) sd provoace, sa instige si sa participe la acte de violentd in scoald si in afara ei;

0) s si/sau sa hartuiasca colegii, cadrele didactice sau alte persoane in incinta sau in afara perimetrului
scolar;

p) sd aibd o atitudine de amenintare pentru siguranta celorlalti elevi si/sau a personalului scolii.
r) sd aduca in incinta scolii persoane strdine care pot tulbura activitatea institutiei;

s) s@ arunce cu obiecte, apd sau bulgiri de zapada pe fereastra, in incinta scolii sau in spatiile anexi
(curte);

s) sd deranjeze personalul de la secretariat, cu exceptia situatiilor de urgenta.
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Art. 93 In timpul orelor de curs, al examenelor si al concursurilor este interzisa utilizarea telefoanelor
mobile; prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisa utilizarea acestora in timpul orelor de curs,
numai cu acordul cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ sau in situatii de
urgentd. Pe durata orelor de curs telefoanele mobile se péstreaza in locuri special amenajate in sala de
clasa setate astfel incét sa nu deranjeze procesul educativ.

SECTIUNEA IV

Sanctiunile elevilor

Art. 94 Elevii care savarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare si regulamentele
scolare vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora.

Art. 95 (1) Sanctiunile care pot fi aplicate elevilor sunt:
. observatia individuala
. mustrare scrisa

(2) Toate sanctiunile aplicate elevilor se vor face in conformitate cu Statutul elevului si vor fi
comunicate in scris parintilor/tutorilor.

Art. 96 (1) Elevii din Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” vor fi sanctionati pentru abaterile
savarsite conform prevederilor prezentului regulament.

(2) Alte abateri, vor fi solutionate de profesorul fiecarei clase sau, dupa caz, de consiliul profesoral
al scolii.

CAPITOLUL VI
Parintii

Art. 97 Parintii au dubla calitate de beneficiari secundari ai educatiei si de parteneri educationali ai
scolii.

Art.98 in aceasta dubli calitate, parintii au urmatoarele drepturi:
a) au dreptul sa fie informati periodic referitor la situatia scolara si comportamentul propriilor copii;
b) au dreptul sd se intereseze numai referitor la situatia propriilor copii;

¢) au dreptul de acces in incinta scolii in urmétoarele cazuri:

. au fost solicitati sau programati pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu managerul scolii;
. desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;
. depun o cerere/alt document la secretariatul scolii;

30



c¢) au dreptul sd solicite rezolvarea unor stari conflictuale in care sunt implicati proprii copii, prin
discutii amiabile cu partile implicate;

Art. 99 in aceastd dubli calitate, parintii au urmétoarele obligatii:

a) au obligatia de a asigura frecventa scolard a elevului si de a lua méasuri pentru scolarizarea elevului,
pana la finalizarea studiilor;

c) au obligatia ca, cel putin o datd pe luna, sa ia legatura cu profesorul pentru a cunoaste evolutia
elevului.

d) parintii/tutorii legali raspund pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul scolii, cauzate de elev;
e) este interzis parintilor sd agreseze fizic, psihic sau verbal elevii si personalul scolii;

f) Parintele, tutorele sau sustinatorul legal al elevului minor are obligatia sa-l insoteasca pana la intrarea
in scoald, iar la terminarea orelor de curs sd-1 preia. In cazul in care parintele, tutorele sau sustinitorul
legal nu poate sd desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste o alta persoana.

Art. 100 in calitate de beneficiari secundari ai educatiei si parteneri educationali ai scolii, parintii
incheie cu conducerea scolii un contract educational, in momentul admiterii elevilor. in contract sunt
prevazute drepturile si obligatiile reciproce ale partilor. Contractul educational este valabil pe parcursul
scolarizarii elevului in Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti”.

CAPITOLUL VII
Partenerii educationali

Art. 101 (1) Autoritdtile administratiei publice locale, precum si reprezentanti ai comunitatii locale
colaboreaza cu managerul in vederea atingerii obiectivelor scolii populare.

(2) Parteneriatul cu autoritatile publice locale are ca obiectiv central derularea unor activitati sau
programe educationale care sa favorizeze atingerea obiectivelor educationale stabilite de citre scoala.

(3) Activitatile derulate in parteneriat nu pot avea conotatii politice, de propaganda electorala, de
prozelitism religios sau care contravin moralei sau legilor statului.

(4) Autoritatile administratiei publice locale asigurd conditiile si fondurile necesare implementdrii si
respectdrii normelor de Sanitate si Securitate in Munca si pentru asigurarrea securitatii elevilor si a
personalului in perimetrul unitatii.

Art.102 Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” poate realiza parteneriate cu asociatii, fundatii,
institutii de educatie si culturd, consilii locale/primarii, scoli, organisme economice si organizatii
guvernamentale si nonguvernamentale sau alte tipuri de organizatii, in interesul beneficiarilor directi ai
educatiei - cursanti.

Art.103 Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” poate incheia protocoale de parteneriat si poate
derula activitati comune cu unita{i de invatamant din tard si strainatate, avand ca obiectiv principal
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dezvoltarea personalititii copiilor si a tinerilor, respectandu-se legislatia in vigoare in statele din care
provin institutiile respective.

Art.104 Respectarea prevederilor prezentului regulament este obligatorie pentru reprezentantii
autoritatilor administratiei publice locale si pentru orice alte persoane, institutii sau organizatii care
intrd n contact cu Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti”.

CAPITOLUL VIII

Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si al inlaturarii oricarei forme de
incilcare a demnitatii

Art. 105 Institutia se obligd sd respecte cu prilejul incheierii contractului individual de munca
principiile fundamentale privind libertatea alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza sa o presteze salariatul si interzicerea muncii fortate.

Art.106 Angajarea se face prin concurs, in conditiile legii, conditiile privind organizarea si
desfasurarea concursului se stabilesc de fiecare datd de catre angajator, conform legii. Angajarea se
face prin incheierea unui contract individual de munca, in forma scrisa.

Art.107 La incetarea raportului de munca, salariatul este obligat sa lichideze toate obligatiile fata de
institutie, iar aceasta, pe baza notei de lichidare, sa-i se inmaneze adeverinta de vechime pentru
activitatea desfasurata in cadrul institutiei.

Art.108 in cadrul relatiilor de munca, Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Cornetti” se obliga si
promoveze principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii, fard discriminari directe sau indirecte
bazate pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, situatie sau responsabilitate familiala.

Art.109 Orice salariat care presteazd o muncd beneficiazd de conditii de muncéd adecvate activittii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanitate in munca, precum si de respectarea demnitatii
si a constiintei sale, fard nicio discriminare.

Art.110 Angajatorul recunoaste tuturor salariatilor care presteaza o muncd, dreptul la plata egald pentru
munca egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectia impotriva
concedierilor nelegale.

Art.111 Orice manifestare de hartuire sexuala este interzisa. Sunt considerate hartuiri sexuale acele
gesturi, manifestdri, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de
stres in cadrul compartimentelor si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, sciddarea
productivititii muncii i a moralului angajatilor. in sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor
sd impund constrangeri sau sd exercite presiuni de orice naturd in scopul obtinerii de favoruri de natura
sexuala.
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CAPITOLUL IX
Norme privind protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munca

Art.112 Angajatorul se obligd sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si s@ asigure securitatea si sdndtatea acestora in toate aspectele legate de munca, inclusiv
pentru activitati de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si instruire si pentru asigurarea
cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare cu respectarea urmatoarelor principii generale de
prevenire:

a) evitarea riscurilor profesionale;
b) evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate;

c) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de muncé si alegerea
echipamentelor si a metodelor de muncd, in vederea reducerii monotoniei muncii si a diminudrii
efectelor acestora asupra sanatétii.

d) adaptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritatea fatd de masurile de protectie individuala;

e)aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare privind masuri de protectia
muncii, cunoasterea si aplicarea precautiunilor universale.

Art.113 Angajatorul va organiza instruirea salariatilor sai in domeniul securitétii si sanatétii in munca.

Art.114 Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice, stabilite de comun acord de cétre
angajator.

Art.115 Angajatorul se obliga sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii.

Art.116 Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea si respectarea masurilor referitoare la
securitatea muncii.

Art.117 Este interzisa consumarea in incinta sediului Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti”, in
timpul programului de lucru, a bauturilor alcoolice sau prezentarea la locul de munca sub influenta
alcoolului ori a substantelor halucinogene.

Art.118 in timpul programului de munci salariatii au obligatia sa aiba un comportament care sia nu
stdnjeneascd ori sd ofensese superiorii, pe ceilalti angajati, beneficiarii serviciului public oferit si
colaboratorilor institutiei.

Art.119 Salariatii au obligatia de a respecta programul de munca stabilit de angajator precum si de a
participa la instructajele periodice cu securitatea si sanatatea in munca si situatii de urgenta.

Art.120 In cazul unor evenimente deosebite, de accidente la locul de munca, survenite in timpul
programului de munca vor fi aduse la cunostintd conducerii.

Art.121 Pentru asigurarea securitatii la locul de munca salariatii au urmatoarele obligatii:
B Salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiena si de securitate a muncii;

- Fumatul este permis numai in locuri special amenajate;
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- Sa aduca la cunostintd conducerii orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare;

- Sd opreascd activitatea la aparitia unui pericol iminent de producerea unui accident si si
informeze conducerea;

- Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curdtirea echipamentului tehnic si de
lucru, pesonalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii.

CAPITOLUL X

Organizarea muncii, timpul de munca, programul de lucru, alte drepturi acordate salariatilor.

Art.122 Timpul de munca si de odihna. Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de
muncd a fiecarui salariat este de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptimana. Pentru personalul
didactic norma de predare este de 18 ore pe saptamana. Programele de lucru se stabilesc in functie de
specificul fiecarui compartiment. Activitatea scolara incepe in fiecare zi la ora 8.00 si se termina la ora
19.00.

Conducerea Scolii poate aproba, in cazuri justificate, decalarea programului de lucru, cu
respectarea duratei normale de lucru. Pauza de masd nu este inclusd in durata zilnicd normald a
timpului de munca.

Repausul saptdmanal se acorda in doua zile consecutive, de reguld sambita si duminica.

Art.123 Conducerea are obligatia de a infiinta evindenta prezentei personalului la servicu, pe baza unei
condici in care salariatii vor semna. Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie si
raporteze conducerii situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majoara. in afara cazurilor
neprevazute, toate absentele trebuie autorizte in prealabil de conducerea institutiei.

in condica de prezentd, pentru pesoanele care nu se afld in servicu, se mentioneazad de céitre
servicul resurse umane, dupa caz : in delegatie (D), concediu de odihna (CO), concediu medical (CM),
concediu fara plata (CFP), etc.

Art.124 Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii.

Salariatii au dreptul in conditiile legii la concediul de odihna, la concedii medicale si alte
concedii.

Durata minima a concediului de odihna este de 20 de zile lucratoare, si se mareste in functie de
vechime la 25 de zile lucratoare conform legii.

Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual cu platd, in perioadele vacantelor scolare cu o
duratd de 62 de zile lucrdtoare conform art 267 (1) din Legea nr 1/2011 a Educatiei Nationale cu
completarile si modificarile ulterioare.
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Durata efectiva a concediului de odihna anual este acordatd proportional cu activitatea prestata
intr-un an calendaristic. Concediul se efectueaza de regula integral sau se poate acorda fractionat daca
interesele serviciului o cer sau la solicitatarea salariatului, daca nu este afectata desfasurarea activitatii.
Sarbatorile legale se acorda conform legislatiei in vigoare.

In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platit conform normelor
legale in vigoare. In cazul evenimentelor familiale deosebite se acorda:

-5 zile casatoria salariatului;

-2 zile nagterea sau casatoria unui copil;

-3 zile decesul sotului/sotiei sau al unei rude de pana la gradul II.
Art.125 Concediul fara plata.

1) Personalul are dreptul la concediul fara plata in conditiile legii.

2) Durata concediului fara salariu este de maxim 90 de zile calendaristice pe an, fiind acordat in
cazuri bine justificate si fara a afecta buna desfasurare a activitatii in institutie.

3) Evidenta concediilor fard platd se va tine de cadtre compartimentul resurse umane care va
urmarii implicatiile acestora in vechimea in munca.

4) Conducerea institutiei poate acorda invoiri salariatilor, pentru motive justificate, o ora sau mai
multe, pana la o zi lucratoare.

5) Invoirile, concediile fara salariu sau concediile de odihna se vor acorda numai in baza cererilor
scrise si aprobate de catre conducerea scolii.

CAPITOLUL XI

Reguli privind circulatia documentelor

Art.126 Toate documentele intrate in unitate se vor inregistra in ziua intrarii.
Art.127 Documentele inregistrate si cele elaborate din interior se prezinta conducerii scolii.

Art.128 Documentele intocmite de personalul institutiei vor fi inregistrate dupa semnarea lor de catre
cei in drept.

Art.129 Dupa vizarea corespondentei de catre conducéatorul institutiei, documentele vor fi repartizate
compartimentelor destinate.

Art.130 Cererile salariatilor se solutioneaza cu respectarea urmatoarelor proceduri:
-cererea va fi adresata conducerii institutiei si solutionata in termen de 30 de zile de la inregistrare;
-conducerea institutiei desemneaza persoana competenta care va analiza situtia prezentd si va propune

masurile care se impun.
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Art.131 Toate documentele care ies din institutie se vor redacta in cel putin doud exemplare, vor fi
inregistrate in registrul de intrdri-iesiri si vor purta semnétura conducerii si a persoanei care s-a ingrijit
de intocmirea lor.

Art.132 Documentele a cdror intocmire sau pastrare intrd in atributiile salariatilor din cadrul unui
compartiment vor fi arhivate prin grija acestora si vor fi eliberate cu acordul conducerii

CAPITOLUL XIII
Dispozitii finale

Art.133 In Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti” se interzice constituirea de fonduri de
protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii examenelor.

Art.134 (1)Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii lui de catre Consiliul de
administratie al Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti”

(2) Prezentul regulament poate fi revizuit anual, la inceputul fiecarui an scolar. Propunerile de
revizuire vor fi supuse spre aprobare Consiliului de administratie, in scris, cu numar de inregistrare la
secretariatul scolii.

Art.135 (1) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru totii elevii si angajatii Scolii
Populare de Arte si Meserii ,,Cornetti”, pentru parintii/tutorii elevilor si pentru toate persoanele,
institutiile sau organizatiile care intra in contact cu Scoala Populara de Arte si Meserii ,,Cornetti”.

(2) Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta elevilor, parintilor si personalului
scolii in termen de 30 de zile de la aprobarea lui de cétre Consiliul de administratie al Scolii Populare
de Arte si Meserii ,,Cornetti”.

3) Prevederile din prezentul regulament care contravin viitoarelor norme legislative sunt nule.
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