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REGULAMENT INTERN
an scolar 2019-2020

1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern cuprinde reguli si norme de conduita necesare pentru buna desfasurare a
activitatii interne a Clubului Sportiv Scolar Calarasi, denumit in continuare CSS.

Art. 2. (1) Regulamentul Intern, se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata contractului individual de munca,
persoanelor care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor
conventii civile, sportivilor legitimati in cadrul clubului precum si celor care isi desfasoara activitatea in cadrul
clubului pe baza de voluntariat.

(2) Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea clubului in conditiile unui climat
intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante sportive si individuale a angajatilor si
sportivilor, avand la baza urmatoarele principii:

principiul bunei credinte;

principiul respectului reciproc intre institutie, angajati si sportivi, respectiv intre angajati si sportivi;
principiul deontologiei profesionale;

principiul egalitdtii de sanse si de tratament;

principiul solidaritdtii;

principiul transparentei;

principiul libertdtii de asociere pentru apdrarea drepturilor si promovarea intereselor profesionale, sociale,
culturale, economice, etc.;

principiul rdspunderii personale fatd de institutie si fatd de societate, pentru activitatea desfdsuratd in
orice plan: sportiv, didactic, stiintific, administrativ, etc.

Art. 3.(1) Regulamentul Intern al CSS a fost elaborat in conformitate cu prevederile :

Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificdrile si completdrile ulterioare,

Legea nr.1/2011 a Educatiei Nationale

Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de invdtdmdént cu program sportiv suplimentar.
Anexa la ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5570/ 07.10.2011, cu
modificarile ulterioare

Ordinul nr. 3027/2018 pentru modificarea si completarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invdtdmant preuniversitar)

Legii nr.319/2006 a securitdtii si sGndtdtii in muncd,

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

Legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse intre femei si bdrbati, O.G. nr. 27/2002 privind
procedura de solutionare a petitiilor,

Legii nr. 467/2006, privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a angajatilor, tindnd
seama de contractul colectiv de muncd in vigoare la nivelul insitutiei.



(2) Orice revizuire sau completare ulterioara a Regulamentului Intern, va trebui sa aiba in vedere eventualele
modificari intervenite Tn legislatia specifica domeniului de activitate al CSS.

Art. 4.(1) Prezentul Regulament de ordine interioara cuprinde dispozitii cu privire la urmatoarele categorii:
a) requli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;
b) requli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;
c) drepturile si obligatiile angajatorului si a salariatilor;
d) procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g) requli referitoare la procedura disciplinara;
h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

(2) Prezentul regulament se completeaza acolo unde este cazul cu regulamentele interne specifice fiecarei sectii
sportive si cu regulamentele de organizare si desfasurare a competitiilor sportive, eleborate de catre federatiile
pe ramura de sport.

Art. 5.(1) Prevederile Regulamentului Intern se aplica tuturor salariatilor CSS indiferent de forma si durata
contractului individual de munca, de categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe care o detin sau de
pozitia ierarhica ocupata, precum si sportivilor legitimati in cadrul clubului.

(2) Daca salariatii CSS sunt delegati la alte institutii sau cluburi, acestia vor fi obligati sa respecte atat dispozitiile
prezentului Regulament Intern, cat si pe cele stabilite prin Regulamentul Intern al institutiei/organizatiei la care
sunt delegati.

Art. 6.(1) Tn cadrul CSS isi desfasoard activitatea urméatoarele categorii de salariati: personal didactic (profesori,
antrenori), personal didactic auxiliar (administrator financiar, secretar, instructor sportiv), personal nedidactic
(administrator de patrimoniu, muncitor/sofer, ingrijitor) si sportivi-sportivi.

(2) Salariatii, indiferent de categoria din care fac parte, pot fi angajati cu timp intreg de lucru (titulari) sau cu timp
partial.

(3) Tn desfisurarea activitatii lor, salariatii trebuie s3 isi achite sarcinile continute in fisa postului pe care il ocup4.

Art. 7. Toate categoriile de salariati vor avea incheiate cu CSS contracte, conventii sau acorduri de munca, dupa
caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementarile interne ale CSS

Art. 8. Angajatii cu timp partial de munca/plata cu ora au drepturi si obligatii similare cu ale angajatilor cu functia
de baza in CSS, mai putin dreptul de a beneficia de salariu de merit, prime.

Art. 9.(1) CSS se angajeaza sa informeze angajatii, potrivit legislatiei in vigoare, cu privire la:

e evolutia recenta si evolutia probabila a activitatilor si situatiei economice a institutiei;

e starea de fapt si tendintele privind schema de personal si personalul efectiv al institutiei;

e deciziile care pot duce la modificari importante in organizarea muncii, in relatiile contractual sau in raporturile
de munca, in special atunci cand existd o amenintare la adresa locurilor de munca;

(2) CSS isi rezerva dreptul de a refuza, potrivit legii, comunicarea informatiilor calificate drept confidentiale si care
pot dauna functionarii institutiei.



2. DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR CSS

Art. 10. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
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dreptul la salarizare corespunzditoare pentru munca depusd, in acord cu prevederile contractului /
conventiei / acordului de muncad;

dreptul la repaus zilnic si sGptamdnal;

dreptul la concediu de odihnd anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la demnitate in muncd;

dreptul la securitate si sGndtate in muncd;

dreptul la formare si perfectionare profesionald;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la monitorizarea conditiilor si mediului de muncd si la demersurile vizdnd
ameliorarea lor;

dreptul la negociere colectiva si individuala;

dreptul de a participa la actiuni colective, inclusiv de naturd grevista;

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

dreptul la petitie;

dreptul la protectie institutionald fatd de mdsuri, atitudini si demersuri abuzive sau injuste, inclusiv de
hdrtuire si / sau calomnie;

dreptul de a beneficia in conditii de echitate de infrastructura de invdtdmdnt, de cercetare, sportivd,
culturald si sociald a CSS;

Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern al CSS, in celelalte reglementdri
interne, in contractul colectiv de muncd aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

obligatia de a indeplini cantitativ si calitativ atributiile ce ii revin conform fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta normele si mdsurile de securitate si sandtate a muncii;

obligatia de a da dovadd de deontologie;

obligatia de a fi loial CSS in exercitarea atributiilor de serviciu si in activitatile desfdsurate in afara CSS;
obligatia de a respecta secretul de serviciu;

obligatia de a da dovadd de respect si bund-credintd in raporturile cu institutia si cu colegii*) si, implicit,
de a nu recurge la atitudini si demersuri de hdrtuire si / sau calomnie.*) In context, termenul ,coleg”
vizeazd orice membru al comunitdtii CSS, indiferent de calificare, post ocupat sau pozitie ierarhicd;

sd isiindeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu
si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii clubului;

sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea atributiilor ce le
revin;

sd rdspundd, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a
atributiilor ce le sunt delegate;

sd nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte avantaje;

sd Tsi perfectioneze pregdtirea profesionala fie in cadrul clubului, fie urmdnd cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

sd se conformeze programului de lucru al clubului;

sd anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea clubului in situatia in care, din motive obiective ori
din cauza imbolndvirii absenteazd de la serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult 24 de
ore;

sd aibd o atitudine demna si corectd, respectuoasd, ddnd dovadd de initiativd, creativitate, spirit
constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativd, diplomatie;

sd aducd la cunostinta sefilor ierarhici orice nerequld constatatd, abateri sau greutdti in muncd;

sd se prezinte la serviciu in tinutd decentd, sd faca si s mentind ordinea si curdtenia la locul de muncd,
conform sarcinilor ce-i revin prin fisa postului;

sd fumeze numai in spatiile special amenajate;

sd cunoascd si sd respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor;
sd nu utilizeze timpul de lucru n scopuri personale;



Art.

Art.

v)

w)

12.

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

d)
e)

f)

g)

h)

J)

k)

l)

m)
n)

o)
p)

q)

sd aducd la cunostintd superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului regulament
sdvdrsitd de alti salariati, sau, vizitatori ai clubului;

sd respecte in totalitate prevederile prezentului regulament si sd pdstreze confidentialitatea privind
continutul acestuia.

3. DREPTURILE $I OBLIGATIILE CSS

CSS, din postura sa de angajator, are, in principal, urmatoarele drepturi:

sd stabileasca organizarea si regulile de functionare ale unitdtii;

sd stabileascd schema de personal a unitdtii;

sd stabileascd atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si / sau contractului
colectiv de muncd aplicabil, incheiat la nivel national, la nivel de ramurd de activitate, de grup de unitdti
sau de unitate, respectiv contractului individual de munca;

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitdtii lor;

sd exercite controlul asupra modului de indeplinire de cdtre salariati a sarcinilor de serviciu;

sa decidd in privinta creerii de posibilitati de accedere a personalului la incadrdri superioare in cadrul
unitdatii, tindnd seamd de costurile incumbate, de posibilitdtile financiare si de interesele de moment si de
perspectivd ale acesteia;

sd constate sdvérsirea abaterilor disciplinare, inclusiv a atitudinilor si demersurilor de hdrtuire si / sau
calomnie institutionald si personald si sa aplice sanctiunile corespunzdtoare, potrivit legii, contractului
colectiv de muncd aplicabil, prezentului regulament Intern sau altor reglementdri ale CSS, dupd caz.

. Angajatorului fi revin, In principal, urmatoarele obligatii:

sd informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc desfdsurarea
relatiilor de muncd;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de muncd
si conditiile corespunzdtoare de muncd;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncd aplicabil, din
contractele individuale de muncd, precum si din prezentul requlament

sd creeze personalului propriu ct mai bune sanse de realizare profesionald;

sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a unitdtii, cu exceptia informatiilor care,
prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze activitatea unitdtii;

sd plateascd toate contributiile siimpozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind si sa vireze contributiile
siimpozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului,respectiv, dacd
este cazul, retributia / veniturile obtinute de el in CSS;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sd asigure in unitate un climat judicios, corect, demn si pldcut, inclusiv descurajdnd preventiv si corectiv
atitudinile si demersurile de hdrtuire si / sau calomnie institutionald si personald si, in general, reaua-
credintd

Sd pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotdri, mijloace materiale si de lucru necesare asigurdrii
unor conditii corespunzdtoare de muncd pentru atingerea standardelor de performanta cerute indeplinirii
sarcinilor ce-i revin fiecdruia;

Sd urmdreascd periodic modul in care dotarea compartimentelor de muncd este realizatd, in raport de
cerintele si specificul fiecdrei activitdti;

Sd organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare, precizdnd prin fisa postului
atributiile fiecdruia in raport de studiile, pregdtirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod
corect si echitabil volumul de muncd al fiecaruia;

Sd rdspundd pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atét in cadrul societdtii cat
sin afara acesteia;

Sd organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald in raport de realizarea si calitatea muncii
fiecdrui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

Sd sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

Sd asigure conditiile necesare aplicdrii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la securitatea muncii si
prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru muncd prestatd;

Sd pldteascd drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;



r) Sd creeze conditii de prevenire si inldturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot produce pagube
patrimoniului societdtii.

Art. 14 . Activitatea CSS Calarasi este condusa de catre un Consiliu de administratie, Consiliul Profesoral si de catre
un director, care este membru de drept al Consiliului de Administratie. Deciziile directorului se iau in concordanta
cu hotararile Consiliului Profesoral si cu cele ale Consiliului de Administratie.

4. ATRIBUTIILE DIRECTORULUI CSS CALARASI.

Art.15. Directorul Clubului Sportiv Scolar Calarasi, in convormitate cu dispozitiile Regulamentului de organizare si
functionare a unitdtilor de invdtdmdnt cu program sportiv suplimentar- anexa la ordinul ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului nr. 5570/ 07.10.2011, are urmatoarele atributii:
(1) Directorul exercitd conducerea executivd a clubului sportiv scolar in conformitate cu responsabilitdtile si
atributiile conferite de lege si cu hotdrdrile consiliului de administratie.
(2) Directorul reprezintd clubul sportiv scolar in relatiile cu persoanele fizice si juridice, inclusiv cu administratia si
comunitatea locald.
(3) Directorul isi desfdsoard activitatea sub indrumarea si controlul inspectoratului scolar si rdspunde de intreaga
activitate din club.
(4) Directorul rdspunde de aplicarea normelor privind protectia muncii, prevenirea si stingerea incendiilor,
mdsurilor in caz de calamitdti, a normelor igienico sanitare, precum si de pazd a clubului.
(5) Directorul coordoneazd utilizarea rationald a bazei materiale si a resurselor financiare.
(6) Alte atributii ale directorului sunt cele prevdzute in Regulamentul de organizare si functionare a unitdtilor de
invatdmant preuniversitar, adaptate la specificul domeniului.
(7) Elaboreaza programele de dezvoltare pe termen mediu si scurt ale clubului;
(8) Negociaza si semneaza contracte si alte acte juridice de angajare a clubului;
(9) Coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata in cadrul sectiilor pe ramura de sport din cadrul clubului,
precum si a antrenorilor in vederea realizarii scopului si obiectului de activitate ale clubului;
(10) Asigura aplicarea si respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
(11) In calitate de ordonator tertiar de credite indeplineste atributiile ce ii revin, conform dispozitiilor legale in
vigoare si raspunde potrivit legii de:

— utilizarea creditelor bugetare;

— realizarea veniturilor;

— folosirea cu eficienta si eficacitate a sumelor primite de la bugetul de stat;

— integritatea bunurilor incredintate clubului;

—organizare si tinerea la zi a contabilitatii;

— prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare;
(12) Stabileste si deleagd atributii pe trepte ierarhice si functii avand in vedere Regulamentul de organizare si
functionare propriu, Regulamentul Intern si structura organizatorica;
(13) Rdspunde, potrivit reglementarilor legale in vigoare, de incadrarea personalului salariat din subordine;
(14) Organizeaza controlul indeplinirii sarcinilor de catre personalul din subordine, urmdrind aplicarea masurilor
pe care le dispune si organizeazd sistemul de control managerial intern;
(15) Aplica, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare salariatilor, in cazul savarsirii de abateri disciplinare si dispune
repararea prejudiciilor produse;
(16) Avizeaza planurile de pregatire si obiectivele prezentate de antrenorii clubului;
(17) Analizeazd periodic, impreuna cu antrenorii, stadiul indeplinirii obiectivelor stabilite si rezultatele realizate de
sportivii legitimati la club;
(18) Aproba calendarul competitional intern si international al clubului si urmareste derularea acestuia;
(19) Urmareste pregatirea si participarea sportivilor la competitiile prevazute in calendarul competitional intern si
international al clubului, precum si organizarea competitiilor proprii si actiunilor de selectie;
(20) Participd la principalele competitii interne si internationale ale clubului;
(21) Stabileste pentru fiecare antrenor, prin fisa postului, numarul de grupe de sportivi, pe niveluri valorice si
numarul minim de sportivi legitimati sau nelegitimati cuprinsi in pregatire;
(22) Asigurd constituirea si actualizarea permanentd a fondului documentar si a bancii de date ale clubului,
respectiv:

— acte normative in vigoare privind activitatea sportiva;

—regulamentul de organizare si functionare propriu;

—regulamentul de ordine interioara;



—ordinele ministrului educatiei, cercetarii si tineretului repartizate clubului;

— statutele si regulamentele federatiilor sportive la care clubul este afiliat;

—reglementdrile Federatiei Sportului Scolar si Universitar;

— programele de dezvoltare pe termen mediu si scurt ale clubului;

— evidenta sportivilor legitimati si clasificati pe ramuri de sport;

— rezultatele obtinute de sportivi in competitiile interne si internationale.
(23) Dispune masuri pentru promovarea spiritului de fair-play si pentru combaterea si prevenirea violentei si
dopajului in activitatea clubului;
(24) Asigura si raspunde de integritatea, intretinerea si functionarea in conditii optime a bazei materiale sportive
din patrimoniul clubului;
(25) Orice alte atributii, cu exceptia celor, date potrivit reglementarilor legale, in competenta altor organe;

5. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE. COMPONENTA, STRUCTURA, ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 16 (1) Consiliul de Administratie este compus din 9 membri, astfel:

o directorul unitatii

o trei cadre didactice alese de consiliul profesoral
o un reprezentant al pdrintilor

o doi reprezentanti ai consiliului local

o un reprezentant al primarului

. un reprezentant al sportivilor

Membrii Consiliului de administratie au sarcini delegate de catre director.Liderul de sindicat al unitatii participa
la sedintele Consiliului de administratie cu statut de observator. Punctul lui de vedere se consemneaza in procesul
verbal.

(2) Consiliul de administratie are competente stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor
de fnvatamant preuniversitar de stat.

(3) Consiliul de administratie are printre atributiile legale :

a) analizeazd si propune spre aprobarea 1.S.J. proiectul anual de venituri si cheltuieli intocmit de director si
contabilul sef si stabileste strategia de realizare si gestionare a resurselor financiare extrabugetare,
potrivit legii;

b) elaboreazd Regulamentul de ordine interioard si modificdrile acestuia, impreund cu reprezentantul
sindicatului;

c) elaboreazd impreund cu reprezentantul sindicatului fisele si criteriile de evaluare pentru personalul
nedidactic al clubului;

d) stabileste calificativele anuale pentru intregul personal, conform metodologiei elaborate de minister;

e) aprobd acordarea premierilor pentru personalul clubului;

f) controleazd si evalueazd periodic nivelul de pregdtire al sportivilor pe baza raportului sintetic al sefilor de
catedrd;

g) alege responsabilul cu perfectionarea profesionald din membrii Consiliului de administratie.

(4) Consiliul de administratie se intruneste lunar sau ori de cite ori este nevoie. Poate fi convocat de director sau
de 1/3 din totalul membrilor lui. Sedintele sunt legal constituite in prezenta a cel putin 2/3 din totalul membrilor.
n timpul dezbaterilor, membrii consiliului sunt obligati s3 aibd un comportament decent, s3 foloseascd un limbaj
civilizat, sa respecte dreptul la libera exprimare a opiniei, sd nu impiedice exercitarea dreptului la vot al altor
membrii, dreptul la replica si duplica este garantat.

(5) Consiliul de administratie este condus de presedinte, iar in lipsa acestuia, de unul dintre membrii consiliului,
desemnat de presedinte. Presedintele numeste un secretar dintre membrii Consiliului de administratie.

(6) Consiliul de administratie se intruneste la sediul clubului o data la 3 luni, sau de cate ori este necesar, la
convocarea presedintelui sau a directorului.

(7) Dezbaterile Consiliului de administratie au loc conform ordinii de zi, stabilite si comunicate de presedinte cu 5
zile Tnaintea sedintei.

(8) Deciziile Consiliului de administratie se iau prin vot deschis, cu majoritatea membrilor prezenti, daca numarul
lor reprezinta cel putin % +1 din totalul membirilor.



(5) Dezbaterile si deciziile Consiliului de administratie se consemneaza in procesul verbal de sedinta, intr-un
registru numerotat. Procesul verbal se semneaza de fiecare din cei prezenti, iar in situatia cand exista obiectiuni,
acestea se consemneaza distinct.

6. CONSILIUL PROFESORAL

Art. 17 (1) Consiliul Profesoral are rol de decizie in domeniul instructiv-educativ si este alcatuit din
totalitatea cadrelor didactice (titulari, auxiliari si suplinitori). Participarea tuturor cadrelor didactice la sedintelor
Consiliului Profesoral este obligatorie. Absentele nemotivate sunt considerate abateri disciplinare si atrag
diminuarea calificativului anual (daca se cumuleaza trei absente nemotivate). Personalul didactic auxiliar participa
la sedintele Consiliului Profesoral cand se discuta probleme referitoare la activitatea acestora. La sedintele
Consiliului Profesoral pot fi invitati sa participe reprezentantii parintilor sportivilor, autoritatilor locale sau
partenerilor sociali, daca se discuta probleme ce fi privesc si pe acestia.

(2) Consiliul Profesoral se intruneste sub conducerea directorului clubului de regula de doua ori pe semestru si ori
de cite ori este necesar.
(3) Consiliul Profesoral are un secretar numit de director la inceputul fiecarui an scolar. Secretarul consemneaza
in Registrul de procese verbale ale consiliului.
(4) Consiliul Profesoral este abilitat:
a) sddezbatd sisd aprobe Proiectul planului de dezvoltare pe termen mediu al unitdtii- prezentat de director;
a) sddezbatd si sd aprobe rapoartele de activitate, programele semestriale si planul anual de activitate;
b) sd propund si sd aleagd cadrele didactice titulare care vor face parte din Consiliul de administratie;
c) sdpropund componenta comisiei medicale;
d) sd aprobe proiectele curiculare derulate in unitatea de invdatamint;
e) sd numeascd comisia de cercetare a faptelor ce pot constitui abateri disciplinare si sd stabileascd
sanctiunile disciplinare pentru personalul didactic si didactic auxiliar in conformitate cu dispozitiile legale;
f) sd formuleze aprecieri sintetice asupra personalului ce solicitG acordarea gradatiei de merit, pe baza
raportului de autoevaluare al acestuia;
g) sd decidd asupra acorddrii de recompense si aplicarii sanctiunilor disciplinare pentru sportivi;
h) sd aprobe Regulamentul de ordine interioard al unitdtii de invatdmint sau modificdrile acestuia, elaborat
impreund cu reprezentantii sindicatului al personalului didactic auxiliar si nedidactic.

(5) Sedintele Consiliului profesoral se desfasoara in afara orelor de program si sunt legal constituite in prezenta a
2/3 din numarul membrilor. Hotaririle se iau prin vot cu cel putin % +1 din numarul total al membrilor si sunt
obligatorii pentru intregul personal al unitatii .

(6) Pe durata desfasurarii sedintelor, membrii consiliului sunt obligati sa aiba un comportament decent, sa
foloseasca un limbaj civilizat, sa respecte dreptul colegilor la libera exprimare a opiniei, sda nu impiedice
exercitarea dreptului la vot al nici unui alt membru, dreptul la replica fiind garantat.

7. DREPTURILE $I OBLIGATIILE PERSONALULUI CLUBULUI

Art. 18 - Personalul clubului este format din:
a) personal didactic de predare si instruire, profesori specializati pe ramuri de sport, antrenori;
b) personal didactic auxiliar: administrator financiar (contabil sef), administrator de patrimoniu, secretar si
instructor sportiv ;
c) personal nedidactic: muncitor/sofer, ingrijitoare ;



Personalul didactic de predare si instruire cit si personalul didactic auxiliar au drepturile si obligatiile prevazute
in Legea Invdtdmintului, Statutul Personalului Didactic, Codul Muncii. Personalul nedidactic are drepturile si
obligatiile prevazute in Codul Muncii.

Art. 19 - Sarcinile de serviciu obligatorii sunt inscrise in fisa individuald a postului, aprobata prin ordin al
ministrului invatamantului pe care fiecare angajat o primeste la inceputul anului scolar sub semnatura. Totodata
i se aduc la cunostiinta criteriile de evaluare a activitatii profesionale prevazute in acelasi act normativ si avute in
vedere la acordarea calificativului anual.

(1) Personalul didactic al CSS Calarasi are urmatoarele obligatii:

a) de a cunoaste si respecta prevederile metodologiilor si programelor in vigoare;

b) de a comunica cu familiile sportivilor in mod periodic si de cdte ori este necesar;

c) de a contribui la cresterea prestigiului institutiei si promovarea imaginii liceului;

d) de a respecta orarul scolii;

e) de a anunta cu promptitudine directiunea CSS Calarasi in caz de neprezentare la ore pe motiv de
imbolnavire sau din alte cauze;

f) raspunde pentru siguranta si securitatea sportivilor la antrenamente, competitii si alte activitati
specifice.

g) de a participa la sedintele consiliului profesoral;

(2) CADRELE DIDACTICE au ca principale sarcini de serviciu:
1. PROIECTAREA ACTIVITATII

1.1. Analizarea curriculumului scolar.

-ldentificarea aspectelor interdisciplinare in cadrul ariei curriculare specifice ;

-Corelarea continutului disciplinei de invatdmdnt si a activitdtilor de invdtare cu obiectivele urmdrite prevederile
programei si timpul de invdtare;

1.2. Fundamentarea proiectdrii didactice pe achizitiile anterioare ale sportivilor.

-Conducerea lectiei conform proiectului deja stabilit si monitorizarea activitatii sportivilor astfel incét sd se obtind
maximum de eficientd a lectiilor.

-Selectarea informatiei pe criterii de esentialitate, coreldnd detaliile informationale cu particularitdtile grupului
instruit si gradul de interes manifestat de sportivi

-Selectarea celor mai eficiente tehnici in, vederea facilitdrii invatdrii si regldrii procesului instructiv-educativ in
functie de posibilitétile si ritmul de asimilare proprii grupului instruit;

1.3. Stabilirea strategiilor didactice optime.

-Utilizarea strategiilor didactice de tip activ, participativ, formativ, care transformd elevul intr-un actor activ al
propriei formdri;

-Construirea situatiilor de invdtare care solicitd participarea creativd a cGt mai multor sportivi.

1.4. Elaborarea documentelor de proiectare.

-Programarea in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar, a activitdtilor de invdtare, asigurdnd
parcurgerea completd a continuturilor propuse;

1.5. Proiectarea activitdtilor/experientelor de invdtare care presupun utilizarea resurselor TIC.

1.6. Actualizarea documentelor de proiectare didacticad.

-Compararea permanentd a situatiei reale cu cea proiectatd, din punctul de vedere al realizdrii planificdrii,
adaptand si reanalizénd planificarea in conformitate cu situatia reald si situatiile de invdtare existente;

2.REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1.0rganizarea si dirijarea activitdtilor de predare invdtare.

-Modul de organizare a cunostintelor de transmis si forma de transmitere care faciliteazd receptarea;

-Creeazd conditii optime in vederea receptdrii cunostintelor (material,vizual,relevant,in cantitate suficientd)

2.2 Utilizarea materialelor didactice adecvate.

-Analizeazd situatia de invdtare si identificd necesarul de material didactic;

-Corelarea materialelor didactice complementare cu continuturile de invdtare, astfel incdt acestea sd constituie un
suport in procesul instructiv/educativ;



-Facilitarea invdtdrii prin alegerea cu discerndmdnt a materialelor didactice, adaptate cu situatii concrete din
clasd, in vederea asigurdrii unei instruiri eficiente;

2.3 Integrarea si utilizarea TIC.

-Corelarea mijloacelor didactice complementare, moderne (TIC) cu continuturile de invdtare, astfel incdt acestea
sd constituie un suport in procesul instructiv-educativ

2.4 Identificarea si valorificarea posibilitatilor de invatare a sportivilor.

-Valorificarea, dupd caz, a rezultatelor sportivilor in scopul diagnozei, prognozei sau selectiei sportivilor;
-Stabilirea strategiilor didactice adecvate, in scopul remedierii a deficientelor procesului educational, in functie de
rezultatele inregistrate la evaluare;

2.5 Asigurarea formdrii competentelor specifice disciplinei.

-Creeazd conditii optime in vederea receptdrii cunostintelor (material vizual relevant si in cantitate suficientd);
-Evitd excesul de detalii, transmiterea cunostintelor fadcdndu-se gradat, intro succesiune logicad;

-Capacitatea de organizare a procesului de instruire in forme si prin situatii de invatare adecvate tipului de
deprinderi care trebuie formate;

-Selectarea situatiilor de invdtare care sd stimuleze géndirea elevului-sportiv, sd-i formeze deprinderile de muncd
si studiu necesare instruirii pe durata intregii vieti;

3.EVALUAREA REZULTATELOR INVATARII

3.1 Elaborarea instrumentelor de elaborare.

-Selectarea continuturilor ce urmeazad a fi evaluate in functie de obiectivele evaludrii;

-Corelarea tipilor de itemi cu natura obiectivelor si continuturilor ;

-Creativitatea in privinta formatului ales, respectdnd particularitdtile de vdrstd ale sportivilor, obiectivele si
continuturile evaludrii;

-decide asupra baremului si conditiilor de evaluare, astfel incdt sd se obtind o evaluare cat mai obiectivd.

3.2 Administrarea instrumentelor de evaluare

-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicdrii instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii unei evaludri
obiective si unitare a tuturor sportivilor ;

-Consecventd in administrarea probelor de evaluare ;

3.3 Aprecierea cantitativa si calitativd a rezultatelor sportivilor.

-Analiza ierarhicd, pe colectivul de sportivi si procentul pe itemi a rezultatelor evaludrii sportivilor;

3.4 interpretarea si comunicarea rezultatelor evaludrii.

-Asigurarea conditiilor materiale necesare aplicdrii instrumentelor de evaluare, in vederea obtinerii unei evaludri
obiective si unitare a tuturor sportivilor ;

-Consecventa in administrarea probelor de evaluare

4. MANAGEMENTUL GRUPEI DE SPORTIVI

4.1. Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de sportivi.

-Organizarea, coordonarea si monitorizarea colectivelor de sportivi in vederea asigurdrii unui climat pozitiv de
pregatire si participare in competitii ;

4.2. Elaborarea de norme specifice grupei la care predd

-Capacitatea de a explica si de a stabili continuu cu sportivii regulile sociale (cu particularitdtile de vdrstd ), de a
evalua obiectiv comportamentul social al acestora

4.3. Gestionarea situatiilor conflictuale in relatiile profesor-sportiv, sportivi-sportivi, profesor - familie.
-Capaciatea de a motiva si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si sanctiunilor,ca
urmare a evaludrii comportamentelor prin prisma regulilor existente in scoald, familie societate;

4.4. Tratarea diferentiatd a sportivilor, in functie de nevoile specifice.

-Tratare diferentiatd prin activitdti diferentiate in cadrul orei de curs a sportivilor apti pentru performantd scolara
dar si a sportivilor cu ritm lent de invdtare ;

4.5. Comunicarea profesor-elev-sportiv, utilizarea feedback-ului bidirectional in comunicare.

-Analiza acuratetei si integritdtii mesajului receptionat de sportiv, prin comparare cu mesajul transmis, in vederea
stabilirii disfunctionalitdtii canalului de comunicare ;

-Inléturarea perturbatiilor care afecteazd calitatea comunicdrii;

4.6 Monitorizarea comportamentului sportivilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art 96 alin 1
—Legea 272/2004 republicatd)



5. MANAGEMENTUL CARIEREI SI AL DEZVOLTARII PERSONALE

5.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

-Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare conduce la identificarea necesarului de autoinstruire in functie de
dinamica informatiei in domeniu;

5.2. Participarea la activitdti metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestdri
stiintifice etc.

- Participarea la activitdti metodice,stagii de formare/cursuri de perfectionare/grade didactice, manifestdri
stiintifice etc. in concordantd cu legislatia in vigoare;

5.3. Aplicarea cunostintelor/abilitdtilor/competentelor dobdndite.

-Capacitatea de a integra in sistemul de cunostinte existent, cunostinte achizitionate prin studiul individual;
-Exersarea deprinderilor de studiu individual pentru atingerea unor parametri de functionalitate adecvati;

6. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALAV SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITA]’II SCOLARE

6.1. Implicarea in realizarea ofertei educationale.

-Propunerea si desfdsurarea de discipline optionale care sd fie in concordantd cu optiunile sportivilor si parintilor
6.2. Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de invatdmaént la nivelul comunitdtii locale.
-Promovarea ofertei educationale si a sistemului de valori al unitdtii de invatdmdnt la nivelul comunitatii locale
prin intermediul rezultatelor obtinute la clasd sau la olimpiade si concursuri scolare,proiecte educative etc.

6.3. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.

-Selectarea de modele sociale relevante pentru sistemul de valori al societdtii ;

-Analiza situatiilor in care apar astfel de modele pentru crearea unui sistem propriu de valori al elevului;

6.4. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional.

-Implicarea in comisii la nivelul scolii, inspectoratului scolar, etc.;

6.5. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

-Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

7.Conduita profesionald
7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

1. Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrdrii altora;

2. Prezentarea la serviciu intro tinutd decentd;

3. Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdtii, a sportivilor;

4. Comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat pundnd pe primul loc relatiile interumane, armonia

grupului, munca in echipa si randamentul muncii.
7.2 Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

1. Profesionalismul, stdpénirea domeniului in care desfdsoard activitate;
2. Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe le are in atributiile de
serviciu;
3. Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gdnditd si infdptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitdtii);
4. Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;
ALTE ATRIBUTII
a) efectuarea selectiei initiale si secundare conform incadrarii anuale
b) efectuarea orelor de pregatire sportiva conform incadrarii si programului aprobat de conducerea
unitatii.
c) Participa la toate competitiile sportive prevazute in calendarul competitional aprobat, si la alte actiuni

sau activitati ale federatiilor sportive, inspectoratului scolar, sau al altor institutii din domeniul
sportului cu acordul conducerii unitatii

d) intocmirea de planificdri calendaristice anuale si pe etape stabilind strategiile didactice optime;

e) elaboreazd proiecte didactice, stabilind obiectivele operationale ale lectiei, alegind strategiile
didactice si adaptind informatia ca posibilitdtile de invatare si la nivelul de pregdtire ale sportivilor;

f) utilizeazd materialul didactic din dotare, si alte materiale auxiliare pentru facilitarea invatarii;



g) elaboreazd instrumente de evaluare in functie de obiectivele acestora, respectind indrumdrile
ministerului si federatiilor, valorificd rezultatele evaludrii ritmice, obiective si unitare a tuturor
sportivilor in scopul diagnozei, prognozei, ierarhizdrii si selectiei celor evaluati si stabileste strategiile
didactice adecvate in scopul remedierii evenimentelor deficitare;

h) asigurd dezvoltarea comportamentului social al sportivilor prin prisma regulilor si valorilor existente
in familie, scoald si societate;

i) faciliteazd propria comunicare cu sportivii si pdrintii inldturind perturbatiile ce pot afecta mesajele si
celelalte elemente ale situatiilor de comunicare;

j) determind implicarea familiei in activitatile instructiv-educative si ajutd la mentinerea relatiei familie-
club in vederea coordondrii eforturilor pentru obtinerea unor rezultate optime in instruirea si educarea
copiilor;

k) se preocupd de propria dezvoltare profesionald in raport cu nevoile sale si cu dinamica informatiei in

domeniu. In afara acestor obligatii generale, fiecare cadru didactic investit cu responsabilitdti de
organele de conducere ale clubului va indeplini si sarcinile corespunzdtoare acestor responsabilitdti.
Ex. - responsabilul cu formarea profesionald, seful de catedrd, etc.

/) In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmdnt, salariatul va indeplini si alte sarcini
repartizate de angajator, prin decizia directorului, fiind obligat precum si sd respecte normele,
procedurile de sandtate si securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii

Art. 20 — PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR are atributiile prevazute in fisa individuala a postului.

Compartimentul Contabilitate-Secretariat-Resurse Umane este direct subordonat directorului si are ca atributii
urmatoarele:

(1) Administratorul financiar realizeaza : fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentelor contabile,
intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii, precum si celelalte
activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea si contabilitatea institutiilor;

(2) Administratorul financiar are urmatoarele atributii:
1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- Intocmirea si respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitdtii scolii, la nivelul compartimentului-bugetul.

Intocmeste anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale de la unitatea scolara in conditiile si termenele
prevdzut, dupd cum urmeaza:

anexa 1 “Bilant”;

anexa 2 “Contul de rezultat patrimonial”;

anexa 3 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

anexa 4 “Situatia fluxurilor de trezorerie”;

anexa 5 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Venituri”;

anexa 6 “Contul de executie a bugetului institutiei publice — Cheltuieli”;

anexa 7 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

anexa 7 b “Contul de executie a bugetului institutiilor publice — Cheltuieli”;

anexa 9 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitdtilor finantate integral sau partial din venituri
proprii (de subordonare locald) — Venituri”;

anexa 11 “Contul de executie a bugetului institutiilor publice si activitdtilor finantate integral sau partial din
venituri proprii (de subordonare locald) — Cheltuieli”;

anexa 12 “Contul de executie a bugetului local — Venituri”;

anexa 13 “Contul de executie a bugetului local — Cheltuieli”;

anexa 14 a “Disponibil cu destinatie speciald”;

anexa 14 b “Disponibil cu destinatie speciald”;

anexa 15 “Contul de executie a bugetului creditelor externe — Cheltuieli”;

anexa 16 “Contul de executie a bugetului creditelor interne — Cheltuieli”



anexa 17 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Venituri”;

anexa 18 “Contul de executie a bugetului fondurilor externe nerambursabile — Cheltuieli”;

anexa 28 Situatia pldtilor efectuate la titlul 65 “Cheltuieli aferente programelor cu finantare rambursabild”;
anexa 29 “Situatia pldtilor efectuate din buget si nejustificate prin bunuri, lucrdri, servicii la finele perioadei”;
anexa 30 “Pldti restante”;

anexa 30 b “Pldti restante”;

anexa 30 b1 “Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unitatii administrativ-teritoriale la data de ...”;
anexa 30 b2 “Situatia centralizatd a arieratelor bugetului general al unitdtii administrativ-teritoriale la data de
31.03.2013%

anexa 32 “Situatia sumelor evidentiate in conturi in afara bilantului rezultate din operatiuni ce decurg din
administrarea veniturilor bugetului general consolidat”;

anexa 40 a “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia centrald la data de

”,
.y

anexa 40 b “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din administratia locald la data de ...”;
anexa 40 c “Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice din domeniul asigurdrilor sociale (de
stat, somaj, sdndtate) la data de ...”.

intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile stabilite de lege;

1.3.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

- se preocupd de buna cunoastere a legislatiei in vigoare in vederea aplicdrii ei corect.

- se Ingrijeste de procurarea, pdstrarea si intocmirea unei baze de date cu legislatia scolard ( legi, ordonante,
hotdrdri de guvern, ordine, decrete, instructiuni, metodologii).

- studiazd legislatia in vigoare in vederea aplicdrii acesteia la nivelul unitatii de invatdmant.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizarea tehnicii din dotare in bune conditii numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu prevdzute in fisa
postului sau inscrise in deciziile emise de conducerea unitdtii de invdtamant;

creeazd baza de date in calculator privind patrimoniul unitdtii atdt pe coduri conform Legii nr. 15/1994, cat si pe
locuri de folosintd (cabinete, laboratoare);

- utilizeazd produsele software din dotarea unitdtii in scopurile unei bune desfdsurdri a activitdtii;

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR
2.1.0rganizarea activitdtii.
- asigurd respectarea Legii Contabilitdtii nr.82/1991 republicatd cu modificdrile si completdrile ulterioare, la nivel
de institutie de invdtdmant.
- elaboreazad si implementeazad sistemul general de evidentd contabild la nivelul unitdtii de invatdmdnt;
- raporteazd rezultatele economice ale institutiei publice;
organizeazd si exercita viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
2.2.Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de contabilitate.
2.3.Monitorizarea activitdtii.
- asigurd intocmirea documentelor justificative privind operatiile contabile;
- urmdreste inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiunilor patrimoniale;
- efectueaza operatiunile contabile, atdt sintetice, cdt si analitic, si are in vedere ca evidenta sa fie tinutd la zi;
-exercitd controlul financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor
- asigurd controlul inregistrdrilor contabile, procedeele de prelucrare a datelor si exactitatea acestora
-organizeazd clasarea si pdstrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile.
-intocmeste corespondenta privind virdrile , transferurile, deblocdrile de credite si necesarul de credite
suplimentare;
intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si requlilor de alcdtuire si
completare in vigoare;
intocmeste formele pentru efectuarea incasdrilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare;
coordoneazd si verificd activitatea desfdsuratd la casieria unitdtii;
organizeazd inventarierea valorilor materiale si bdnesti, instruirea personalului in vederea efectudrii corecte a
operatiunii de inventariere;
verificd centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;
verifica si regularizeazd diferentele de inventar si le inregistreazd in evidentele contabile;
instruieste si controleazd periodic personalul care gestioneazd valorile materiale;



intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitdtii;

urmdreste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului didactic si tehnic
— administrativ;

intocmeste ddrile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetard, lunar, trimestrial si
anual;

verificd statele de plata, indemnizatiile de concediu, bursele;

verificd legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta stabilite de lege;
fundamenteazd necesarul de credite avdnd in vedere necesitdtile din unitate;

intocmeste referat si il supune aprobdrii privind componenta comisiilor de receptie atat pentru bunuri intrate in
unitate cdt si pentru materiale;

intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

inregistreazd notele contabile in fise sintetice si analitice;

realizeazd balantele sintetice lunare pe calculator pentru bugetul local

intocmeste si prezintd centralizat la 1.S.J. Suceava diverse situatii solicitate de compartimentele functionale ;
intocmeste si prezintd centralizat la ordonatorul principal de credite diverse situatii solicitate de compartimentele
functionale ;

angajeazd unitatea scolard, aldturi de director, in orice actiune patrimoniala;

Il. Elaboreazd si implementeazad sistemul general de evidentd contabila:

-stabileste planul de conturi si asigurd implementarea acestuia;

-stabileste monografia contabild privind Inregistrarea operatiunilor patrimoniale;

- stabileste proceduri de lucru specifice care sa asigure evidenta contabild;

- stabileste principiile de organizare a sistemului informational contabil.

lll.Raporteazd rezultatele economice ale institutiei publice:

- asigurd intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

- asigurd intocmirea raportdrilor: destinate Administratiei financiare si de control, bancare , statistice;

- asigurd intocmirea situatiilor financiare;

- prezintd ordonatorului de credite rapoartele ce contin rezultatele economice.

IV. Organizeazd si exercitd controlul financiar preventiv conform normelor legale in vigoare.
2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care gestioneazd valori materiale.
- efectueazad lunar punctajul cu fisele de magazie ale gestionarului de valori materiale in magazie.
- urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate.
- verificd modul de intocmire a proiectului si planului anual de achizitie
- verificd modul de efectuaree a achizitiilor efectuate prin SEAP si procentul lor din valoarea totald a achizitiilor
directe .
- verificd modul de efectuare a licitatiilor pentru achizitiile de valori materiale.
2.5. Alcétuirea de proceduri.
- elaboreazad si actualizeazd permanent procedurile operationale pentru compartimentul contabilitate;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului
- afiseazd la avizierul unitdtii de invatdmant toate modificdrile legislative apdrute si metodologiile aplicdrii legii
educatiei precum si diverse alte acte normative ce intereseaza angajatii unitatii de invatamint.
- raporteazd conducerii unitdtii de invdtdmadnt toate modificdrile legislative apdrute si metodologiile aplicdrii legii
educatiei precum si aparitia sau modificarea altor acte normative ce sunt de interes local.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.
-intocmirea periodicd, pentru conducerea institutiei de Tnvdtdmdnt, a unor rapoarte privind activitatea
compartimentului
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- toate deciziile intocmite la nivel de unitate vor fi aduse la cunostinta celor interesati si a celor implicati direct prin
luarea la cunostinta a acestora si primirea unui exemplar
- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului sunt vizate si aprobate de cdtre conducdtorul institutiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pdstrarea documentelor de contabilitate si a registrelor contabile obligatorii in conditii de securitate maxima in
arhiva curentd a compartimentului.
- predd la finele anului documentelor compartimentului din cadrul institutiei de invatdmdnt. la arhiva unitdtii.
3.5. Asigurarea intefetei privind licitatiile sau incredintdrilor directe.



achizitionarea valorilor materiale in conformitate cu planul anual de achizitii (in functie de planul anual de achizitii
se va stabili procedura de urmat, incredintare directd, licitatie etc.)
3.6. Monitorizarea comportamentului sportivilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art 96 alin
1—-Legea 272/2004 republicatd)
4. MANAGEMENTUL CARIEREI S| DEZVOLTARE PERSONALA

4.1.Nivelul si stadiul propriei pregdtiri profesionale.
- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in
domeniu.
- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incGt sd acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire
4.2.Formare profesionald si dezvoltare in carierd.
- participarea periodica la cursuri de pregdtire profesionald organizate de firme specializare in dezvoltarea
capacitdtilor organizatorice la locul de munca.
4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.
- se preocupd permanent de perfectionarea si imbundtdtirea pregadtirii profesionale, in vederea aplicdrii corecte si
complete a reformei invatdmdntului si a promovdrii imaginii scolii.
4.4.Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
- participd permanent la intrunirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de acesta.
5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITU]'IONALA SI PROMOVAREA IMAGINII SCOLII
5.1. Planificarea bugetard din prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii scolii.
urmdreste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;
5.2. Asigurarea permanentd a legdturii cu reprezentantii comunitdtii locale privind activitatea compartimentului.
- reprezintd unitatea, aldturi de directorul acestuia, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii contractelor
economice in conformitate cu legislatia in vigoare
5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din necesitatea
deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de directorul unitdtii scolare sau stipulate, expres, in
cate normative;
indeplineste si alte sarcini de serviciu data de cdtre directorul unitatii
5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate tipurile de
activitdti desfdasurate in cadrul unitdtii de invatamant.
- se documenteazd, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sdndtate in muncd si nu are accidente
de muncd.
CONDUITA PROFESIONALA
Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).
Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrdrii altora;
Prezentarea la serviciu intro tinutd decentd;
Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdtii, a sportivilor;
Comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului,
munca in echipa si randamentul muncii.
Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
Profesionalismul, stdpénirea domeniului in care desfdsoard activitate;
Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe le are in atributiile de serviciu;
Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gdndita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in
realizarea activitdtii);
Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7 IN VEDEREA IMPLEMENTARII SISTEMULUI INFORMATIC INTEGRAT AL INVATAMANTULUI DIN ROMANIA LA
NIVELUL UNITATII SCOLARE ARE ATRIBUTII PRIVIND:
Datele financiare;
Il. ALTE ATRIBUTII.
In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sd respecte normele, procedurile de sdndtate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii



(3) Secretariatul are urmatoarele atributii si responsabilitati:

1.PROIECTAREA ACTIVITATILOR

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

- asigurarea interfetei dintre scoald si beneficiar ( elev/pdrinte/profesor).

1.2.Implicarea in proiectarea activitdtii scolii, la nivelul compartimentului.

- asigurd functionarea secretariatului pentru sportivi, pdrinti, personalul unitatii de Tnvatamdnt si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director

1.3. Realizarea planificdrii calendaristice a compartimentului.

- intocmeste semestrial activitatea compartimentului secretariat vizénd toate situatiile si statisticile care trebuie
predate;

- gestioneazd riscurile pentru activitatea de secretariat;

1.4.Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

se ingrijeste de procurarea si pdstrarea documentelor privind legislatia scolard ( legi, ordine, decrete, instructiuni,
metodologii)

1.5.Folosirea tehnologiei informatice in proiectare.

- utilizeazd produsele software din dotarea unitdtii;

- Intocmeste diverse situatii necesare procesului instructiv educativ si activitdtilor de secretariat.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1.0rganizarea documentelor oficiale.

- Intocmeste si transmite la termenele stabilite, situatiile statistice scolare si statul pentru salarii;

- Intocmeste complet statele de platd pentru personalul scolii;

- Intocmeste statele de platd pentru acordarea burselor scolare;

-intocmeste dosarele pentru acordarea rechizitelor scolare si distribuie rechizitele sportivilor;

-redacteazd documentele necesare pentru angajarea in muncd;

-intocmeste fisele fiscale anuale.

- redacteazd corespondenta scolard.

2.2. Asigurd ordonarea si arhivarea documentelor unitdtii.

- arhivarea documentelor;

- inventarierea documentelor, pdstrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale dupd expirarea
termenelor de pdstrare , in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificérile
ulterioare.

2.3. Gestionarea documentelor pentru resursa umand a unitdtii (cadre didactice, personal didactic auxiliar,
personal nedidactic). Inregistrarea si prelucrarea informaticd periodicd a datelor in programele de salarizare si
REVISAL.

- actualizarea dosarelor personale ale angajatilor;

-evidenta personalului didactic si nedidactic;

- rdspunderea asupra exactitdtii datelor inscrise in programul de salarizare si Revisal;

- evidenta privind toate modificdrile salarizdrii, treptele, gradatiile, gradele, pe baza criteriilor emise de directorul
unitdtii de invatdmant;

- Intocmirea documentelor de personal ( adeverinte/copii etc.) pentru angajatii unitdtii, la solicitarea acestora
aprobatd de director si in termenul stabilit o datd cu aprobarea.

- Intocmirea dosarelor de pensionare;

- inscrie, in fisele de incadrare anuale ale unitdtii scolare, gradul didactic, datele privind vechimea, salariul si
statutul de incadrare(titular, suplinitor, detasat)

2.4.Intocmirea si actualizarea documentelor de studii ale sportivilor.

- procurd, completeazd, elibereazad si tine evidenta actelor de studii;

- completeazd fisele matricole, cataloagele de corigentd si se ocupd de arhivarea documentelor scolare;

- completeazad situatiile statistice ale sportivilor si claselor la inceputul anul scolar si la sférsitul semestrelor pe baza
datelor inregistrate in procesul verbal al consiliului profesoral;

- actualizeazd permanent registrul de evidentd si inscriere a sportivilor;

- completeazd actele de studii ale absolventilor ( certificatele de echivalare)

- intocmeste dosarele pentru sportivii inscrisi la evaluarea nationald si le pune la dispozitia comisiei, dupd ce au
fost verificate si aprobate de directorul unitdtii scolare;

- pregdtirea pentru buna desfdsurare a admiterii la liceu.

2.5. Alcdtuirea de proceduri.



- elaboreazd proceduri operationale pentru compartimentul secretariat;
- tine evidenta procedurilor operationale;
2.6. ASIGURA RESPECTAREA LEGISLATIEI LA NIVELUL UNITATII DE INVATAMANT.
Cunoasterea si aplicarea prevederilor Statutului personalului didactic si a Legii Invdtdméntului;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului de organizare si functionare;
Cunoasterea si aplicarea regulamentului intern;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei referitoare la salarizarea personalului din invatamant;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei la perfectionarea personalului didactic;
Cunoasterea si aplicarea legislatiei privind:
Regulamentului actelor de studii;
Tine evidentd procedurilor operationale pentru toate activitdtile din unitate;
Normelor de arhivare a documentelor;
Alte norme metodologice aplicabile unitatilor de invatdmant;
3. COMUNICARE SI RELATIONARE
3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului.
- afiseazd la avizierul unitdtii de invatdmdnt toate modificdrile legislative apdrute si metodologiile aplicdrii legii
educatiei.
3.2.Raportarea periodicd pentru conducerea institutiei.
- raporteazd periodic conducerii unitdtii de invatdmdnt toate modificdrile legislative apdrute si metodologiile
aplicdrii legii educatiei
3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.
- toate situatiile si statisticile solicitate compartimentului secretariat sunt vizate si aprobate de cdtre conducdtorul
institutiei
3.4. Evidenta, gestionarea si arhivarea documentelor.
- pdstreazd securitatea documentelor de secretariat, a diplomelor, certificatelor completate sau necompletate,
registrelor matricole.
- sigiliul unitdtii scolare este pdstrat in conditii de securitate.
3.5. Asigurarea interfetei privind comunicarea cu beneficiarii directi si indirecti.
- managementul activitdtilor de secretariat
3.6. Monitorizarea comportamentului sportivilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art 96
alin 1 —Legea 272/2004 republicatd)
4. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTARE PERSONALA
4.1.Nivelul si stadiul propriei pregdtiri profesionale.
- obiectivitatea in autoevaluare si identificarea necesarului de autoinstruire, in functie de dinamica informatiei in
domeniu.
4.2.Formare profesionala si dezvoltare in carierd.
- identificarea surselor de informare, programarea studiului individual, astfel incdt sd acopere nevoile de
dezvoltare, personale si ale sistemului.
- manifestd interes pentru nou si consecventd in procesul de autoinstruire
4.3. Participarea permanentd la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.
-participd permanent la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar si intocmeste situatiile solicitate de acesta

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA IMAGINII SCOLII

5.1. Planificarea activitdtii compartimentului prin prisma dezvoltdrii institutionale si promovarea imaginii scolii.

- se preocupd permanent de perfectionarea si imbundtdtirea pregdtirii profesionale, in vederea aplicdrii corecte si
complete a reformei invdtdmantului si a promovdrii imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legaturii cu reprezentantii comunitatii locale privind activitatea compartimentului.
- asigurd legdtura cu comunitatea locald in vederea unei bune relationdri a scolii cu aceasta.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau directorul care pot rezulta din necesitatea
deruldrii in bune conditii a atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

- in functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmdant, salariatul se obligd sd indeplineascd si alte sarcini
repartizate de angajator, in conditiile legii.

5.4. Respectarea normelor, ROI, procedurilor de sdndtate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru toate tipurile
de activitati desfdsurate in cadrul unitdtii de invatdmant.

- se documenteazd, participd la instruiri si respectd normele de securitate si sdndtate in muncd si nu are accidente
de muncd.



CONDUITA PROFESIONALA

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrdrii altora;

Prezentarea la serviciu intro tinutd decentd;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdtii, a sportivilor;

Comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului,
munca in echipa si randamentul muncii.

Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stdpénirea domeniului in care desfdsoard activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe le are in atributiile de serviciu;
Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gdndita si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea colegilor in
realizarea activitdtii);

Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

7. RESPONSABILITA]'ILE POSTULUI:

7.1.Legat de activitdtile specifice, raspunde de:

Calitatea si corectitudinea activitdtii de secretariat

Intocmirea corectd si la timp a raportdrilor lunare, trimestriale si anuale;

indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de ordonatorul de credite;
Calitatea raportdrilor si a informdrilor;

Reprezentarea institutiei publice la intdlniri ce au ca obiect cu precddere problemele de secretariat;

7.2.LEGAT DE FUNCTIILE MANAGERIALE, RASPUNDE DE:

Coordonarea eficientd a personalului din subordine si respectarea de cdtre acesta a reglementdrilor interne
Utilarea corespunzdtoare a subordonatilor cu resursele necesare

Calitatea pregdtirii profesionale a angajatilor din subordine

7.3.LEGAT DE DISCIPLINA MUNCII, RASPUNDE DE:

imbundtdtirea permanentd a pregadtirii sale profesionale si de specialitate;

pdstrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de institutie publicd;

utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei publice;

respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu;

adoptd permanent un comportament in mdsurd sd promoveze imaginea si interesele institutia publicd;
se implicd Tn vederea solutiondrii situatiilor de crizd care afecteazd institutia publicd;

7.4.0BLIGATII PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de muncd eventualele defectiuni constatate la echipamentele de
lucru;

sd nu pdrdseascd locul de munca fdrd aprobare, decét in cazul in care i s-ar pune in pericol viata sau integritatea
fizica;

sd respecte instructiunile proprii de sdndtate si securitate in munca la locul de muncd;

sd mentind curdtenia la locul de muncd;

sd nu introducd sau sG consume bduturi alcoolice in incinta societdtii;

sd nu fumeze decdt in locurile special amenajate;

sa respecte disciplina la locul de munca;

sd acorde primul ajutor in cazul producerii unui accident de muncd;

sd instiinteze imediat conducdtorul locurilor de munca despre producerea unui accident de muncd si sd nu schimbe
starea de fapt a evenimentului, dect numai dacd aceasta se impune, pentru a limita efectele produse de
eveniment;

sd-si insuseascd mdsurile de sdndtate si securitate in munca;

la terminarea programului de lucru sd facd ordine si curdtenie la locul de munca.

7.5.0BLIGATII PRIVIND APARAREA IMPOTRIVA INCENDIILOR:

sa respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma, de
administrator;

sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator;



sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de apdrare impotriva
incendiilor;

sa comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munca orice incdlcare a normelor de apdrare
impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in domeniul apdrdrii impotriva incendiilor,
in vederea realizdrii masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricdrui pericol iminent
de incendiu;

sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

7.6, AUTORITATEA POSTULUI:

Decide asupra modului de intocmire a lucrdrilor de secretariat;

Semneazd corespondenta departamentului pe probleme de specialitate;

Semneazad spre verificare toate documentele care necesitd semndtura secretarului;

Solicitd documentatie de specialitate si consultantd in domeniul compartimentului secretariat.

Utilizeazd echipamente/consumabile/materiale si calculatorul puse la dispozitie de institutie;

Stabileste prioritatea executdrii sarcinilor pentru personalul din subordine;

Propune recompense sau penalizdri, prelungirea sau incetarea activitdtii dupd perioada de probd a subordonatilor;
Stabileste mdsuri de eficientizarea activitdatii personalului din subordine;

Aprobd/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivdnd in cazul refuzului).

8. In vederea implementdrii Sistemului Informatic Integrat al invétdméntului din Romania la nivelul unitdtii scolare
are atributii privind:

Planul de scolarizare;

Resursele clddirilor;

Managementul unitdtilor de invatdmant;

Inscrierea la grddinite;

Datele financiare;

Managementul elevului;

Programele sociale;

Datele statistice.

Il. ALTE ATRIBUTII.

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate
de angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sG respecte normele, procedurile de sdndtate si
securitate a muncii, de PSl si ISU, in conditiile legii
___-transmiterea la bdnci a sumelor reprezenténd salariile in fiecare lungd;

__-colaborarea la realizarea declaratiei 112 lunar;
__-realizarea de statistici lunare, trimestriale, lunare privind cheltuielile de personal;

(4) Administratorul de patrimoniu are urmatoarele atributii:
PROIECTAREA ACTIVITA]'II

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitdtii conform specificului postului

Elaboreazd planul de muncd anual si semestrial pentru compartimentul administrativ in corelatie cu planul
managerial al unitdtii si il aduce la cunostintd directorului si subordonatilor

1.2 Realizarea planificdrii activitdtii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfdsurdrii activitatii
personalului din invatdmadnt

Rezolvd, cu aprobarea directorului, toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospoddresc;

Distribuie materialele de curdtenie si intretinere personalului din subordine pe baza bonurilor de consum,aprobate
de director.

Rdspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine

Urmdreste aplicarea si respectarea normelor de igiend



2.REALIZAREA ACTIVITATILOR

2.1 Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitdtii , pentru toate problemele ce revin
sectorului administrativ

Face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite ( propuneri de casare )

Se preocupd de procurarea materialelor pentru efectuarea curdteniei si dezinsectiei, precum si a unor obiecte de
inventar, pentru desfdasurarea activitdtilor educative si cultural sportive;

Respinge documentele de miscare a valorilor materiale , obiectede inventar, mijloace fixe, ce nu corespund
realitatii , informénd conducerea scolii;

2.2 Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitdatii de invatamdnt

Gestioneazd si rdspunde de pdstrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei , pe care le repartizeazd pe
subgestiuni si tine evidenta acestora pe surse de finantare, intocmeste si listeazd lunar intrdrile, iesirile ,
centralizatorul BC, NIR.

2.3 Se preocupd de elaborarea documentatiei necesare conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizitii publice in vederea dezvoltdrii bazei tehnico-materiale a scolii cu aprobarea conducerii unitdtii si
consultarea contabilului —sef al scolii

2.4 Efectueazd inregistrdriin fisele de magazie, cu exceptia documentelor neaprobate.

Realizeazd, impreund cu comisia de inventariere a patrimoniului din scoald, inventarierea anuald a bazei materiale
a scolii

Rdspunde nemijlocit de gestionarea bunurilor , urmdreste utilizarea rationald a energiei electrice , energiei
termice, apei si a materialelor consumabile din unitate.

2.5 Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitdtii de
invatdmant.

2.6 Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul scolii

Recupereazd impreund cu dirigintii pagubele produse de sportivi;

Se ocupd de recuperarea pagubelor produse de salariatii unitdtii in conformitate cu normele legale in vigoare ( in
baza documentelor legal intocmite).

Coordoneazd activitatea de remediere a pagubelor materiale de orice fel din scoald.

2.8. Alte activitdti

-Cunoasterea, aplicarea si respectarea normelor de Securitate si Sdndtate in Muncd si PSI.

-Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si lucrdrilor, conform dispozitiilor legale.

-In functie de nevoile specifice ale unitétii, salariatul se obligd sd indeplineascd si alte sarcini repartizate de
conducerea unitdtii.

-Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de intocmire si
completare, in vigoare.

-Intocmeste situatii centralizatoare de evidentiere a contractelor de inchiriere pentru spatiile inchiriate
-Repartizeazd pe bazd de referate de necesitate inregistrate la registratura unitdtii si aprobate de conducdtorul
unitdtii, materiale de intretinere, consumabile, etc.

-Tine evidenta tehnico-operativd a magaziei de materiale, a materialelor de natura obiectelor de inventar in
magazie in magazie si in folosintd si a activelor fixe.

-Executd documentatiile pentru achizitii publice cu respectarea prevederilor O.U.G. nr. 34/2006, aprobatd cu
modificdri si completdri prin Legea nr. 337/2006, cu modificdrile si completdrile ulterioare, privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de
servicii.



-Asigurarea secretului operatiunilor, documentelor si lucrdrilor, conform dispozitiilor legale.
3.COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1 Asigurarea conditiilor de relationare eficientd cu intregul personal al unitdtii de invatdmaént
Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipd impreund cu personalul din subordine;
Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitdtii

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitdtii de invatamant
Intretine relatii de colaborare cu personalul unitétii de invétdmant,
Vine in sprijinul rezolvdrii situatiilor conflictuale din scoald, eviténd orice dispute cu terte persoane.

3.3 Asigurarea comunicdrii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali

Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori , pdrintii si partenerii economici si
sociali ai scolii. Are spirit de cooperare, incluzdnd solicitudine cu toate persoanele cu care vine in contact in unitate
3.4 Monitorizarea comportamentului sportivilor si gestionarea situatiilor conflictuale (art 89 alin 2 si art 96
alin 1 —Legea 272/2004 republicatd)

4.MANAGEMENTUL CARIEREI S| AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare

Manifestad interes pentru dezvoltarea profesionald si personald, initiativa si creativitate in activitdtile pe care le
desfdsoard

4.2 Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare

Participd periodic la cursuri de perfectionare in domeniu , ardténd disponibilitate in investitia resurselor umane
4.3 Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor /abilitdtilor /competentelor dobdndite prin formare
continud/perfectionare Aratd competentd in coordonarea activitdtii de intretinere, reparatii curente, curdtenie si
dezinsectie din unitate ;

Aplicd cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lactate si de panificatie
in scoli, precum si a fructelor, pe perioada desfdsurdrii cursurilor scolare.

CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1 Promovarea sistemului de valori al unitdtii la nivelul comunitatii

Contribuie la promovarea imaginii scolii, Tmpreund cu tot personalul scolii , venind cu idei originale sau
popularizdnd investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale

Manifestd interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;

Incurajeazd disciplina muncii personalului din subordine;

Evitd orice conflict din unitate.

5.3 Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional

Elaboreazd si imbundtdteste periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ ;

Manifestd inovatie in luarea unor decizii impreund cu conducerea scolii

Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al scolii si vine cu propuneri pentru imbundtdtirea
acestuia

54 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor Initiazd si elaboreazd proiecte si parteneriate cu
diferiti parteneri economici si sociali, urmdrind derularea acestora in parametrii scopului urmdrit.

55 Atragerea de sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitdtii



Atrage sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitdtii, incheind contracte de sponsorizare cu acestia, cu
aprobarea conducerii unitatii

Tine legdtura cu Asociatia de pdrinti a scolii in vederea stabilirii necesitdtilor si nevoilor scolii si atragerea de fonduri
extrabugetare

5.CONDUITA PROFESIONALA

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului vulgar, a
calomniei si denigrdrii altora;

Prezentarea la serviciu intro tinutd decenta;

Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitdtii, a sportivilor;

Comportamentul la locul de muncd sd fie unul civilizat punénd pe primul loc relatiile interumane, armonia grupului,
munca in echipa si randamentul muncii.

Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stapénirea domeniului in care desfdsoard activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitdtile pe le are in atributiile de
serviciu;Manifestarea spiritului de echipd (actiunea gdnditd si infaptuitd in comun, coeziunea si intrajutorarea
colegilor in realizarea activitdtii);

Asumarea responsabilitdtii personale in solutionarea sarcinilor ce revin;

ILALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unitdtii de invdtdmant, salariatul va indeplini si alte sarcini repartizate de
angajator, prin decizia directorului,fiind obligat precum si sd respecte normele, procedurile de sdndtate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, In conditiile legii

Art. 21. PERSONALUL NEDIDACTIC are atributiile prevazute de normele ce reglementeaza activitatile similare ale
salariatilor din sectorul bugetar. Atributiile personalului nedidactic sunt indicate in fisa postului revizuite anual,
care constituie anexa la contractul individual de munca si care se preia sub semnatura de la director la inceputul
fiecarui an scolar.

(1) Muncitor/sofer — este direct subordonat directorului si administratorului de patrimoniu si are ca atributii
urmatoarele:

a) Respecta legislatia privind buna circulatie pe drumurile publice a mijloacelor de transport public: codul
rutier, normativele R.A.R. , control medical si psihologic periodic, etc.

b) Asigura functionarea in bune conditii a microbuzului inainte de efectuarea transportului. inainte de a pleca
in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce; nu pleaca in cursa
daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul pentru a se remedia
defectiunile;

c) Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in dotare.

d) Propune sefului ierarhic materialele necesare pentru intretinerea autobuzului. Verifica documentatia
necesara circulatiei microbuzului C.S.S. in conditii de legalitate ( vize, termene de valabilitate, existenta
tuturor documentelor necesare — ITP, rovinieta, asigurare ) si raspunde pentru aceste aspecte. De
asemenea, anunta in timp util administratorul in cazul in care este necesara actualizarea, vizarea
documentelor si plata unor taxe.

e) Respecta normele de protectia muncii si P.S.I.

f) Ocroteste patrimoniul institutiei.

g) Oricand este necesar participa la toate activitatile clubului cu caracter lucrativ.

h) Executa orice alta dispozitie a conducerii.

i) Raporteaza imediat, sefului ierarhic, orice eveniment rutier in care a fost implicat.



j)
k)
l)

n)
o)
p)

q)

s)
t)
u)
v)

x)

y)
z)

aa)

bb)
cc)

Executa orice alta dispozitie pe linie administrativa a conducerii clubului.

11. Art. 22 /Legea 139 / 2006 — respectarea normelor de SSM in timpul procesului de munca.
efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;

executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina muncii;
se comporta civilizat in relatiile cu sportivii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere,

comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie in care
este implicat;

are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor politiei
si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea
integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a
produs ca urmare a unei infractiuni;

nu are voie sa transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc
copiii;

sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de scoala;

soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - sportivi si profesori, din momentul urcarii in
microbuz si pana la coborare;

nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent, si in cazul in care cadrul didactic
nu este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

(2) Ingrijitor - este direct subordonat directorului si administratorului de patrimoniu si are ca atributii urmatoarele:

a)

b)
c)
d)
e)
f
g)
h)
i)
J)
k)

l)

m)

n)

Asigura curatenia si igiena in C.S.S. - asigurd curdtenia tuturor spatiilor din interiorul localului si in curtea
acestuia, in sectoarele de lucru stabilite de administratorul de patrimoniu

In aer liber va curati si ingriji: aleile si spatiile verzi din jurul cladirii C.S.S.

In interior va asigura curatenia in birouri, vestiare.;

pastreaza in buna stare materialele din dotare si uneltele;

respecta normele de protectia muncii si P.S.1.;

se ocupa de igienizarea aparaturii din sala de lupte;

igienizarea zilnica a spatiilor administrative, a salilor de antrenament, a vestiarelor;

raspunde de integritatea inventarului ce - | are in primire;

executa orice alta dispozitie pe linie administrativa a conducerii clubului.

anunta urgent conducerea unitatii in situatia in care apar probleme in exercitarea atributiilor de serviciu.

neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzdtor atrage dupd sine scaderea
corespunzdtoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legii.

respecta normele de SSM in timpul procesului de munca.

anuntd administratorul de toate defectiunile constatate in timpul efectudrii operatiunilor de curdtenie
pentru a se lua mdsurile de remediere.

cu sprijinul si sub coordonarea administratorului de patrimoniu rezolvd problemele sectorului
gospoddresc.



Art. 22. Toti angajatii au in principal urmatoarele drepturi si obligatii prevazute de Codul Muncii :

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusd.

b) Dreptul la repaus zilnic si sdptdminal.

c) Dreptul la concediu de odihnd anual.

d) Dreptul la egalitate de sanse si tratament.

e) Dreptul la demnitate in muncd.

f) Dreptul la securitate si sdnédtate in muncd.

g) Dreptul la acces in formarea profesionald.

h) Dreptul la informare si consultare.

i) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de muncd.

j) Dreptul la protectie in caz de concediere.

k) Dreptul la negociere colectivd.

I)  Dreptul de a participa la actiuni colective.

m) Dreptul de a constitui sau adera la un sindicat.

n) Obligatia de a respecta disciplina muncii.

o) Obligatia de a realiza norma de muncd si de a indeplini atributiile ce-i revin conform fisei postului.

p) Obligatia de a respecta Regulamentul de ordine interioard, clauzele contractului individual de munca si al
contractului colectiv de muncad unic incheiat la nivel de ramurd — invdtdmint.

q) Obligatia de fidelitate fatd de angajator 1.S.J. Calarasi si Clubul Sportiv Scolar , in executarea atributiilor de
serviciu.

r) Obligatia de a respecta mdsurile de securitate si de sdndtate a muncii in unitate.

s) Obligatia de a respecta secretul de serviciu.

a) Personalului didactic i se garanteazd drepturile recunoscute de Legea nr.128/1997 :

a) Libertatea initiativei profesionale in conceperea activitdtii si realizarea obiectivelor prin metodologii care
respectd principiile psiho-pedagogice, in evaluarea progresului in baza sistemului validat si al propriei
constiinte in modernizarea activitdtilor de invatdmint, in organizarea de activitdti extrascolare cu scop
educativ in colaborare cu pdrintii.

b) Libertatea de a participa la viata sociald si publicd in beneficiul propriu in interesul invatamintului si al
societdtii romdnesti.

c) Libertatea de a exprima opinii profesionale in spatiul scolar, dacd acestea nu afecteazd prestigiul
invatdmintului si demnitatii profesiei de educator, ca de exemplu: defdimarea tdrii si a natiunii, indemnul la
rdzboi de agresiune, la ura nationald, rasiald, de clasd sau religioasd, incitarea la discriminare, la separatism
teritorial sau violentd publica, precum si manifestdri obscene contrare bunelor moravuri.

d) Dreptul la propria imagine si la protectia proprietdtii intelectuale.

8. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ELEVILOR - SPORTIVI

Art.23 (1) Drepturile si obligatiile sportivilor sunt prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor din invatamintul preuniversitar si Regulamentul Cluburilor Sportive Scolare.

Poate fi elev-sportiv (denumit in continuare si ,sportiv”) orice persoana care indeplineste conditiile de virsta
prevazute de lege, indiferent de rasa, sex, nationalitate, apartenenta religioasa ori politica, ce este inscrisa in
unitatea de invatamint si participa la activitatile organizate de aceasta.

Calitatea de elev-sportiv se dobandeste in urma unei cereri scrise de elev semnate de parinte sau tutore si
aprobata de catre director.

Calitatea de elev-sportiv se exercita prin participarea la toate activitatile derulate de club. Ea inceteaza la
absolvirea junioratului ori Tn cazul abandonului sau elimindrii de catre profesor ca necorespunzator cerintelor
performantei.



(2) Sportivii au urmatoarele DREPTURI :

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

dreptul de a participa gratuit la procesul instructiv-educativ din club. Pentru unele activitdti se pot percepe
taxe sau contributii in conditiile prevédzute de Legea Invétdmintului ;

dreptul de a i se respecta personalitatea si demnitatea ;

dreptul la burse pentru rezultatele foarte bune sportive sau la invatdturd, dar si pentru situatia materiald
precard, burse acordate de unitatile scolare de baza ;

dreptul de a utiliza gratuit, sub indrumarea cadrelor didactice baza materiald a clubului ;

dreptul de a beneficia de asistenta psihopedagogicd si medicald gratuitd;

dreptul de a achizitiona bilete cu preturi reduse la spectacole, muzee, manifestdri culturale sportive si la
transportul in comun ;

dreptul de a fi evidentiati si recompensati pentru rezultate deosebite ;

dreptul la intruniri in conditiile prevdzute de Art. 15 (2) din Legea Nr.18/1990 ;

dreptul de a respecta si difuza reviste/publicatii proprii cu respectarea normelor privind siguranta
nationald, ordinea publicd, sdndtatea si moralitatea sau drepturile si libertdtile cetdtenesti.

(3) Sportivii au urmatoarele OBLIGATII:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

sd respecte programul stabilit de profesor ;
de a se pregdti pentru a-si insusi cunostiintele si calitdtile cerute in procesul instructiv-educativ ;
de a avea o comportare civilizatd si o tinutd decentd atit in club cit si in afara lui, de a purta echipamentul
sportiv necesar, precum si echipamentul de protectie cerut de exigentele probei sportive ;
de a cunoaste si respecta:
e legile statului ;
e Regulamentul intern ;
e regulile de circulatie si cele de apdrare a sanatatii ;
e normele de protectie a muncii si de prevenire si de stingere a incendiilor ;
e normele de protectie civild ;
e normele de protectie a mediului.
de a prezenta la solicitarea profesorului carnetul de elev pentru verificarea situatiei la invatdaturd
de a utiliza cu grijd echipamentul si materialele din dotare ;
de a anunta urgent profesorul despre eventualele incidente ivite ;
de a anunta pdrintii despre situatia disciplinard, recompensele sau sanctiunile primite ;
de a respecta regulamentele disciplinare ale federatiilor nationale pe ramurd de sport.

(4) Este INTERZIS sportivilor:

a)
b)
c)

d)
e)

sd distrugd documente oficiale chiar dacad le gdsesc intimpldator aruncate ;

sd deterioreze bunurile din patrimoniul unitdtii chiar dacd par a fi scoase din uz ;

sd aducd si sd difuzeze materialele care prin continutul lor atenteazd la independenta si integritatea
teritoriald a tdrii, care cultivd discriminarea, intoleranta, violenta de orice naturd (verbald, psihicd sau
fizica) ;

sd aducd si sd difuzeze publicatii cu caracter obscen sau pornografic ;

sd detind sau sd consume droguri, bauturi alcoolice, tigdri, orice tipuri de arme sau explozive (munitie,
petarde, pocnitori) ori alte obiecte care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizicd si psihicd a
colectivului de sportivi ori a personalului din club ;



f) sd lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozive sau substante ddundtoare ;

g) sd aducd jigniri sau sd manifeste agresivitate in limbaj sau in comportament fatd de colegi sau personalul
clubului ;

h) sdvind la programul clubului in tinutd ostentativd, agresivd, sfiddtoare, care depdseste limita bunului simt
si a requlilor de comportament civilizat ;

i) sd plece din timpul programului de antrenament fard autorizarea cadrului didactic.

j) sa patrunda in spatiile de antrenament neisotiti de profesor sau antrenor ;

9. DREPTURILE S| OBLIGATIILE PARINTILOR

Art. 24 (1) Obiectivele majore ale colaborarii parintilor cu clubul sunt prevazute in Regulamentul de organizare
si functionare a unitatilor din Tnvatamintul preuniversitar si privesc armonizarea optiunilor parintilor cu oferta
educationald a clubului, realizarea scopurilor finale pe care le propun atit parintii cit si clubul.

Parintii participa la procesul decizional din club prin Comitetul de parinti pe sectie si Consiliul reprezentativ al
parintilor constituit la nivelul clubului.

(2) Comitetul de parinti pe sectie se constitue la inceputul anului scolar.
Comitetul de parintii pe sectie se compune din 3 membrii :

a) presedinte
b) casier
c) membru

(3) Comitetul de parinti reprezinta interesele parintilor sportivilor in Adunarea generala a parintilor pe club, in
Consiliul Reprezentativ al parintilor si Tn Consiliul de administratie al clubului. El tine legatura cu clubul si are
atributiile prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din fnvatamintul preuniversitar :
a) sprijind directorul si profesorul grupei in intretinerea , dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a
sectiei si clubului ;
b) sprijind profesorul grupei in activitatea de consiliere si orientare socio-profesionald ;
c) atrage persoane fizice sau juridice care prin contributii financiare sau materiale sustin programe de
modernizare a activitdtii sectiei sau clubului.
Sponsorizarea sectiei sau clubului nu atrage drepturi in plus pentru anumiti sportivi.

(4) Atributiile Consiliului Reprezentativ al Parintilor sunt prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare
a unitatilor din invatamintul preuniversitar :
a) sprijind conducerea clubului in intretinerea si modernizarea bazei materiale ;
b) sustine clubul in activitatea de consiliere si orientare socioprofesionald, in organizarea si
desfdsurarea diferitelor festivitati;
¢) atrage persoane fizice sau juridice care prin contributii financiare sau materiale , sustin programe
de modernizare a activitdtii,

(5) Consiliul Reprezentativ al Parintilor poate atrage resurse financiare extrabugetare, in conditiile prevazute la
articolul 159. Din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor din Tnvatamintul preuniversitar. Fondurile
colectate de catre Consiliul Reprezentativ al parintilor se cheltuiesc numai prin decizia acestuia.

(6) Personalul didactic nu opereaza cu aceste fonduri.

10. TIMPUL DE MUNCA $I TIMPUL DE ODIHNA

Art. 25.(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagad durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi si
de 40 de ore pe sdaptamana, realizate Tn sdptamana de lucru de 5 zile si este de regula in intervalul:

8,00 -16,00, in zilele de luni, marti, miercuri, joi si vineri.
(2) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea salariatului in cauza.
In functie de calendarul competitional, timpul liber al sportivilor-sportivi si spatiul de antrenament, programul



personalului didactic se poate derula si in zilele de sambata si duminica. Programul de lucru al intregului personal
se afiseaza la sediul clubului.
(4) Activitatea personalului didactic cuprinde activitatile prevazute in Statutul Personalului Didactic:

e qctivitdti didactice de predare—invdtare, de instruire si de evaluare, conform planurilor de invatamint
(norma didacticd este reglementatd de Statutul Personalului Didactic);

e qgctivitdti de pregdtire metodico-stiintificd, activitdti complementare, ore de pregdtire a activitdtilor de
predare, ore de activitdti metodico-stiintifice, ore de comunicare cu familiile sportivilor, ore de evaluare si
competitie. Activitdtile concrete sunt prevdzute in fisa postului.

(3) Tn intervalul de timp prevazut la alin. (1), (2) si (3), salariatii se afld in timpul programului de lucru, avand
obligatia de a respecta regulile privind disciplina muncii in unitate si de a efectua activitatile necesare indeplinirii
atributiilor de serviciu.

Art. 26. Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

Art. 27. (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezenta, in care personalul va semna zilnic,
la inceputul si sfarsitul programului de lucru.

(2) Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de pontaj, pe baza condicii de prezentd, de catre
persoana imputernicita cu aceasta.

(3) Tnscrierile de date false in condica de prezenta sau in foile colective de prezent3 constituie abatere disciplinard
si va fi sanctionatd conform prevederilor prezentului Regulament si legislatiei in vigoare. De corectitudinea datelor
inscrise in condica de prezenta si de transmiterea corecta a prezentei catre directorul unitatii se fac responsabili
cei care raspund de intocmirea fisei colective de pontaj.

(4) Tn cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau a unor motive independente
de vointa angajatului (boal3, accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa, in 24 de ore conducerea unitatii.

Art. 28. Secretariatul clubului tine evidenta intarzierilor, invoirilor, a concediilor de boala, de studii si fara plata si,
separat, a concediilor de odihna.

Art. 29. Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt stabilite de Guvernul Romaniei.

Art. 30. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite care nu se includ in
durata concediului de odihna, astfel:

— casatoria salariatulUi ......cccceveeeeieicrvennenne, 5 zile lucratoare,

— casatoria unui copil......coceveeevereierinnenee. 3 zile lucratoare,

— casatoria fratilor/surorilor.........ccccueeenee. 3 zile lucratoare,

— nasterea unui copil ....ceevevereceieineneee 5 zile lucratoare,

— deces soft, sotie, parinti, socrii,copii, frati, surori sau bunici ........... 3 zile lucratoare
— donatorii de SANge ......cceceereierierereee e, conform legii

— schimbarea locului de munca, cu schimbarea resedintei ............. 5 zile lucratoare.

Art. 31. Salariatii pot presta munca peste durata normala a timpului de lucru. Aceasta munca este considerata
munca suplimentara si se compenseaza cu timp liber corespunzator.

11. CONCEDIILE

Art. 32. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

(2) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(3) Concediul anual de odihna va putea fi fractionat la solicitarea salariatului, una din fractiuni va trebui sa fie de
cel putin 5 zile lucratoare. Cealalta parte va trebui acordata si luata pana la sfarsitul anului in curs.

(4) Programarea concediilor de odihna se va face la sfarsitul anului, pentru anul urmator, de catre conducerea
unitatii, cu consultarea salariatilor.

(5) Ordinea efectuarii concediilor de odihna va fi stabilita esalonat in tot cursul anului, tinandu-se seama de buna
desfasurare a activitatii, dar si de interesele personalului.

(6) Personalul didactic de predare din cluburile sportive scolare beneficiaza de concediu de odihna conform
legislatiei in vigoare. Conform Regulamentului de organizare si functionare a unitdtilor de invatdmdént cu program



sportiv suplimentar el poate fi programat in concediu de odihna in orice perioada a anului calendaristic, nu doar
in timpul vacantelor scolare, in functie de specificul activitatilor de pregatire si a calendarului competitional anual.

Art. 33. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator este permisa numai in cazurile
expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv de munca aplicabil.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului
individual de munca, proportional cu perioada efectiv lucrata.

(4) La determinarea indemnizatiei de concediu de odihna se vor lua in calcul, pe langa salariul de baza, si sporurile
de care se beneficiaza, potrivit legii.

Art. 34. Durata efectiva a concediului de odihna anual se acorda proportional cu numarul de zile de activitate
prestata Tn anul calendaristic in cauza.

Art. 35. Salariatii care pe langa functia de baza indeplinesc — prin cumul — si o alta functie cu norma intreaga, au
dreptul la concediu de odihna platit numai pentru functia de baza, respectiv de la unitatea in care au functia

Art. 36. (1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3) Concedii fara plata pot fi acordate si pentru interese personale, Tn cazuri exceptionale, cu respectarea
dispozitiilor contractului colectiv de munca, pe durate determinate, stabilite prin acordul partilor, avandu-se in
vedere atat interesele salariatului, cat si necesitatea asigurarii functionarii serviciului respectiv.

(4) Cererea cu privire la acordarea concediului fara plata, in conditiile alin. 2 si 3, vizata de catre director, va fi
depusa la registratura clubului si va fi supusa aprobarii conducerii institutiei.

12. SALARIZAREA

Art. 37. (1) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat in bani, in moneda nationala.
(2) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

Art. 38. Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

13. REGULI PENTRU FORMAREA PROFESIONALA

Art . 39. Formarea profesionald a salariatilor are urmatoarele obiective principale:
a) adaptarea salariatului la cerintele postului sau ale locului de muncd
b) obtinerea unei calificdri profesionale
c) actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice postului si locului de muncd si perfectionarea pregatirii
profesionale pentru ocupatia de bazd
d) dobdndirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare pentru realizarea
activitatilor profesionale

Art. 40. (1) Participarea la cursuri sau stagii de formare profesionala poate fi initiata de angajator sau de salariat,
cu respectarea dispozitiilor legale, a prezentului Regulament Intern, a contractului colectiv de munca si a
contractului individual de munca, astfel incat atitudinea partilor sa nu constituie abuz de drept.

(2) Modalitatea concreta de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii profesionale,
precum si orice alte aspecte legate de formarea profesional3, inclusiv obligatiile contractuale ale salariatului n
raport cu CSS, care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor
si fac obiectul unor acte aditionale la contractele individuale de munca.

Art 41. Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor salariatilor CSS, se poate realiza prin urmatoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de cdtre universitati sau alte institutii abilitate
b) stagii de practicd si specializare in tara si in strdindtate
c) alte forme de pregdtire convenite, prevazute de legislatia in vigoare



Art. 41. (1) In cazul in care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionali este initiatd de CSS, toate
cheltuielile ocazionate de aceasta participare sunt suportate de catre CSS, in calitate de angajator.

(2) Tn cazul in care, in conditiile previzute la alin. (1), participarea la cursurile sau stagiile de formare profesionald
presupune scoaterea partiala din activitate, salariatul participant va beneficia de drepturi salariale astfel:

a) dacd participarea presupune scoaterea din activitate a salariatului pentru o perioada ce nu depdseste
25% din durata zilnica a timpului normal de lucru, acesta va beneficia, pe toatd durata formdrii
profesionale, de salariul integral corespunzdtor postului si functiei detinute, cu toate indemnizatiile,
sporurile si adaosurile la acesta;

b) daca participarea presupune scoaterea din activitate a salariatului pentru o perioada mai mare de 25%
din durata zilnicd a timpului normal de lucru, acesta va beneficia de salariul de baza si,dupd caz, de sporul
de vechime.

(3) Daca participarea la cursurile sau la stagiul de formare profesionala presupune scoaterea integrala din
activitate, contractul individual de munca al salariatului respectiv se suspenda, salariatul beneficiind de o
indemnizatie platita de angajator, prevadzuta in contractul colectiv de munca aplicabil sau in contractul individual
de munca, dupa caz.

(4) Pe perioada suspendarii contractului individual de muncad in conditiile prevazute la alin.(3), salariatul
beneficiaza de vechime in munca, aceasta perioada fiind considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor
sociale de stat.

14. REGULI PRIVIND RASPUNDEREA JURIDICA A PERSOANELOR AFLATE iIN RAPORTURI JURIDICE DE
MUNCA CU CSS CALARASI.

Art. 42. Salariatii CSS au urmatoarele obligatii de disciplina a muncii:

a) sd respecte programul de lucru, conform dispozitiilor din prezentul Regulament;

b) sd achite sarcinile de serviciu ce fac obiectul fisei postului, precum si cele solicitate de superiorii ierarhici,
prompt, eficient, calitativ si in acord cu procedurile si celelalte reglementdri in vigoare;

c) sd participe cu simt de rdaspundere la instructajul introductiv si la cele periodice de protectia muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor;

d) sd aplice si sd respecte normele legale de securitate si sdndtate in muncd, de prevenire si stingere a
incendiilor;

e) sd respecte circuitul oficial al documentelor; toate documentele care intrd in institutie vor fi inregistrate
la Registratura clubului;

f)  sd poarte la locul de muncd o tinutd decentd si sd aibd o comportare civilizatd si demnd;

g) sd dea dovadd, la locul de muncd, atdt in relatia cu colegii, cGt si in interactiunea cu terte persoane, de
solicitudine si principialitate;

h) sd anunte cu maximd promptitudine superiorul ierarhic despre orice situatie de pericol iminent despre
care are stiintd;

i) sd anunte, in cazul unor situatii exceptionale, in 24 de ore, sefii ierarhici, in situatia in care sunt obligati
sd lipseasca de la serviciu din motive de sdndtate, constatate prin acte legal eliberate, care trebuie
prezentate pdnd cel tdrziu in prima zi de revenire la locul de muncd. Neanuntarea incidentului in termen,
determind nerecunoasterea de cdtre conducerea CSS a certificatului medical si pontarea salariatului
absent ca nemotivat;

j)  sd-si efectueze verificarea medicald la angajare si periodicd, pe durata executdrii contractului individual
de munca;

k) sd anunte despre orice modificare a datelor personale intervenite in situatia sa;

I)  sd nu divulge informatii administrative si / sau stiintifice cu regim intern special unor personae
neautorizate sd le cunoascd, din interiorul sau din afara CSS;

m) sd respecte si sd asigure, pe toatd durata deruldrii contractului individual de muncd, confidentialitatea cu
privire la datele cu caracter personal ale colegilor, inclusiv referitoare la salariile acestora, in conditiile
prevederilor contractului colectiv de muncd aplicabil.

Art. 43. Salariatilor CSS le este interzis:

a) sd consume bduturi alcoolice in timpul programului de lucru sau sd se prezinte la serviciu in stare de
ebrietate sau sub influenta bduturilor alcoolice;



b)  sd presteze munci contrare recomandadrilor medicale;

c) sd adreseze injurii si / sau jigniri celorlalti membri ai CSS, indiferent de raporturile ierarhice;
d)  sd hdrtuiascd si / sau s calomnieze alti membri ai CSS, indiferent de raporturile ierarhice;

e) sddesfdsoare in incinta CSS activitati politice de orice fel;

f)  sa utilizeze numele CSS Calarasi in scopuri care pot duce la prejudiciera prestigiului institutiei;
g) sdcomitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.

5. RASPUNDEREA DISCIPLINARA

Art. 44. (1) Orice actiune sau inactiune, savarsitd cu vinovatie de catre personalul clubului, prin care au fost
incalcate indatoririle de serviciu, normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege, regulamentul
Intern, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale directorului executiv, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(2) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:

a) intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrdrilor;

c) desfdsurarea altor activitdti decdt cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de program sau
efectuarea de interventii pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal sau care nu intrd in
competenta de solutionare;

d) desfdsurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

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

f) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul indeplinirii sau neindeplinirii atributiilor de serviciu, al
furnizdrii unor informatii sau facilitdrii unor servicii care sd dduneze activitdtii institutiei;

g) lipsa nemotivatd de la serviciu sau intdrzierea repetatd de la serviciu;

h) pdrdsirea institutiei in timpul orelor de program fdrd ordin de serviciu sau aprobarea directorului executiv;

i) manifestdrile care aduc atingere prestigiului si autoritdtii clubului;

j)  exprimarea sau desfdsurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a unor opinii sau
activitdti publice cu caracter politic;

k) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitdti, conflicte de interese si interdictii
stabilite prin lege;

) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bduturilor alcoolice, pentru
a fi consumate la locul de muncd precum si intrarea si rdmdénera in unitate sub influenta bduturilor
alcoolice;

m) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul CSS, fdrd forme legale, instrdinarea acestora sau
utilizarea lor in scopuri personale;

n) desfdsurarea de activitdti ca salariati, administratori, sau prestatori de servicii la alte persoane fizice sau
juridice, in timpul programului de lucru;

o) orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul requlament sau lege speciald;

Art. 45. Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale.

Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuald. Sunt considerate hartuiri sexuale,
acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres
in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii si a moralului
angajatilor. Tn sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor si sportivilor clubului s3 impund constrangeri,
sau sa exercite presiuni de orice alta natura in scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala. Salariatii, care vor fi
autorii dovediti ai unor fapte prevazute mai sus, vor fi sanctionati conform prevederilor din prezentul regulament.

Art. 46. (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Timprejurdrile in care fapta a fost sdvdrsitd;

b) gradul de vinovdtie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cdtre acesta.



Art. 47.Tn raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplicd personalului sunt:
a) mustrarea sau avertismentul scris;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioadd de pdnd la 3 luni;
c) suspendarea contractului de muncd pe o perioadd ce nu poate depdsi 10 zile lucrdtoare;
d) retrogradarea in functie cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a dispus retrogradarea
pe o perioadd ce nu poate depdsi 60 de zile;
e) desfacerea disciplinard a contractului de muncd.

Art. 48. Constatarea, cercetarea, aplicarea si contestarea sanctiunilor disciplinare se face, potrivit prevederilor
Codului Muncii (L.53/2003).

Art. 49. (1) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o mdsura nu poate fi dispusa fiara a se efectua o cercetare
disciplinara prealabila.

(2) Orice angajat cercetat disciplinar, beneficiaza de prezumtia de nevinovatie, fiindu-i respectat dreptul la
aparare, conform dispozitiilor prezentului Regulament si a legislatiei in vigoare.

(3) Tn vederea desfasurarii cercetérii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris cu cel putin 5 zile
lucratoare inainte, precizandu-se cel putin obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv obiectiv da
dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(5) Tn cursul cercetdrii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si s3 sustind toate apardrile in
favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui
membru este.

(6) Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, angajatorul constituie o comisie, din care vor
face parte 3 — 5 membri, dintre care unul are rolul de presedinte.

Art. 50. (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data savarsirii faptei, exceptand situatiile in care, din motive obiective nu s-a cunoscut existenta
abaterii disciplinare. n situatia de exceptie, termenul de 6 luni se considers a fi suspendat.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de muncd
aplicabil, care au fost incdlcate de salariat;
c) motivele pentru care au fost inldturate apdrdrile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile;
d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinard se aplicd;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;
f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestatd.
(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii.
(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicarii.



Art. 51. Dreptul de aparare al salariatilor.

(1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in
serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

(2) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si dupa audierea
salariatului.

(3) Audierea salariatului trebuie consemnata n scris, sub sanctiunea nulitatii.

(4) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate se
consemneaza intr-un proces verbal. in astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.

(5) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuza sa se prezinte in vederea audierii.

(6) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

(7) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa tribunalului, solicitand anularea sau modificarea
dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

(8) Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionte, persoanele cu rea credinta care au determinat aplicarea
sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si dupa caz penal.

16. RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 52. (1) CSS Calarasi este obligat, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, sa il
despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului, n
timpul Tndeplinirii obligatiilor de serviciu sau Tn legatura cu serviciul.

(2) Tn cazul in care angajatorul refuza s& il despdgubeascd pe salariat, acesta se poate adresa cu plangere
instantelor judecatoresti competente.

Art. 53. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

(3) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite n natura sau daca acestuia
i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor. Contravaloarea
bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

Art. 54. (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se stabileste in
raport cu masura in care fiecare a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea fiecaruia se
stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si,atunci cand este cazul, si in functie de
timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

17. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII $I AL INLATURARII ORICAROR
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII.

Art. 55. (1) In CSS relatiile de muncé dintre angajator si angajati, precum si relatiile dintre angajati functioneaza
pe principiul egalitatii de tratament, cu respectarea autoritatii conferite de lege structurilor administrative si
didactice, a prevederilor din fisa postului precum si a demnitatii fiecarui salariat.

(2) Toti salariatii CSS beneficiaza de respectarea demnitatii si a constiintei lor, fara nici o discriminare.

Art. 56. (1) CSS asigura intreg cadrul organizatoric, in vederea evitarii tuturor formelor de discriminare directa sau
indirecta fata de salariati, bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, etnie,
nationalitate, religie, rasa, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta sau activitate sindicala.

(2) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta, care sunt
Tntemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile mentionate la alin.(1), care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restrangerea sau inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.



(3) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute la alin. (1), dar care produc acelasi efect ca si in cazul discriminarii directe.

Art. 57. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de maternitate
constituie discriminare 1n sensul prezentului Regulament Intern.

(3) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate si sd semneze
un angajament ca nu va ramane insarcinata sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual
de munca.

18. PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA IN MUNCA

Art. 58. (1) Conducerea CSS se obliga sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor
in toate aspectele legate de munca.
(2) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu creeaza obligatii financiare pentru angajati.

Art. 59.(1) Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sdnatatea sa in
munca, precum si a celorlalti salariati.
(2) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sdnatate, personalul are urmatoarele obligatii:
a) sd isi insuseascd si s respecte normele si instructiunile de protectia muncii si mdsurile de aplicare a
acestora;
b) sa desfdsoare activitatea in asa fel incdt sG nu se expund la pericol de accidentare sau Imbolndvire
profesionald, atdt persoana proprie cdt si a colegilor;
c) sdaducd la cunostintd conducdtorilor orice defectiune tehnicd sau altd situatie care constituie un pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald;
d) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
e) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate a
echipamentelor tehnice;

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, conducerea are urmatoarele obligatii:
a) sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de cdtre toti angajatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;
b) sd asigure cercetarea si evidenta accidentelor de muncd si a accidentelor usoare suferite de personal si
de sportivi.
c) sd asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfdsurate;

Art. 60. (1) In caz de evenimente deosebite, de accidente la locul de muncé, fiecare salariat va informa de urgents
directorul executiv.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului mai ales cele cu consecinte grave, vor fi imediat aduse la
cunostinta conducerii.

(3) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu — loc de munca si invers.

Art. 61.(1) Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariatii CSS au urmatoarele obligatii:
a) salariatii rdspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitdtii muncii;
b) fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzdtor, de cdtre serviciul
administrativ, fdard a fi afectatd buna desfdasurare a activitdtii CSS.
c) se interzice in incinta institutiei pdstrarea, distribuirea sau vdnzarea de substante sau medicamente al
cdror efect pot produce deregldri comportamentale;
d) seinterzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice in institutie;

Art. 62. (1) Tn cadrul responsabilititilor sale, CSS, in calitate de angajator are obligatia s& ia masurile necesare
pentru:

a) asigurarea securitdtii si protectia sdndtdtii lucrdtorilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;



c)
d)

informarea si instruirea lucrdtorilor;
asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdtii si sandtdtii in muncd.

(2) Implementarea masurilor privind securitatea si sanatatea in munca se va face cu respectarea urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

evitarea riscurilor;

evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

combaterea riscurilor la sursd;

adaptarea la progresul tehnic;

inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;
dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprindd tehnologiile, organizarea muncii,
conditiile de muncd, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

adoptarea, in mod prioritar, a mdsurilor de protectie colectiva fatd de mdsurile de protectie individuald;
furnizarea de instructiuni corespunzdtoare lucrdtorilor.

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

19. REGULI PRIVIND FUMATUL IN SPATIUL PUBLIC

Art. 63. Se interzice fumatul in toate spatiile unitatii de invatament, inclusiv in curtea unitatii

sanctiunile in acest caz sunt cele prevazute de Codul muncii
avertisment scris, la prima abatere plus plata eventualelor daune aduse unitatii sau conducerii ;
e reducerea salariului de baza pe 1-3 luni cu 5-10% (la a doua abatere), plus plata eventualelor
daune aduse unitatii sau conducerii ;
e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca la abateri repetate plus plata
eventualelor daune aduse unitatii sau conducerii

Cu exceptia avertismentului scris toate celelalte masuri disciplinare necesita efectuarea unei cercetari disciplinare
inainte de a fi aplicate.

b. Sanctiunile aplicate pentru incalcarea Legii 15/2016 la locul de munca constatate de Politia locala,
Politie, Jandarmerie, IGSU, etc. vor fi achitate de angajatul care a savarsit fapta.

c. Sesizarea incalcarii legii se poate face de catre angajati prin apelarea numarului de telefon al
politiei locale.



20. BAZA MATERIALA

Art. 64. CSS poate sa-si inchirieze spatiile de antrenament aflate in dotarea sa, fara a se perturba programul
de pregatire sportiva.

Art. 65. CSS poate sa faca transport de persoane intern si international cu microbuzul din proprietate doar
pentru uz intern (sportivii proprii) sau pentru alti sportivi, exclusiv la competitii sportive, cu acordul ISJ.

21. DISPOZITII FINALE

Art. 66. (1) Relatiile cu mijloacele de informare Tn masa se asigura de catre personalul desemnat in acest sens de
directorul unitatii.

(2) Conferintele de presa se desfasoara, pentru toate sectiile sportive, la sediul clubului, in sala de conferinte.

(3) Sportivii si antrenorii pot acorda interviuri dupa terminarea competitiei sau jocului numai dupa iesirea de la
vestiare. Nu se acorda interviuri imediat dupa incheierea jocului, nici de catre sportivi si nici de catre antrenori.
Interviurile se acorda in spatiul special amenajat pentru aceasta la sala de joc.

Art. 67. (1) Salariatii CSS, care reprezinta institutia in cadrul unor intalniri internationale, institutii de Tnvatamant,
conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii
si Clubului Sportiv Scolar Calarasi

(2) Tn relatiile cu reprezentantii altor cluburi din strainatate, acestora le este interzis s3 exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) in deplasarile externe, acestia sunt obligati sd aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si le este
interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 68. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind organizarea muncii,
igiena si securitatea muncii, disciplina muncii si rdspunderea disciplinara, civila si penala.

Art. 69. Aducerea la cunostinta salariatilor a prezentului Regulament de ordine interioara se face prin grija
conducerii, sub semnatura.

Art. 70 - Prezentul Regulament de ordine interioara va intra n vigoare dupa prezentarea si aprobarea in Consiliul
Profesoral de la data afisarii la sediul clubului.

Art. 71 - Orice modificare a acestui REGULAMENT INTERN, se va face in conditiile legii, de comun acord cu
reprezentantul sindicatului, cu aprobarea Consiliului de administratie si cu afisarea la sediul clubului.

Aprobat in sedinta Consiliului de Administratie din data de 08.10.2019

Director,
prof. Marius TATARU



