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X. Dispozitii finale

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea, denumit in continuare ISJ Tulcea, este serviciu
public deconcentrat al Ministerului Educatiei, cu personalitate juridicd si functioneaza pentru
realizarea obiectivelor educationale prevazute de Legea nr. 198/2023 privind invatamantul
preuniversitar cu modificarile ulterioare, Regulamentul cadru de organizare si functionare a
inspectoratelor scolare, aprobat prin Ordinul MECTS nr.5530/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, a dispozitiilor prevazute de art. 1 alin (3) din Ordinul nr. 6072/2023 din 31 august 2023
privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului national de invatdmant
preuniversitar si superior, hotararile si ordonantele emise de Guvernul Romaéniei, in toate actele
normative ce decurg din continutul Legii nr. 198/2023 privind invatimantul preuniversitar, precum
si in ordinele si precizarile elaborate de Ministerul Educatiei.

Prezentul regulament cuprinde ansamblul de prevederi privind organizarea si desfdsurarea
activitatii specifice a acestuia si reglementeaza raporturile de munca dintre ISJ Tulcea, pe de o parte
si angajatii cu contract individual de munca, incheiat pe durata nedeterminata sau determinata.

Art.2. Regulamentul Intern (R.1.) a fost elaborat in conformitate cu legislatia in vigoare
mentionati mai sus §i coroborata cu legislatia care reglementeaza raporturile de munca.

Art. 3 (1) Persoanele delegate in cadrul ISJ Tulcea, sunt obligate sa respecte pe langd regulile
specifice angajatorului care a dispus delegarea si dispozitiile prezentului Regulament.

(2) Persoanele detasate la ISJ Tulcea sunt obligate sa respecte dispozitiile prezentului
Regulament.

Art. 4 — Asigurarea disciplinei in cadrul ISJ Tulcea impune respectarea de catre intregul
personal, potrivit ariei lor de competentd, a reglementdrilor stabilite in prezentul Regulament Intern
si in Regulamentul de organizare si functionare al inspectoratelor scolare, a prevederilor actelor
normative, a normelor de securitate a muncii, a deciziilor emise de conducerea inspectoratului

scolar.

Art.5. Prevederile Regulamentului Intern se va aduce la cunostinta fiecarui angajat prin
afisarea la sediul inspectoratului scolar - secretariat si in locuri si spatii stabilite de inspectorul
scolar general.

Art.6. Prezentul Regulamentul Intern (R.I.) contribuie la crearea unui climat de munca,
disciplind, responsabilitate si initiativa si la promovarea unei imagini pozitive a institutiei in relatia
cu alte institutii, cu comunitatea educationala si sociala.
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Art.7. Cunoasterea si respectarea R.I. este obligatorie pentru tot personalul Inspectoratului
Scolar Judetean Tulcea, precum si pentru persoanele care colaboreazd sau intrd in contact cu
aceastd institutie.

CAPITOLUL 11
Reguli generale privind respectarea principiului nediscrimindrii si a inlaturarii oricaror
forme de incidlcare a demnitatii

Art. 8 — In cadrul relatiilor dintre angajatii inspectoratului scolar, dintre acestia si alte persoane
fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament
care prin efectele lui defavorizeaza sau supune unui tratament injust sau degradant o persoand sau
un grup de persoane.

Art. 9 — Refuzul de a angaja o persoand pe motiv cd aceasta apartine unei rase, nationalitati,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, ori datorita convingerilor, varstei, sexului,
sau orientdrii sexuale, este in totald contradictie cu politica inspectoratului scolar in domeniul
resurselor umane.

Art. 10 — Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter
nationalist-sovin, de instigare la urd rasiala sau nationald, ori acel comportament ce vizeaza
atingerea demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unui grup de persoane.

Art. 11 — Misurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati pentru
eliminarea discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile
Legii 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Art. 12 — Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazd cu prevederile Legii nr.48/2002
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL III
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor

II1.1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 13 — Angajatorul are in principal urmatoarele drepturi:

a) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu in limitele legalitatii;

b) si modifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare si necesititile inspectoratului
scolar, cu respectarea prevederilor legale;

¢) si execute prin imputernicitii sdi controlul asupra, respectarii programului orar de lucru i a
modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

d) sa aplice sanctiunile disciplinare, potrivit dispozitiilor legale;

e) s stabileascd atributiile si competentele serviciului specializat in probleme de prevenirea si
stingerea incendiilor (PSI) si sanatatea si siguranta muncii (SSM).

Tntocmit/ Redactat A M 30.09.2025 11:07
Nr. Pagini: Page 4 of 30
Str. Dobrogeanu Gherea nr. 3-4, 820007, Tulcea

Tel: +40 (0)240 51 57 71, +40 (0} 240 51 44 89 Fax: +40 (0)240 51 18 86
E-mail: contact@isjtulcea.ro; www.isjtulcea.ro



INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN TULCEA

Art. 14 — Angajatorului i revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa acorde angajatului toate drepturile ce decurg din actul administrativ de numire sau din
contractul individual de munca, si din alte dispozitii legale;

b) sa aduci la cunostinta angajatilor, sarcinile ce le revin concretizate in fisa postului;

c) sd asigure permanent conditii corespunzatoare de munca;

d) sd informeze angajatul, anterior incheierii contractului individual de muncéd, asupra
elementelor care privesc desfasurarea viitorului raport de munca;

e) sé elibereze, la cerere, toate documentele ce atesta calitatea de salariat al solicitantului;

f) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului, in afara cazurilor
prevazute de dispozitiile legale;

g) s solutioneze si sa instiinteze petentii, in termenul prevazut de lege, asupra modului de
rezolvare a sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajati. Cererile depuse de angajati
la registratura inspectoratului scolar, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in termen
de 30 de zile calendaristice;

h) sd asigure protectia maternitatii, in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr.96/2003, cu
modificarile si completdrile ulterioare, precum si cu prevederile Conventiei Organizatiei
Internationale a Muncii nr. 183/2000 privind revizuirea Conventiei (revizuitd) asupra protectiei
maternitatii din 1952, adoptatd la cea de/a 88-a sesiune a Conferintei generale a Organizatiei
Internationale a Muncii la Geneva la 15 iunie 2000, ratificata prin Legea nr.452/2002;

1) s puna la dispozitia angajatilor, prin serviciul secretariat sau prin compartimentul care le-a
elaborat, proceduri operationale cu privire la activitatile specifice:

I11.2. Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 15 — Angajatul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

¢) dreptul la concediu legal de odihna, la zile libere platite pentru evenimente familiale
deosebite, precum si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale in vigoare;

d) dreptul de a beneficia la cerere de concediu farad platd, conform prevederilor legale in
vigoare;

e) dreptul la egalitate de sanse si tratament;

f) dreptul la protectie in caz de concediere;

g) dreptul la sdnatate si securitate in munca;

h) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munci;

1) dreptul de a fi informat, consultat si cooptat, direct sau prin reprezentantii sai legal alesi, in
stabilirea deciziilor importante pentru activitatile inspectoratului scolar;

j) dreptul la formare profesional;

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

1) dreptul la stabilitate in munca;

m) dreptul la greva.

Art. 16 - Angajatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a realiza norma de munca si/sau atributiile ce-i revin din fisa postului;
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b) obligatia de a respecta disciplina muncii; normele de sanatate si securitate in muncd, de
prevenire a incendiilor si situatiilor de urgenta; '

¢) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile angajatorului in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitate;

f) obligatia de a urmari perfectionarea proprie, detectarea eventualelor disfunctionalitdti si
propunerea de solutii pentru inlaturarea acestora.

@) sd consulte si sd respecte procedurile operationale elaborate de angajator;

CAPITOLUL IV
Atributi specifice

IV.1 Atributiile personalului inspectoratului scolar

Art. 17 Atributiile inspectorului scolar general sunt prevdzute in fisa postului, anexa la
contractul de management incheiat cu Ministerul Educatiei, in conformitate cu prevederile
metodologiei de organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiilor de inspector
scolar general/general adjunct din inspectoratele scolare si de director al casei corpului didactic.

Art. 18 Inspectorul scolar general adjunct organizeaza, coordoneazd i monitorizeaza
activitatile specifice domeniilor functionale stabilite in fisa postului, anexd la contractul de
management incheiat cu Ministerul Educatiei, in conformitate cu prevederile metodologiei de
organizare si desfasurare a concursului pentru ocuparea functiilor de inspector scolar
general/general adjunct din inspectoratele scolare si de director al casei corpului didactic.

Art. 19  Inspectorii scolari care au competente in domeniul curriculum si inspectie scolard au
urmaétoarele atributii:

a) controleaza si verifica aplicarea legislatiei si a actelor normative in vigoare privind
curriculumul gcolar;

b) proiecteazi, organizeazi, desfasoara si valorifica inspectia scolara la nivelul unitétilor de
invdtimant preuniversitar;

¢) monitorizeaza utilizarea manualelor alternative si a auxiliarelor didactice avizate;

d) monitorizeazd scolarizarea elevilor si participarea acestora la cursuri pe durata
invatdmantului obligatoriu;

e) asigurd organizarea si desfasurarea examenelor nationale, a concursurilor de admitere si a
examenelor de certificare a calificarii profesionale din unitatile de invatamént, precum si a
concursurilor scolare pe obiecte de studiu $i meserii, cultural-artistice si sportive de la nivelul
judetului, in conditiile legii si in conformitate cu regulamentele, normele si metodologiile elaborate
in acest sens de Ministerul Educatiei;

f) controleaza activitatea personalului didactic privind utilizarea resurselor materiale din
unititile de invatamant: laboratoare, cabinete, ateliere, biblioteci, sali de demonstratie, ferme scolare
etc.;

g) elaboreaza indrumari si recomandari metodice pe care le difuzeaza, cu aprobarea
conducerii inspectoratului gcolar, in unitatile de Invatamant;

h) indruma si controleazad activitatea cadrelor didactice din domeniul de specialitate si
desfasoari activititi de inspectie scolara, intocmind documente specifice;
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i) elaboreazi portofoliul profesional care confine documentele aferente activitatii
desfasurate;

j) intocmesc, actualizeaza si gestioneaza procedurile activitatilor specifice postului ocupat.

Art. 20 Domeniul management cuprinde inspectori scolari pentru management institutional,

managementul resurselor umane, dezvoltarea resursei umane, educaie permanentd, proiecte
educationale, invatamant particular si alternative educationale, activitdfi extragcolare, minorititi
nationale:

1. Inspectorul scolar pentru management institutional are urmatoarele atributii:

a) acorda consiliere conducerii unitétilor scolare din subordine pe probleme de management,
rezolvarea conflictelor, legislatie, relatiile scolii cu parintii i administratia publica locala;

b) monitorizeaza implementarea descentralizarii institutionale;

¢) efectueazi, in baza unui ordin de serviciu al inspectorului scolar general, controale in
unititi de invatamant preuniversitar sau in colaborare cu alte institufii;

d) organizeaza periodic intalniri cu personalul de conducere din unitatile de nvatdmant
preuniversitar, pentru discutarea problematicii curente;

e) verifica aplicarea masurilor prevazute in planurile de actiuni rezultate in urma inspectiilor
scolare;

f) verifica §i actualizeaza bazele de date privind conducerea unitdfilor de invatimant
preuniversitar;

g) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza procedurile activitatilor specifice postului ocupat.

2. Inspectorul scolar pentru managementul resurselor umane asigurd aplicarea politicilor
nationale in domeniul resurselor umane si are urmatoarele atributii:

a) asigura aplicarea politicilor nationale in domeniul resurselor umane;

b) proiecteaza si organizeaza activitatile privind mobilitatea personalului didactic;

¢) acordd consiliere si asistentd unitatilor si institutiilor de invatamant in gestionarea
posturilor didactice la nivelul unitatii/consortiului §i in recrutarea, selectia, angajarea si gestionarea
resurselor umane;

d) monitorizeaza activitatile de constituire, de vacantare si de ocupare a posturilor didactice
din unitatile de invatamant;

e) analizeazd si corecteazd, in colaborare cu unitdtile de invatamant, oferta de posturi
didactice/catedre vacante/rezervate si o avizeaza,

f) afiseaza si reactualizeazd la inspectoratele scolare lista de posturi didactice/catedre
inaintea declansarii procedurilor de selectie si angajare pe aceste posturi didactice/catedre;

g) organizeaza concursul national $i concursul judetean pentru ocuparea functiilor didactice
din invatdmantul preuniversitar, conform metodologiei-cadru;

h) repartizeaza candidatii pe posturi didactice, in urma concursurilor organizate pentru
ocuparea functiilor didactice din invatimantul preuniversitar;

i) repartizeaza pe posturi/catedre vacante cadrele didactice aflate in restrdngere de activitate,
conform metodologiei elaborate de Ministerul Educatiei;

j) centralizeazi, la nivel judetean, posturile didactice §i orele rimase neocupate si le
repartizeaza conform prevederilor metodologiei in vigoare;

k) asigurd impreund cu autoritatile administratiei publice locale personalul didactic necesar
desfasuriarii educatiei anteprescolare;
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1) asigurd resursa umana pentru scolarizarea la domiciliu a copiilor, elevilor si tinerilor care,
din motive medicale sau din cauza unei dizabilita{i, sunt nedeplasabili;

m) solicitd si pastreaza copii de pe actele de numire a directorilor unitatilor de invatdmant
preuniversitar;

n) organizeazi, dupa caz, la propunerea centrului judetean de resurse si asisten{d
educationala, grupe sau clase in cadrul unitatilor sanitare in care sunt internati copii, elevi i tineri
cu boli cronice ori cu boli care necesita perioade de spitalizare mai mari de 4 sdptamani;

0) asigurd resursa umana pentru scolarizarea minorilor si a adultilor din centrele de
reeducare, din penitenciarele pentru minori i tineri si din penitenciarele pentru adulti;

p) intocmeste, actualizeaza si gestioneazi procedurile activitatilor specifice postului ocupat;

q) monitorizeaza concursurile de ocupare a functiilor didactice in unititile de inva{amant
particular;

r) intocmeste si gestioneazd baza de date cu personal didactic angajat in unitdfile de
invatamant preuniversitar.

3. Inspectorul scolar pentru dezvoltarea resursei umane are urmatoarele atributii:

a) elaboreaza planul de dezvoltare a resurselor umane la nivelul judetului;

b) identificd si analizeazd nevoia de formare continuid a cadrelor didactice din judet, in
colaborare cu inspectorii scolari si profesorii metodisti din casa corpului didactic;

¢) propune casei corpului didactic, conform nevoilor de formare identificate, organizarea de
programe de formare continua a personalului didactic la nivelul judetului;

d) proiecteaza, organizeazd si monitorizeaza evolutia in carierd a cadrelor didactice prin
grade didactice;

e) planifica, coordoneaza si monitorizeaza inspectiile curente si inspectiile speciale pentru
acordarea definitivarii in invatdmant, a gradelor didactice 1 si I, acordarea gradului didactic I pe
baza titlului stiintific de doctor;

f) participa la organizarea si desfasurarea examenului national de definitivare In Invatamant;

g) monitorizeaza si evalueaza, impreuna cu casa corpului didactic, impactul programelor de
formare asupra activitatii personalului didactic implicat;

h) elaboreazi si gestioneaza bazele de date specifice domeniului de competenta;

i) actualizeaza permanent baza de date judeteand a formarii continue a personalului didactic
din judet;

j) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza procedurile activitatilor specifice postului ocupat;

k) consiliaza §i asigurd asistentd pentru cadrele didactice inscrise la examenele de
definitivare in invatamant si grade didactice.

4. Personalul implicat in activitati specifice de retea scolard, plan de scolarizare asigura,
impreund cu autoritafile administratiei publice locale, cuprinderea intregii populafii de varsta
scolard intr-o forma de invdtamant, asigurd tuturor cetifenilor sanse egale de a beneficia de
dezvoltarea personald si profesionald conform aspiratiilor, talentelor si performantelor, inclusiv
celor care nu au beneficiat de prima sansa, si are urmatoarele atributii si responsabilitéti specifice:

a) realizeaza impreund cu directorii unitdtilor de invatamant cu personalitate juridicd si
autorititile administratiei publice locale baza de date a tuturor copiilor/elevilor din localitatile
judetului, in vederea cuprinderii acestora intr-o forma de invatamant;
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b) realizeaza impreund cu directorii unitdtilor de invatamant diagnoza factorilor specifici
retelei scolare, finand seama de tendintele demografice si de dezvoltare socioeconomicé, astfel incat
sa se realizeze simultan calitatea si echitatea Tn educatie;

c) transmite cétre toate unitdtile de invatdmant cu personalitate juridicd din judet
metodologia privind realizarea proiectului planului de scolarizare si emiterea avizului conform
pentru organizarea retelei scolare pentru anul scolar urmator. Se asigurd ca toate unitatile de
invatdmant au luat cunostinid de criteriile si conditiile de realizare a proiectului planului de
scolarizare, respectiv a dimensionarii retelei scolare, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare. Efectueaza, acolo unde este cazul, analize cu directorii unitatilor de invatamant privind
modalitati de realizare a proiectului planului de scolarizare si dimensionare a efectivelor de
elevi/prescolari, pentru unitdtile de invatimant de stat;

d) transmite, prin adresa scrisa, catre autoritdfile administragiei publice locale metodologia
specifici sau orice alt document emis de Ministerul Educatiei referitor la reteaua scolara;

e) actualizeazd baza de date privind structura retelei invatamantului preuniversitar din judet:

f) centralizeaza si transmite spre aprobare Ministerul Educatiei cifrele de scolarizare, pe baza
propunerilor unitatilor de Invatdimant de stat, ale autoritatilor administratiei publice locale, ale
operatorilor economici, avand in vedere recomandarile studiilor de prognoza;

g) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza procedurile activitatilor specifice postului ocupat.

5. Inspectorul scolar pentru proiecte educationale monitorizeaza implementarea programelor
nationale de dezvoltare institutionala si a resurselor umane initiate de catre Ministerul Educatiei,
precum si proiectele derulate in parteneriat educational de catre unitatile de invatdmant si/sau
conexe in cadrul programelor finantate din fonduri nerambursabile ale Uniunii Europene, in
domeniul educatiei si formarii.

6. Inspectorul scolar pentru activitati extrascolare are urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza activitafile extrascolare in unitatile de invatamant preuniversitar la nivel
judetean (programul activitdtilor extrascolare, proiecte si programe extragcolare nationale,
regionale, judetene, concursuri extrascolare, excursii, tabere etc.);

b) monitorizeaza activitatile din palatele si cluburile copiilor la nivel judetean, precum si
aplicarea Regulamentul de organizare si functionare a palatelor si cluburilor copiilor, stabilit prin
ordin al ministrului educatiei nationale;

¢) monitorizeaza consilierea si orientarea scolard in unitatile de invagamant preuniversitar la
nivel judetean;

d) verificad si evalueaza activitafile extrascolare organizate in parteneriat cu operatori
economici, fundatii, asociatii, organizatii neguvernamentale, culte si alte persoane juridice sau
fizice, in afara unitatilor de invatamant, cu respectarea legislatiei in vigoare;

e) dezvoltd parteneriate educationale cu organizatii guvernamentale, neguvernamentale,
private, institutii similare din tara si strdinatate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

f) eficientizeaza educatia nonformala in vederea imbunatatirii calitatii educatiei, a diminuarii
abandonului si absenteismului, a cresterii motivatiei scolare, precum §i a promovarii invatarii pe tot
parcursul viefii.

7. Atributiile inspectorilor scolari mentionate la art. 19 si la pct. 1 - 6 din prezentul articol se
completeaza cu atributiile din fisa postului elaboratd in conformitate cu prevederile metodologiei de
organizare si desfisurare a concursului pentru ocuparea functiei de inspector scolar din
inspectoratele scolare, aprobata prin ordin al ministrului educatieinationale.
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Art. 21 (1) Domeniile economic s$i tehnic-administrativ, juridic, audit, POSDRU includ
personal nedidactic, de specialitate, necesar desfasurarii activitatilor specifice:

a) financiar-contabile;

b) normare-salarizare;

¢) retea scolard, plan de scolarizare;

d) secretariat-arhivi;

e) informatizare;

f) tehnic-administrativ;

g) audit public intern;

h) juridic;

i) POSDRU.

(2) Personalul care desfiasoara activitafi financiar-contabile are urmatoarele atributii:

a) aplicd normele, hotararile Guvernului, instructiunile Ministerului Finantelor Publice si ale
Ministerului Educatiei, precum $i masurile stabilite la nivelul inspectoratelor scolare de catre
personalul cu atributii in domeniu;

b) intocmeste financiar-contabil bugetul de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare,
precum si toate lucrdrile de planificare financiara la nivelul inspectoratelor scolare;

c¢) intocmeste lucrdrile pentru finantare si realizeaza toate operatiunile financiar-contabile la
nivelul inspectoratelor scolare;

d) alimenteaza conturile bancare si conturile unitdtilor tertiare, in limitele creditelor
aprobate;

e) realizeaza evidente contabile la zi privind operatiunile financiar-contabile:

f) asigura evidenta bunurilor aflate in gestiunea inspectoratului scolar si a unitatilor din
subordine;

g) exercitd controlul preventiv asupra cheltuielilor proprii si a cheltuielilor centralizate ale
inspectoratului scolar;

h) intocmeste darile de seama contabile ale inspectoratului scolar si urmareste elaborarea
darilor de seama contabile de catre ordonatorii tertiari de credite;

i) inventariaza periodic si verifica gestiunile, pentru patrimoniul propriu, organizeaza, tine
evidenta si urmareste debitorii litigiosi si lichidarea creditelor;

j) angajeaza, in conditiile legii, transferul de bunuri intre unitatile din sistem sau in afara
sistemului catre institutiile publice;

k) analizeaza si aproba casarea bunurilor uzate moral si fizic, la propunerea unitatilor
subordonate;

1) colaboreaza cu Compartimentul informatizare pentru stocarea si actualizarea informatiilor;

m) acorda asistentd tehnicad directiilor generale ale finantelor publice judetene, respectiv a
municipiului Bucuresti in acordarea finantarii de baza si complementare unitatilor de invatimant;

n) indeplineste alte servicii care derivd din legi, hotardri ale Guvernului, ordine si
instructiuni ale Ministerul Educatiei si ale Ministerului Finantelor Publice;

0) intocmeste, actualizeazd si gestioneazd procedurile activitatilor desfasurate la nivelul
compartimentului.

(3) Personalul care desfasoara activitati la normare-salarizare are urmatoarele atributii:
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a) cunoaste si aplici normele emise de Ministerului Educatiei, respectiv de Ministerul
Muncii, Familiei si Protectiei Sociale, precum si masurile stabilite de inspectorul scolar general pe
probleme specifice compartimentului, la nivel de inspectorat si de unititi subordonate;

b) intocmeste statul de functii al inspectoratului scolar si il inainteazid spre aprobare
consiliului de administratie;

¢) intocmeste statele de platd pentru personalul propriu al inspectoratului scolar;

d) asigurd fluxul informafional in domeniul de competentd pentru personalul similar din
unitatile de invatamant;

e) realizeazi indicatorii de normare-salarizare si inainteazi rapoartele statistice centralizate
organelor ierarhic superioare;

f) respecta prevederile legale in raporturile de munca, in salarizarea personalului angajat din
aparatul propriu al inspectoratului scolar si acordd toate drepturile cuvenite personalului din
unitatile din subordine;

g) avizeaza statele de personal;

h) intocmeste, actualizeazd si gestioneazd procedurile activitatilor desfisurate la nivelul
compartimentului.

(4) Personalul care desfdgoara activitati tehnic-administrative are urmatoarele atributii:

a) dezvoltd §i modernizeaza baza didactico-materiald a unitatilor din subordine/conexe;

b) analizeazd si centralizeazi necesarul materialelor de secretariat, administratie si
gospodaresti, de combustibil, de energie termica si electricd pentru inspectoratul scolar;

¢) achizitioneazd si intretine bunurile din dotarea inspectoratului scolar, conform
prevederilor legale;

d) elaboreaza documentatiile tehnice pentru lucrarile aprobate pentru inspectoratele scolare
si unitatile conexe;

e) organizeaza activitafile de licitatie pentru adjudecarea proiectelor si executarea lucririlor
la noile obiective, precum si achizitiile publice de bunuri pentru inspectoratele scolare si unitatile
conexe;

f) controleaza executarea in bune conditii a lucrarilor previdzute in programul de investitii,
pentru inspectoratele scolare si unitatile conexe;

g) organizeaza activitatile de receptie a obiectivelor realizate ce se pun in funcfiune, pentru
inspectoratele scolare si unitatile conexe;

h) intocmeste §i pastreaza cartile tehnice ale constructiei pentru obiectivele de investitii
receptionate;

i) intocmeste evidenta patrimoniului unititilor de invafdmant conexe si pastreaza
documentele legale care atesta apartenenta obiectivelor de patrimoniu;

j) informeazd Ministerul Educafiei despre toate actiunile intreprinse privind problemele
legate de patrimoniul propriu si al unitétilor conexe;

k) intocmeste, actualizeazd §i gestioneazi procedurile activitafilor desfisurate la nivelul
compartimentului.

(5) Avénd in vedere prevederile metodologice privind organizarea si exercitarea activitatii
de audit public intern in unitatile aflate in subordinea sau coordonarea Ministerul Educatiei,
personalul personalul care desfisoard activitdti de audit public intern din cadrul inspectoratelor
scolare are urmaitoarele atributii:
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a) elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

b) efectueazi activitdfi de audit public intern, pentru a evalua dac sistemele de management
financiar si control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

¢) informeaza despre recomandarile neinsusite de catre conducitorul entititii, precum si
despre consecintele acestora;

d) raporteazd periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din
activitatile sale de audit;

€) elaboreaza rapoarte anuale cu privire la activitatea de audit public intern;

f) in cazul identificdrii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate:

g) in unitdtile de inva{imant preuniversitar de stat, ai cdror ordonatori principali de credite
sunt primarii comunelor, oraselor, municipiilor, sectoarelor municipiului Bucuresti, auditorii interni
de la inspectoratele scolare judetene si de la Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti vor
efectua urmatoarele activititi de audit:

(i) evaluarea activitatii conducatorilor unitatilor din invafimantul preuniversitar de stat, din
punctul de vedere al managementului financiar si de resurse umane;

(i1) verificarea obiectivelor si activitatilor finantate de la bugetul de stat;

h) auditorii interni de la compartimentele de audit public intern din cadrul inspectoratelor
scolare judetene si al municipiului Bucuresti pot exercita §i activititi de audit ad-hoc la unitatile de
invajamant, pe baza unor solicitari scrise ale primarilor si cu acordul conducerii inspectoratelor
scolare judetene.

(6) Personalul care desfasoara activitafi juridice are urmdtoarele atributii:

a) reprezintd drepturile si interesele legitime ale inspectoratului scolar in raporturile cu
autoritaile publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice persoani fizic sau juridica;

b) reprezinta interesele legitime ale inspectoratului scolar in fata instantelor judecitoresti de
orice nivel;

¢) asigurd asistenta si consultantd de specialitate inspectorului scolar general, inspectorilor
scolari generali adjuncti, compartimentelor din cadrul inspectoratului scolar, precum si unitatilor de
invadtdmant, la solicitarea acestora;

d) asigurd pastrarea evidentei lucrarilor realizate si a dosarelor de instant;

€) rezolva alte lucrari cu caracter juridic, in functie de specificul activitatii, care i sunt
repartizate de catre inspectorul scolar general;

f) participa la comisiile constituite la nivelul inspectoratului scolar;

g) acorda avizul de legalitate pentru actele cu caracter juridic ale inspectoratului scolar;

h) obtine titlurile executorii si le transmite compartimentului financiar-contabil in vederea
executdrii;

1) intocmeste, actualizeaza si gestioneazd procedurile activititilor desfisurate la nivelul
compartimentului;

j) informeaza conducerea si membrii compartimentelor inspectoratului scolar cu privire la
dispozitiile cu caracter normativ de interes general si specifice invatimantului;

k) indeplineste alte atributii prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legale.

(7) Personalul care desfasoari activita{i de secretariat-arhiva are urmatoarele atributii:

Tntocmit/ Redactat A.M 30.09.2025 11:07
Nr. Pagini: Page 12 of 30
Str. Dobrogeanu Gherea nr. 3-4, 820007, Tulcea

Tel: +40 (0)240 51 57 71, +40 {0) 240 51 44 89 Fax: +40 (0)240 51 18 86
E-mail: contact@isjtulcea.ro; www.isjtulcea.ro



INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN TULCEA

a) gestioneaza lucrarile care intra in aria de competente stabilite prin fisele individuale ale
posturilor;

b) gestioneazd lucrdrile prin asigurarea circuitului intrare-iesire (asigura circuitul
informational spre i dinspre inspectorul scolar general);

¢) asigurd actiuni de inventariere, indosariere, depozitare si conservare a documentelor din
arhiva;

d) asigurd securitatea documentelor si a sigiliului institugiei, conform prevederilor legale in
vigoare;

e) gestioneaza actele de studii;

f) realizeaza unele atributii privind personalul, activitati administrative, activitati de relatii cu
publicul si protocol;

g) intocmeste. actualizeaza si gestioneazd procedurile activititilor desfasurate la nivelul
compartimentului.

(8) Personalul care desfasoara activitati de informatizare are urmatoarele atributii:

a) gestioneazd bazele de date privind cadrele didactice calificate angajate in unitigile de
invatamant, precum si intreaga bazi de date a educatiei la nivelul judetului/municipiului Bucuresti;

b) implementeaza si dezvoltd sistemul informatic in cadrul sistemului de invatamant
preuniversitar, statistici, examene nationale, miscéri de personal;

¢) administreazi refelele de calculatoare si asigurd buna functionare a statiilor de lucru ale
personalului inspectoratului scolar;

d) asigurd funcfionarea corectd a bazelor de date proprii inspectoratului scolar sl a paginii
web;

€) asigurd comunicarea cu alte departamente externe: unititi de invatamént din retea,
Ministerul Educatiei, providerul de internet, firmele care asigura service-ul;

f) intocmeste, actualizeaza §i gestioneaza procedurile activitatilor desfisurate la nivelul
compartimentului.

Art. 21”1 Ministerul Educatiei, in calitate de Coordonator de reforme si investitii
responsabil pentru Componenta Cl 5 - Educatie, a PNRR, respectiv pentru Schema de Granturi
finantate din Programul National pentru Reducerea Abandonului Scolar incredinteazi
Inspectoratului Scolar Judetean Tulcea urrnitoarele atributii si responsabilititi specifice cu privire
la implementarea investitiilor finantate prin Schema de Granturi din Programul National pentru
Reducerea Abandonului Scolar, respectiv:

a) de incheiere a contractelor de finantare, cu Beneficiarii proiectelor finantate prin Schema de
Granturi - Programul National pentru Reducerea Abandonului Scolar din cadrul
Componentei 15 Educatie, a Planului National de Redresare Rezilienta;

b) de monitorizare a activititilor prevdzute in proiectele anexate Contractelor de finantare
incheiate intre Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea si raportarea progresului Ministerului
Educatiei;

¢) de colectare a informatiilor necesare monitorizarii SG — PNRAS a datelor previzute la art.
22 alin. (2) lit. d) din Regulamentul (UE) 2021/241 al Parlamentului European al si al
Consiliului;

d) de monitorizare a indeplinirii indicatorilor si a atingerii rezultatelor/tintelor si a obiectivelor
asumate de catre Beneficiar, potrivit Anexei 1 la Contractul de Finantare (Cerere de
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g)
h)

i)

k)

)

finantare, Buget sintetic estimativ, Graficul activitatilor), precum si a modului in care
Beneficiarul respecta prevederile contractuale specifice operatiunii finantate prin PNRAS;
de verificare a informatiilor din rapoartele de proges, elaborate si transmise de ciitre
Beneficiar conform procedurii specific si, ulterior verificarii, asigurarea transmiterii
acestora, in format centralizat, electronic citre Ministerul Educatiei, conform procedurilor si
metodologiilor puse la dispozitia Inspectoratului Scolar Judetean Tulcea de citre ME;

de transmitere a datelor referitoare la Beneficiari, inclusiv stadiul indeplinirii indicatorilor
care intrd In responsabilitatea acestora, conform procedurilor si metodologiilor puse la
dispozitia Inspectoratului Scolar Judetean Tulcea de citre ME prin mijloace electronice,
precum si a tuturor informatiilor/ documentelor justificative referitoare la proiectele
finantate prin PNRAS;

de monitorizare tehnica financiard a implementirii proiectelor finantate prin PNRAS,
Componenta 15 - Educatie a PNRR;

de verificare a procedurilor de achizitie publica, precum si implementarea acestora;

de acordare de sprijin Beneficiarilor, cu respectarea principiului tratamentului egal, In
vederea implementarii n conditii optime a proiectelor finantate prin PNRAS, in cadrul C15
— Educatie a PNRR;

de transmitere cdtre ME, in primele 7 zile lucritoare de la finele fiecdrui trimestru, a
situatiilor privind sumele estimate a fi utilizate trimestrial, pentru proiectele finantate din
fonduri europene in cadrul PNRR, precum si a raportirilor centralizate privind efectuarea
cheltuielilor realizate din fonduri europene pentru reformele si investitiile prevazute in
PNRR-PNRAS;

de luare a masurilor adecvate prevenirii depistarii fraudei, a coruptiei si a conflictelor de
interese, astfel cum sunt definite la art. 61, alin. (2) (3) din Regulamentul Financiar nr.
1046/2018, care afecteaza interesele financiare ale Uniunii Europene in conformitate cu
sistemul de control intern adaptat la nivelul coordonatorului de reforma, verificind in acest
sens respectarea prevederilor legale referitoare la: evitarea conflictului de interese, frauda,
corupte, evitarea dublei finantdri;

de efectuare de vizite la fata locului, atat in perioada de implementare a proiectelor, cat
post-implementare, potrivit procedurilor specifice, precum la solicitarea Ministerului
Educatiei, pentru a se verifica progresul fizic al proiectelor, acuratetea datelor inscrise in
rapoartele de proges si atingerea indicatorilor asumati;

m) de verificare a realitatii, legalitatii regularitatii cheltuielilor decontate in conformitate cu

n)

0)
p)

q)

legisladia aplicabild, inclusiv cu conditiile specifice de acordare a finantarii cuprinse in
cererile de transfer ale Beneficiarilor;

de verificare a respectarii de citre Beneficiari a obligatiei de a tine o evidentd contabila
distincta folosind conturi analitice specifice;

de transmitere a documentelor financiar contabile aferente SG - PNRAS;

de introducere /colectare in sistemul informatic dedicat, a datelor si documentelor rezultate
din procesele de implementare si monitorizare a proiectelor finantate prin PNRAS;

de asigurare a arhivarii corespunzitoare, inclusiv in format electronic, a
datelor/documentelor aferente procesului de coordonare a implementdrii si monitorizirii,
dupt caz, rezultate din acorduri/ contracte/ conventii de finantare, conform OUG nr.
124/2021, cu modificarile si completirile ulterioare;
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r) de monitorizare a Beneficiarilor cu privire la asigurarea identitdtii vizuale si respectarea
masurilor legate de vizibilitatea fondurilor din partea Uniunii Europene, cu respectarea
prevederilor Manualului de identitate vizuald a PNRR;

s) de respectare a tuturor instructiunilor specifice emise de Ministerul Investitiilor si
Proiectelor Europene, aplicabile masurilor finantate prin PNRAS, Componenta 15 —
Educatie a PNRR pentru care au atributii conform prevederilor legislative.

t) Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea verifica si transmite ME trimestrial, in conformitate cu
prevederile art. 8, alin. (3) alin. (7) din HG 209/2022, cu modificarile si completarile
ulterioare, Formularele estimarilor trimestriale, Rapoartele financiare precum Solicitirile de
fonduri, primite de la Beneficiari, insotite de documentatta aferent;

u) Inspectoratul $colar Judetean Tulcea are obligatia de a verifica gradul de utilizare a
fondurilor puse la dispozitie anterior, cu respectarea dispozitiilor legale care reglementeaza
efectuarea cheltuielilor.

IV.2. Atributiile consiliului de administratie al ISJ Tulcea

(1) Consiliul de administratie asigurd respectarea prevederilor care decurg din legi,
regulamente si alte acte normative si stabileste masuri privind aplicarea acestora.

(2) Hotararile consiliului de administratie privind un domeniu de activitate aflat in
responsabilitatea unui inspector scolar se adoptd dupa consultarea prealabil a inspectorului scolar
in a cdrui responsabilitate se afla domeniul respectiv.

(3)Consiliul de administratie are urmatoarele atributii:

a) defalca numarul total de posturi pe categorii de personal si pe functii, conform machetei din
anexa la ordinul ministrului educatiei nationaleprivind structura inspectoratelor scolare, situatie care
se transmite spre avizare Directiei generale management si retea scolara; stabileste, in functie de
structura organizatorica aprobatd de Ministerul Educatiei, componenta nominali a domeniilor de la
nivelul inspectoratului scolar;

b) alege prin vot secret membrii comisiei de etica si ii reconfirma anual;

¢) alege prin vot secret membrii consiliului consultativ;

d) evalueazi activitatea personalului nedidactic §i ia masuri pentru eficientizarea acesteia;

e) aproba regulamentul intern al institutiei §i regulamentul intern propriu, precum si
regulamentele interne ale consiliului consultativ si colegiului de disciplina;

f) definitiveaza i aproba tematica i graficul sedintelor sale, propuse de presedinte;

g) stabileste responsabilititile membrilor sii;

h) aprobd anual documentele manageriale ale inspectoratului scolar, precum s§i raportul
asupra stérii invatdmantului la nivelul judetului;

1) aproba proiectul de buget anual;

1) aprobad statul de functii al inspectoratului scolar;

k) stabileste membrii comisiei paritare si ai colegiului de disciplin;

1) organizeazi concursul pentru ocuparea functiilor de indrumare si de control din
inspectoratul scolar, conform prevederilor legale in vigoare;
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)8 MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

m) aproba figele de post pentru personalul inspectoratului scolar sau eventualele modificari
la figele existente;

n) valideaza calificativele anuale ale personalului inspectoratului scolar;

n"1) rezolva contestatiile privind evaluarea inspectorilor scolari si a directorilor unitatilor de
Invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale;

0) dezbate si aproba proiectul planului anual de scolarizare si al retelei scolare;

0”1) aproba functionarea formatiunilor de prescolari din grupa mare sau de elevi sub
efectivul minim sau peste efectivul maxim, in situatii exceptionale, pe baza unei Jjustificari
corespunzatoare, {indnd seama de incadrarea in costul standard per elev si in numarul maxim de
posturi aprobat pentru invatamantul preuniversitar la nivelul judetului;

p) numeste reprezentantul inspectoratului scolar care va face parte din comisiile de concurs
pentru ocuparea functiei de director/director adjunct al unititilor de invatamant;

q) propune auditarea directorului unei unitati de invifimant de stat, la cererea consiliului de
administratie al acesteia;

r) planifica auditarea periodica a resursei umane din invatimantul preuniversitar;

s) aprobd la inceputul fiecdrui an scolar calendarul concursurilor scolare recunoscute la nivel
judetean;

$) aproba componenta comisiei de mobilitate a personalului din invatamant;

t) valideaza proiectele de incadrare la nivelul unitafilor de invitimant;

{) avizeaza oferta de posturi didactice/catedre vacante/rezervate la nivelul judetului;

t"1) valideaza concursul pentru ocuparea posturilor/catedrelor didactice:

1°2) valideaza rezultatele concursului de ocupare a functiilor de director/director adjunct si
solutioneaza eventualele contestatii;

{"3) elaboreazd propunerea motivatd in baza cireia poate fi eliberat din functie
directorul/directorul adjunct al unititii de invitimant de stat;

{"4) elibereaza avizul in vederea numirii directorului i directorului adjunct din unitatile de
invatamant preuniversitar, prin detasare in interesul invatamantului, in cazul vacantarii functiilor de
director §i director adjunct din unitdfile de inva{amant preuniversitar, pani la organizarea
concursului, dar nu mai tarziu de sférsitul anului scolar; numirea se realizeazi prin decizie a
inspectorului scolar general si cu acordul scris al persoanelor solicitate;

u) analizeaza calitativ si cantitativ nivelul de scolarizare si stabileste masurile de reglare la
nivelul judetului;

V) numeste céte un reprezentant al inspectoratului scolar pentru fiecare comisie de concurs in
vederea ocuparii posturilor/catedrelor didactice;

W) aproba lista cadrelor didactice care fac parte din corpul profesorilor mentori, corpul
profesorilor metodisti si din consiliile consultative pe discipline la nivelul judetului;

X) aproba lista cadrelor didactice propuse pentru premii si distinctii;

y) stabileste cadrul de organizare a examenelor si evaludrilor nationale, a admiterii in liceu, a
examenelor de certificare a competentelor profesionale i a concursurilor si olimpiadelor scolare,
conform metodologiilor emise de Ministerul Educatiei;
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y"1) aproba documentele strategice de planidicare si dezvoltare a IPT-urilor;
y"2) avizeaza planul de gcolarizare si reteaua unitatilor de invatamant din judetul Tulcea;
z) indeplineste orice alte atributii stabilite prin Legea nr. 198/2023 privind invitamantul
preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, ordine si metodologii ale Ministerul
Educatiei.

CAPITOLUL V
Reguli generale privind disciplina muncii

V.1. Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii

Art.22 - Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii sunt urmatoarele:

a) sd respecte programul de lucru stabilit, folosind integral si cu eficientd maxima timpul de
munca;

b) sd indeplineasca cu profesionalism, corectitudine, impartialitate si in mod constiincios
atributiile cuprinse in fisa postului i sarcinile primite de la sefii ierarhici, in timpul si in conditiile
de calitate stabilite;

¢) sd respecte obligatiile ce le revin privind protectia datelor si informatiilor, in conformitate cu
reglementarile in vigoare;

d) sa asigure pastrarea secretului de serviciu;

¢) sd respecte normele de conduita in relatiile cu sefii ierarhici, colegii, subalternii, persoanele
din afara institutiei si sa dea dovada de cinste si corectitudine in relatiile cu acestia;

f) sé contribuie la preintdmpinarea si inlaturarea oricaror situatii care ar putea pune in primejdie
viafa, integritatea corporald sau sanitatea oamenilor, precum si la deteriorarea sau distrugerea
bunurilor materiale;

g) sd se abtind de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii ISJ Tulcea;

h) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice personale;

i) sa se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici cdrora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor in care se apreciazi ca aceste dispozitii sunt ilegale si s motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiilor primite;

J) s@ cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ, in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea
desfasurata, conformandu-se acestora intocmai;

k) cunoasterea de catre toti angajatii a prevederilor Legii nr. 361/2022 din 16 decembrie 2022
privind protectia avertizorilor in interes public;

1) sa respecte normele de sanatate si securitate in munci, de prevenire a incendiilor sau oriciror
alte situatii de urgentd, care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea corporala a sa
sau a altor persoane;

m) s3-si perfectioneze pregatirea profesionala si si participe nemijlocit la cursuri de pregitire
profesionala

n) sa respecte normele de conduita profesionala si civicd previzute de lege;

0) sd respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul
inspectoratului scolar.
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Art. 23 (1) Absentarea nemotivati este interzisi.

(2) In caz de boal, de fortd majora sau la expirarea duratei suspendarii raporturilor de munci,
angajatul va anunta conducerea ISJ Tulcea sau pe seful ierarhic ¢i nu se poate prezenta la serviciu,
in caz contrar fiind considerat absent nemotivat.

(3) Absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul unui an
calendaristic constituie abatere disciplinara si atrage dupé sine concedierea din motive imputabile
angajatului.

(4) Ascunderea intentionati a absentelor nemotivate, atrage dupd sine sanctionarea disciplinara
a persoanei care a avut cunostinta sau era obligatd si cunoasci aceste fapte.

Art. 24 — Inducerea in eroare de catre angajati prin folosirea de acte false, declaratii false, in
vederea obtinerii unor avantaje previzute de legislatia in vigoare, din partea ISJ] Tulcea, constituie
culpa grava care atrage raspunderea disciplinara, patrimoniali sau penald, dupa caz.

Art. 25 - Se interzice angajatilor:

a) sa inceteze nejustificat lucrul;

b) si paraseasca nemotivat locul de munca in interes personal;

¢) sd transmitd persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au
legdtura cu acestea sau date personale ale altor salariati fira acordul acestora;

d) sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje; ( a se vedea Ordinul MEN nr. 5144/26.09.2013 privind
aprobarea Strategiei anticoruptie in educatie precum si legislatia conexd in materia prevenirii,
descoperirii si sasnctiondrii faptelor de coruptie);

€) sa primeascd direct cereri a caror rezolvare intrd in competenta lor ori s intervini pentru
solutionarea acestora;

f) sa introduca sau sd consume in sediul ISJ Tulcea bauturi alcoolice; persoana care se afla sub
influenta bauturilor alcoolice i se interzice desfisurarea activitatii in institutie in ziua respectiva, i se
intocmeste, de catre seful ierarhic, in prezenta persoanei vinovate si a cel putin doi martori, proces-
verbal constatator, care va sta la baza pontarii — in ziua respectivd — ca absent nemotivat. Refuzul
persoanei in culpd de a semna procesul-verbal se consemneazi in cuprinsul acestuia. Pentru
dovedirea prezentarii la serviciu a unui angajat sub influenta bauturilor alcoolice ori desfasurarii
activitdtii In aceastd stare se poate apela la un agent de politie aflat in exercitiul functiunii, procesul-
verbal de constatare intocmit de acesta fiind o dovada concludenti pentru desfacerea disciplinari a
contractului de munca al salariatului vinovat.

g) sa se manifeste in mod jignitor fatd de colegi;

h) si efectueze convorbiri telefonice nejustificate;

1) sd scoatd din sediul ISJ Tulcea, fira forme legale, bunuri materiale apartindnd acestuia;

J) sa sdvarseasca actiuni care sa puna in pericol securitatea ISJ Tulcea cum ar fi: folosirea de
aparate electrice, fumatul in locuri interzise, folosirea altor surse de iluminat decat cele stabilite de
administratie, a aparatelor de incilzit improvizate etc.

Art. 26 - Conducatorii compartimentelor raspund pentru intreaga activitate ce se desfisoara
sub organizarea si controlul acestora, in conformitate cu atributiile ce le revin prin Regulamentul de
organizare si functionare al ISJ Tulcea si cu legislatia in vigoare.

Art. 27 (1) Persoanele cu functii de conducere, conducitorii compartimentelor, dau sarcini si
dispozitii persoanelor din subordine, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, a regulamentului
de organizare si functionare si a prezentului regulament si controleazi la timp indeplinirea acestora.
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(2) Refuzul unui angajat de a executa o dispozitie legaldi a inspectorului scolar
general/mspectorulul scolar general adjunct constituie abatere disciplinari care poate si atraga dupa
sine si diminuarea calificativului anual.

Art. 28 - In cazul in care un angajat nu este prezent in institutie pentru o perioadd determinati
(concediu, invoire, delegatie), seful acestuia informeaza acest lucru pe linie ierarhica astfel inct, la
nivelul inspectorului scolar general, sau dupa caz, al inspectorului scolar general adjunct, si fie
cunoscutd situatia exactd a salariatilor care nu se afla in inspectoratul scolar.

Art. 29— Pe perioada lipsei unui angajat, care are o anumiti responsabilitate, seful ierarhic
superior aproba propunerea salariatului de preluare a sarcinilor sale de catre un coleg de serviciu. in
cazul in care seful ierarhic superior considera inadecvati propunerea ficutd, acesta va mandata alt
salariat cu aceastd responsabilitate, stabilind si limitele de competenta.

Art. 30 — In cazul incetdrii contractului de munca al unui angajat, acesta trebuie sa predea
sefului ierarhic superior, situatia lucrarilor finalizate sau in curs de finalizare, pentru a fi repartizate
altui salariat sub forma de document letric respectiv electronic. Nepredarea documentelor de lucru,
stergerea informatiilor electronice cu intentie sau distrugerea documentelor de orice naturi care
contin informatii de serviciu constituie abatere disciplinard/infractiune si se pedepseste conform
legﬂor in vigoare.

Art. 31 (1) Fiecare salariat raspunde atit de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului,
cét si de bunurile comune ISJ Tulcea.

(2) Este interzisa utilizarea spatiilor locative, a tehnicii informationale (calculatoare, telefoane,
faxuri), in general a bunurilor ISJ Tulcea de citre persoane din afara institutiei. Fac exceptie
situatiile in care au loc actiuni oficiale organizate de inspectoratul scolar, care necesiti prezenta si
colaborarea cu reprezentanti ai altor institutii din tard sau strainatate.

Art. 32 (1) In incinta ISJ Tulcea nu este permisa introducerea, consumarea sau depozitarea
substantelor si medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor de foc sau de orice alt fel.

(2) Accesul salariatilor in incinta [SJ Tulcea pe perioada starii de alerta se va face in
conformitate cu PO nr. 3895/29.5.2020 cu respectarea regulilor in contextul pandemiei de Covid 19;

(3) Delegatii altor institutii sau alte persoane au acces in institutie pe baza actului de
identitate sau a legitimatiei de serviciu, in urma prezentirii documentului respectiv personalului
care asigurd paza si in urma aprobdrii prealabile din partea conducerii ISJ Tulcea.

Art. 33 — Nerespectarea prevederilor art.32 alin (1), constituie abatere si va fi sanctionati
disciplinar, material, civil sau penal, dupi caz.

V.2. Organizarea timpului de munci

Art. 34 (1) Durata normala a timpului de munci este de 8 ore/zi;

(2) Programul orar de lucru se desfasoara intre orele 8.00 — 16.30 in zilele de luni pana joi
inclusiv, iar vinerea intre orele 8.00 — 14.00;

(3) Desfasurarea programului orar de lucru stabilit se poate schimba prin acordul
angajator/angajat si va fi stipulatd intr-o decizie de modificare a raporturilor de serviciu sau in
contractul individual de munca;

(4) In functie de conditii, comisia paritard de la nivelul ISJ Tulcea convine asupra unui
program flexibil de lucru, precum si asupra modalitatilor concrete de aplicare a acestuia.

(5) Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostin{a salariatilor programul de munca si modul
de repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la avizierul de la sediul sau;
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Art. 35 (1) Obligarea angajatilor la efectuarea orelor suplimentare fira acordul acestora, cu
exceptia cazurilor prevazute de lege, este interzisi;

(2) In cazul efectudrii orelor suplimentare angajatii au dreptul la compensarea cu ore libere
corespunzator perioadei lucrate sau un spor din salariu de baza, conform legislatiei in vigoare.

Art. 36 Evidenta prezentei la serviciu se tine prin condica de prezenta care trebuie si existe la
secretariatul ISJ Tulcea, angajatii fiind obligati sd semneze condica la ora inceperii si la ora
termindrii programului de lucru.

Art. 37 Concediul de odihnd se efectueaza anual, integral sau fractionat, dupa o programare
aprobata de conducerea ISJ Tulcea.

Art. 38 (1) Concediul de odihna se poate intrerupe, din motive obiective, cu obligatia de a fi
reprogramat de indatd ce nu mai exista motivele ce au determinat intreruperea.

(2) Nota de chemare din concediu se face pe baza unui referat de necesitate, intocmit de seful
compartimentului in care isi desfisoara activitatea angajatul, avizat de conducerea inspectoratului
scolar.

Art. 39 (1) Incapacitatea temporard de munca se dovedeste prin certificat medical.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii
urmatoare celei in care angajatul a beneficiat de concediu medical.

(3) In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau unor motive
independente de vointa angajatului (boald, accident etc.) salariatul are obligatia de a informa
imediat compartimentul secretariat si compartimentul salarizare care, la rindul lor aduc aceasti
situaie la cunostinta inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct.

Art. 40 Angajatii pot fi invoiti in interes personal de la serviciu un numir de ore din cursul
unei zile sau o zi intreaga (8 ore) cu aprobarea conducitorului ierarhic superior.

Art. 41 Evidenta concediilor de odihna, de boala, fard platd, invoirilor etc. va fi tinuta de
compartimentul normare - salarizare.

Art. 42 in cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevizute sau unor
motive independente de vointa angajatului (boald, accident, etc.) salariatul are obligatia de a
informa in urmatoarele doua zile pe seful compartimentului.

CAPITOLUL VI
VI (1) Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile, reguli referitoare la procedura
disciplinari

Art. 43 Prin abatere disciplinara se intelege fapta angajatului definitd la art.247 alin.(2) din
Codul Muncii - Legea nr.53/2003, republicata. Pentru personalul de conducere, indrumare si control
din inspectoratul scolar, prin abatere disciplinard se intelege fapta acestora definita la art.247
alin.(2) din Legea nr.53/2003, republicatd, coroborate cu prevederile art.213 din Legea nr. 198/2023
privind invatamantul preuniversitar.

Art. 44 (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate in cazul in care angajatul sdvarseste o
abatere disciplinard sunt prevazute de art. 248 alin. (1), lit. a) - e) din Legea nr.53 - Codul Muncii,
republicat, pentru personalul contractual, respectiv de art. 213 alin. (2) din Legea nr. 198/2023
privind invatimantul preuniversitar, pentru personalul de conducere, indrumare si control din
inspectoratul scolar.
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(2) Regimul aplicarii sanctiunilor este reglementat de art.247 - 252 din Codul Muncii - Legea
nr.53/2003, republicata, respectiv de art.213 - 215 din Legea nr. 198/2023 privind invatimantul
preuniversitar pentru personalul de conducere, indrumare si control din inspectoratul scolar.

(3) Dreptul angajatului sanctionat de a se adresa instantelor Judecdtoresti competente este
garantat.

(4) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern atrage dupd sine raspunderea
disciplinara.

VI (2) Prevenirea si combaterea discriminzrii

Art. 45 — Principii generale

1. In cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Tulcea, sunt interzise orice forma de discriminare,
directd sau indirectd, pe criterii de ras3, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala,
convingeri, gen, orientare sexuald, apartenenta politicd, varsta, dizabilitate, statut HIV/SIDA, boala
cronicd necontagioasd sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea ori inliturarea
recunoasterii, folosintei sau exercitérii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului.

2 Prezentele prevederi sunt in conformitate cu dispozitiile Ordonantei Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, si se
aplica personalului angajat. colaboratorilor, precum si tuturor persoanelor care interactioneazd cu
institutia.

Art. 46 — Forme de discriminare interzise

1. Se considera fapte de discriminare, fara a se limita la acestea:
-Refuzul sau limitarea accesului la resurse, informatii sau functii pe criterii
discriminatorii;
-Limbajul, comportamentul sau atitudinea jignitoare ori umilitoare adresata unei
persoane sau unui grup;
-Excluderea sau marginalizarea din activitati institutionale;
-Hartuirea sau instigarea la ura sau discriminare.

Art. 47 - Sanctiuni si misuri

1. Orice faptd de discriminare savarsitd de personalul institutiei va fi analizata de Comisia de
disciplind, in conformitate cu legislatia muncii, prevederile legii nr. 198/2023 privind
invatamantul preuniversitar si prevederile Ordonantei nr. 137/2000.

2. Sanctiunile pot include, dupi caz:

-Avertisment scris;

-Retragerea unor beneficii temporare;
-Retrogradarea;

-Desfacerea disciplinara a contractului de munca.
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3. In cazurile grave, faptele pot fi sesizate Consiliului National pentru Combaterea
Discriminarii (CNCD) si pot atrage rispunderea civild, contraventionald sau penald,
conform legii.

Art. 48 — Masuri de preventie

Inspectoratul Scolar Judetean Tulcea promoveaza activ un climat de respect, incluziune si
egalitate de sanse, prin:

-Informarea periodicd a personalului asupra drepturilor si obligatiilor privind
nediscriminarea;

-Includerea tematicii privind diversitatea si egalitatea de sanse in programele de formare
continua;

-Colaborarea cu institutii si ONG-uri specializate pentru implementarea de proiecte
educative si de sensibilizare.

CAPITOLUL VII
Reguli generale privind protectia, igiena, securitatea si sinitatea in munci
VIL1. Reguli generale privind igiend in munci

Art. 49 Igiena muncii urmareste imbunatafirea conditiilor de munca si masuri de inliturare a
tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

Art. 50 Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii viefii si sinatitii angajatiilor sunt
urmitoarele:

a) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzitoare si a iluminarii uniforme, suficiente la
locul de munci;

b) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

¢) insusirea si respectarea normelor de securitate in munci;

d) evitarea consumului de bauturi alcoolice;

e) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munci;

f) respectarea normelor de igiena personala;

g) intretinerea curateniei si igienei la locul de munca;

h) folosirea rationala a timpului de odihni;

i) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanitate care poate pune in
pericol sanatatea altor persoane;

j) pastrarea curafeniei in birouri, in silile §i pe culoarele de acces, pe scirile si in grupurile
sanitare comune;

k) aparatura folosita in timpul lucrului va fi curaatd, verificata si depozitata corespunzitor;

) iar autoturismele din dotarea inspectoratului scolar vor fi prevazute cu truse de prim ajutor.

VIL.1.1. Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munci
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Art. 51 (1) In vederea supravegherii sdnatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de
muncd, se va efectua controlul medical la angajare, controlul medical periodic si examenul medical
la reluarea activitatii, conform reglementrilor legale specifice.

(2) Durata contractului individual de muncd nu exclude controalele si examinarile medicale
prevazute la alin.(1).

Art. 52 Refuzul salariatului de a se supune examinirilor medicale constituie abatere
disciplinara.

VIIL.1.2. Atributiile prestatorilor de servicii medicale de medicinii a muncii

Art.53 Exercitarea atributiilor personalului medical de medicind a muncii se efectueazi in
conformitate cu prevederile contractului de prestatii medicale de medicind a muncii si cu
prevederile legale in vigoare.

VIIL.2. Reguli generale privind securitatea in munci

Art. 54 In vederea asiguririi conditiilor de securitate si sanatate in munca si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, angajatorul are urmitoarele obligatii:

a) s stabileasca pentru lucrétori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniul securitafii si sanatatii in munca, corespunzitor functiilor exercitate;

b) si elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau
aplicarea reglementarilor de securitate §i sinitate in munci, tinind seama de particularitatile
activitafilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

¢) sd asigure si sd controleze cunoasterea §i aplicarea de citre toti lucratorii a masurilor
prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul
securitatii si sdndtafii in munca, prin lucritorii desemnati, prin propria competentd sau prin servicii
externe;

d) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum
ar 1 afige, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sdnatatea in munca;

e) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de muncd, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare;

f) sé ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;

g) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, atestirii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza si o execute si sa asigure
controlul medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

h) sa {ind evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

i) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare, refinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea activititii;

J) sa prezinte documentele si s dea relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul
controlului sau al efectuirii cercetirii evenimentelor;

k) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;
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1) si desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucritorii care si participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

m) s nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afara de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane;

n) sa asigure echipamente de munca fard pericol pentru securitatea si sanatatea lucritorilor;

0) sa asigure echipamente individuale de protectie;

p) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al
pierderii calitatilor de protectie.

q) sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionali la toate locurile de munci;

r) sd stabileascd masurile de protectie corespunzitoare locurilor de munca si factorilor de risc
evaluati;

s) sa particularizeze normele specifice de securitate a muncii in raport cu activitatea care se
desfasoari;

t) sd ia in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu
sanatatea $i securitatea in munca;

u) sa asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

V) sa comunice cercetarea, inregistrarea i declararea pe baza evidentei tinute a accidentelor de
munca si bolilor profesionale;

Art. 55 Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanitatea si securitatea in munca:

a) sd nu expund la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau
alti angajati in timpul desfasurarii activitatii;

b) sd-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatate in munca:

¢) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatitii si securitatii in munca;

d) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igieni si de tehnica securitatii muncii.

VIL.2.1. Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 56 Angajatii ISJ Tulcea precum si persoanele aflate in raporturi nereglementate de Codul
Muncii au obligatia respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioard in vederea
prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de incendii, precum si de a inlatura
consecintele acestora.

Conform Legii nr. 307 din 2006 apirarea impotriva incendiilor, art.19, administratorul sau
conducatorul institutiei, dupa caz, are urmatoarele obligatii principale:

a) sa stabileascd, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare pentru
apararea impotriva incendiilor in unitatea sa, si le actualizeze ori de céte ori apar modificari sisdle
aduca la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricaror persoane interesate;

b) sa asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din unitatea sa 1 sd asigure
corelarea masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

¢) sa solicite si s obtina avizele i autorizatiile de securitate la incendiu, previzute de lege,
si sd asigure respectarea conditiilor care au stat la baza eliberdrii acestora; si dispuna oprirea
functionarii ori utilizarii constructiilor sau amenajarilor incazul aplicarii acestei sanctiuni
contraventionale complementare de citre agentul constatator:
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d) sa permitd, in conditiile legii, executarea controalelor si a inspectiilor de prevenire
impotriva incendiilor, sa prezinte documentele si informatiile solicitate si sa nu ingreuneze sau si
obstructioneze in niciun fel efectuarea acestora;

€) sd permita alimentarea cu apa a autospecialelor de interventie in situatii de urgenta;

f) sa intocmeasca, sa actualizeze permanent si si transmitd inspectoratului lista cu
substaniele periculoase, clasificate potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub orice forma, cu
mentiuni privind: proprietatile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta
pentru sanatate §i mediu, mijloacele de protectie recomandate, metodele de interventie si prim
ajutor, substantele pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

g) sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si s stabileasci atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca;

h) s verifice daca salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de
apdrare impotriva incendiilor i sa verifice respectarea acestor masuri semnalate corespunzator prin
indicatoare de avertizare de catre persoanele din exterior care au acces In unitatea sa;

1) sa asigure constituirea, conform art. 12 alin. (2) din lege, cu avizul inspectoratului, a
serviciului de urgenta privat, precum si functionarea acestuia conform reglementarilor in vigoare ori
sd incheie contract cu un alt serviciu de urgentd voluntar sau privat, capabil sa intervini operativ si
eficace pentru stingerea incendiilor;

i*1) s solicite si sd obtind avizele de infiintare pentru sectoarele de competenta ale
serviciului privat pentru situatii de urgenta si sa asigure respectarea conditiilor care au stat la baza
eliberarii acestora;

J) s asigure intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora in orice moment;

k) sd permitd, la solicitare, accesul forfelor inspectoratului in unitatea sa in scop de
recunoastere, instruire sau de antrenament §i sd participe la exercitiile si aplicatiile tactice de
interventie organizate de acesta;

) sa asigure utilizarea, verificarea, intrefinerea si repararea mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;

m) sa asigure pregitirea si antrenarea serviciului de urgenta privat pentru interventie;

n) si asigure $i s pund in mod gratuit la dispozitie forfelor chemate in ajutor mijloacele
tehnice pentru aparare impotriva incendiilor si echipamentele de protectie specifice riscurilor care
decurg din existenfa si functionarea uniti{ii sale, precum si antidotul si medicamentele pentru
acordarea primului ajutor;

0) sa stabileascd §i s transmita cétre transportatorii, distribuitorii si utilizatorii produselor
sale regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, specifice acestora, corelate cu riscurile la
utilizarea, manipularea, transportul si depozitarea produselor respective;

p) sd informeze de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea cu
forte si mijloace proprii a oricarui incendiu, iar in termen de 3 zile lucritoare si completeze si sa
trimité acestuia raportul de interventie;

q) sd utilizeze in unitatea sa numai mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor,
certificate conform legii;

r) sd indeplineasca orice alte atribufii prevdzute de lege privind apdrarea impotriva
incendiilor.

Conform Legii nr. 307 din 2006 apiirarea impotriva incendiilor, art.22 fiecare salariat are,
la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
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a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub
orice formd, de administrator sau de conducitorul institutiei, dupa caz;

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura i
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducdtorul institutiei, dupa caz;

¢) sd nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) s comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apérare mpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

¢) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizirii
madsurilor de aparare impotriva incendiilor;

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

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

Masuri de prevenire a incendiilor pentru activitiiti de birou si arhive
A. Masuri comune

1. Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activitatilor de birou si de arhivare a
documentelor, este obligatorie respectarea urmatoarelor misuri:

a) respectarea prevederilor privind executarea lucrarilor cu foc deschis si a fumatului conform
Normelor generale de aparare impotriva incendiilor, aprobate cu Ord.M.Ad.L nr.163/2007:

b) mentinerea permanenta in stare libera si curata a cailor de evacuare in caz de incendiu;

¢) dotarea cu stingitoare verificate si incércate anual cu substante de stingere compatibile cu
marimea $i destinatia spatiilor.

2. Pentru incdlzirea i iluminatul artificial al spatiilor, se utilizeazi numai acele sisteme care au
fost prevazute in proiectul de executie al constructiei.

3. Circuitele de alimentare cu energie electricd de la prize la consumatori trebuie si fie
verificate si intrefinute in perfecta stare tehnica, fara innadiri, crapaturi sau alte defectiuni, numai de
electriceni autorizati conform prevederilor legale in vigoare.

4. In birouri si spatii cu destinatia de arhivi este interzisa:

a) depozitarea (chiar temporara) a substantelor periculoase;

b) folosirea corpurilor de incilzire neomologate;

¢) blocarea in pozitie inchisa a ugilor de acces sau trecere spre ciile de evacuare:

d) blocarea accesului cu diferite obiecte sau materiale la stingitoarele din dotare;

e) stingatoarele vor fi amplasate la vedere si in locuri accesibile pentru utilizare in orice
moment.

5. in cliadirea ISJ Tulcea este interzis fumatul:

a) se poate fuma numai in locul special amenajat pentru fumat, in afara institutiei;

b) resturile de tigdri se sting, apoi se arunci in scrumiera aflati la locul amenajat pentru fumat,
aflat in afara institutiei.
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B. Masuri specifice activitatilor de birou.

Pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare in siguranta, trebuie asigurate urmdatoarele
masuri generale:

- pastrarea cailor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost
proiectate si utilizate;

- functionarea iluminatului de siguranti si a celei de a doua sursa de energie electrici, conform
reglementarilor tehnice;

- functionarea sistemelor de alarmare si semnalizare a incendiilor la parametrii de performanti
pentru care au fost proiectati;

- organizarea $i desfagurarea periodici a exercitiilor si aplicatiilor, in conditiile legii.

C. Masuri pentru arhive

- Amplasarea rafturilor, fisierelor, ldzilor, etc. se face astfel incat si fie asigurat accesul in orice
punct al spatiului pentru interventie in caz de incendiu.

- Corpurile de iluminat incandescent trebuie s fie asigurate cu globuri de protectie.

- Intre corpurile de iluminat incandescente si materialele depozitate, trebuie asigurati o distanta
de siguranta de minim 0,6 metri.

D. Misuri de prevenire a incendiilor specifice depozitelor sau magaziilor

- Manipularea si depozitarea ambalajelor cu produse, materiale sau substante combustibile se
face tinandu-se cont de proprietitile fizico/chimice, astfel incat la contactul dintre ele si nu se
produca sau sa se propage incendiul.

- La depozitarea ambalajelor in stive se vor respecta urmatoarele spatii de si guranta:

1. Distanta dintre pereti si stive si/sau intre stive trebuie sa fie de minim 0,6 m.

2. Distanta intre stive si corpurile de incilzit trebuie si fie de minim 0,9 m.

3. Inalimea stivelor nu va fi mai mare de 1.5 ori latura mici a bazei.

- Dispunerea materialelor trebuie realizatd pe toatd suprafata de depozitare, astfel incét sarcina
termica dezvoltatd de acestea si fie uniform distribuita.

Pentru a asigura manipularea, transportul si interventia operativi in caz de incendiu, este
obligatorie asigurarea cailor de circulatie marcate prin benzi vopsite de culoare albi in urmitoarele
dimensiuni minimale:

1. 4,0 m latime pentru trecerile principale, dispuse in directia usilor principale in cazurile in
care manipularea si transportul materialelor se realizeazi prin mijloace mecanizate si/sau
nemecanizate (autostivuitoare, transpaleti, etc.).

2. 0,8 latime pentru trecerile secundare pentru facilitarea evacuirii s interventiei in situatii de
urgenta.

- In funcie de natura si combustibilitatea matricelor/produselor, spatiul de depozitare trebuie
asigurat/protejat cu mijloace de stingere adecvate (stingitoare, hidranti, etc.) verificate, intretinute si
reactivate la intervale de cel mult 1 an.

- In incinta spatiilor de depozitare este interzisi:

1. Blocarea (chiar temporard) a cailor de circulatie destinate manipularilor si transportului
intern

2. Blocarea accesului la mijloacele de interventie sau sisteme de alarmare/alertare.

3. Utilizarea focului deschis si fumatul fird a fi respectate masurile de prevenire specifice
elaborate conform prevederilor legale in vigoare.
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4. Utilizarea altor corpuri de incalzit sau iluminat in afari de cele previizute prin proiecte de
executie

5. Deseurile si reziduurile combustibile rezultate in urma activitatilor desfisurate in depozit vor
fi colectate, evacuate §i depozitate in locuri special amenajate in vederea distrugerii lor.

VIL2.2. Asigurarea ciilor de acces, de evacuare si de interventie

Art. 57 — Accesul persoanelor pentru efectuarea interventiilor operative in caz de incendiu
trebuie asigurat in permanent.

Art. 58 — Blocarea céilor de acces, de evacuare si de interventie este interzisa.

Art. 59 — In sediul ISJ Tulcea vor fi afisate la loc vizibil, “organizarea p.s.i.” si schema
evacudrii persoanelor.

VI.2.3. Reguli generale pentru sezonul rece si pentru perioadele caniculare

Art. 60 — Inainte de inceperea sezonului rece vor fi controlate instalatiile de incalzire,
conductele, corpurile si elementele de incilzit si dupa caz, vor fi inliturate defectiunile constatate.
Serviciul administrativ va lua mésurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

Art. 61 — Componentele instalatiei de stingere cu api (hidranti) ce sunt expuse inghetului vor fi
protejate, iar extinctoarele vor fi mentinute in starea de functionare corespunzitoare. Persoanele cu
atributii p.s.i. vor lua misurile necesare pentru indeplinirea acestor obligatii.

Art. 62 — Serviciul administrativ va asigura unelte $i accesorii pentru deszapezirea cailor de
acces, de evacuare si interventie.

Art. 63 — Daca temperaturile scad sub -200 C pe o perioada de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmitoarele masuri pentru ameliorarea
conditiilor de munca:

a) asigurarea climatului corespunzitor la locurile de munci (birouri, sili, alte incaperi);

b) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectarii stirii
de sanatate in timpul programului de lucru, cauzati de temperaturile sciizute.

Art. 64 — Dacd temperaturile depasesc +370C pe o perioada de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munci:

a) asigurarea ventilatiei la locurile de munci;

b) asigurarea zilnic a cite 2 | apa minerali/persoana;

¢) reducerea programului de lucru, a intensitatii si ritmului activitatii fizice.

Art. 65 — Dispozitiile prezentei sectiuni se completeazi cu prevederile OUG nr.99/2000
privind masurile ce pot fi aplicate In perioadele cu temperaturi extreme pentru protectia persoanelor

incadrate In munca.
CAPITOLUL VIII

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 66 (1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii institutiei, in scris, petitii individuale,
dar numai in legétura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseazi
conducerii institutiei, in conditiile legii.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.
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Art. 67 (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducitorului institutiei si vor
fi inregistrate la registratura generala.

(2) Conducitorul institutiei are obligatia si comunice salariatului raspunsul sdu in termen de 30
de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daci solutia este favorabila sau
nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesiti o cercetare mai
amdnunfita, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 68 (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca, dupd trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi confinut sau care
priveste aceeasi problema, acestea se claseaza la numarul initial, ficindu-se aceasti mentiune ca si
raspuns.

Art. 69 (1) Salariatii au dreptul sd solicite audientd la conducitorul institutiei, cat si la alte
persoane cu functii de conducere, in scopul rezolvarii unor probleme personale.

(2) Solutiile si modul de desfasurare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunici
st in scris celor care le-au formulat.

CAPITOLUL IX
Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

Art. 70 Scopul evaluirii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a
activitatii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de
evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor:

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionali a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;

¢) stabilirea abaterilor fad de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de men{inerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 71 — Etapele procedurii de evaluare

Procedura evaluarii se realizeaza in urmétoarele etape:

a) completarea figei de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 72 - Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul caruia isi desfisoard activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz, care
coordoneazi activitatea respectivului angajat.

(2) in sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflata in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi
desfagoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi activitatea
acestuia;
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b) persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice
a organizafiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

¢) persoana aflatd intr-o functie de conducere in cadrul organizatiei, care coordoneaza
domeniul de activitate pentru director general/director.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de ciitre o comisie constituitd in acest scop
prin decizia inspectorului scolar general. Aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de salariatul evaluat, evaluator sl contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare solutionare a contestatiei formulate potrivit
alin. (1) se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

X. Dispozitii finale

Art. 73 Prevederile prezentului Regulament Intern se completeazd cu prevederile legale in
vigoare.

Art. 74 Regulamentul Intern se aduce la cunostina fiecirui angajat prin afisarea pe site-ul ISJ
Tulcea, transmitere in forma electronica si sub semnatura.

Art. 75 Regulamentul Intern se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de natura
legislativa ulterioare datei adoptarii, cu respectarea procedurilor de informare.

INSPECTOR SCOLAR GENERAL,

Viorica PAVEL
P
Aviz legalitate,
o Consilier juridic,
& Amelian Mihai
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