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Nr.inreg.853/3.10.2023 aprobat in CP din data 27.09.2023 aprobat in CA in data .3.10.2023

REGULAMENT INTERN
2023-2024

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

A

Art.1. Prezentul regulament de ordine interioard este intocmit in
conformitate cu urmatoarele acte normative:
eLegea Invatimantului nr. 198/2023, cu modificirile si completirile
ulterioare ;
eRegulamentul cadru de organizare si functionare al unitatilor de
invatdmant preuniversitar aprobat prin ordinul nr. 675/4.07.2022
e egea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea
calitatii;
¢ Codul muncii, aprobat prin legea nr. 53 / 24 ianuarie 2003 cu
completarile ulterioare;
eRegulamentul de organizare si functionare al Palatelor si Cluburilor
Copiilor — nr 6224/2023;
¢OSGG-600/2018 — ordinul privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;
eOMEN 4831 din 2018- privind aprobarea Codului-cadru de etica al
personalului didactic din Tnvatamantul preuniversitar;
eContractul Colectiv de Muncad unic la nivel de sector de activitate
Invatamant Preuniversitar valabil din 29.06.2018.

Art.2. Sarcinile si atribufiile de serviciu sunt cele prevazute in
Regulamentul de organizare si functionare a Palatelor si Cluburilor Copiilor
aprobat de M.E.C.T.S prin Ordinul nr. 855/22.09.2023.
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Art.3. In Romania, invitimantul constituie prioritate nationali, are caracter
deschis, fiecare avand acces la toate formele si nivelurile de invatamant.
Intregul invatimant este coordonat de Ministerul Educatiei si Cercetirii, care
raspunde de organizarea, continutul si iIndrumarea procesului instructiv -
educativ. Invitimantul urmireste realizarea idealului educational al scolii
romanesti, dezvoltarea liberd, integrald si armonioasd a individualitatii
umane prin:

a) Insusirea cunostintelor stiintifice , a valorilor culturii nationale si
universale;

g, v,

abilitatilor practice prin asimilarea de cunostinte din toate
domeniile (artistice, stiintifice, tehnico-aplicative);

c) dezvoltarea armonioasa a individului prin sport si turism;

d) profesionalizarea  tinerei generatii  pentru desfasurarea unor
activitati nonformale.

Art.4. Regulamentul intern este obligatoriu pentru toti salariatii, indiferent
de durata contractului individual de munca.

Art.5. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii institutiei au obligatia
sa dovedeascd profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sd-si asigure
exercitarea corecta a atributiilor stabilite In concordanta cu Regulamentul de
organizare si functionare a Palatelor / Cluburilor Copiilor si cu Contract
Colectiv de Munca la nivel de ramura.

Art.6. Salariatii Palatului Copiilor au obligatia sd pastreze secretul
profesional. Nici un salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in
timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite
publice, ar dduna intereselor ori prestigiului unitatii sau persoanei. Salariatii
institutiei nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care
le detin sau de care au luat cunostinta in orice mod.

Art.7. Salariatii instiutiei au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le
revin, sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice si
religioase.

Art.8. Regulamentul intern cuprinde:
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politica de disciplind si organizarea muncii,

igiena si securitatea muncii (completatd cu masuri specifice
pandemiei, prin ROFU PCB 2022-2023,
obligatiile conducerii,

obligatiile si drepturile salariatilor.

Pentru Intocmirea prezentului regulament s-a tinut cont de urmatoarele reguli:

a)

b)

c)
d)

e)

Dreptul de asociere sindicald este garantat tuturor salariatilor, in
conditiile legii. Cei interesati pot, 1n mod liber, sa infiinteze
organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in
cadrul acestora;

Salariatii se pot asocia cu organizatii profesionale sau in alte
organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor proprii,
promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;
Salariatii is1 pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;
Reprezentantii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de
natura celor prevazute mai sus precum si in orice alte situatii, la
solicitarea conducerii institutiei de invatamant;

Avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este
intotdeauna dat in scris si motivat.

CAPITOLUL II

PROCESUL DE iINVATAMANT.
ACTIVITATEA EXTRASCOLARA

Art.9. Anul scolar in Palatul Copiilor incepe odatd cu anul scolar din mediul
formal, in 11 septembrie 2023, iar data de debut a cursurilor este 21 septembrie

2023 pentru grupele de avansati si performanta, iar din 2 octombrie cu grupele
de Incepatori pentru anul scolar 2023-2024. Ca structura respecta cea a anului
scolar din Tnvatdmantul formal.

Inscrierea elevilor se face in perioada 16 iunie- 30 septembrie, iar la cercurile cu
fluctuatie de elevi, pe tot parcursul anului scolar. Inscrierea elevilor se poate
realiza online sau la sediul Palatului Copiilor Bistrita.
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Art.10. Procesul instructiv-educativ la nivelul Palatului Copiilor Bistrita se
desfasoard pe 10 cercuri, fiecare cerc este structurat pe grupe de Incepatori,
avansati si performanta. Grupa de performantd se aproba anual in consiliul de
administratie pe baza cererii, dar numai una pe cerc. Grupa de performanta se
constituie dupa minim trei ani de activitate pe baza unui portofoliu de rezultate.

Numarul elevilor din grupe este cel prevazut in Planurile de incadrare
aprobate de ISJBN/DJIPBN.

Grupele isi vor desfasura activitatea in sdlile destinate instruirii, dupa un
orar stabilit si aprobat de directorul unitatii. Instruirea nonformala se face doar
dupd programul formal al elevilor, iar la clasele de step by step, numai dupa ora
16 cand termina programul. La fel si la clasele after school, doar ca acolo se
poate desfasura activitatea cu elevii care nu fac parte din program sau dupa
programul invatdtoarelor. Aici este nevoie de o solicitare de acordare de sprijin
prin Palatul Copiilor, parafat printr-un acord de colaborare (parteneriat).

Procesul instructiv-educativ la cercuri se face pe baza programelor
validate de CA si a planificarilor instruirii, aprobate de directorul unitatii.

Art. 11. Palatul Copiilor este subordonat 1.S.J/DJIPBN si are un rol metodic
pentru activititile de timp liber. In Palatul Copiilor se desfisoara activititi
instructiv-educative specifice, in afara cursurilor scolare, prin care se
aprofundeaza si se completeaza cunostintele, se dezvoltd aptitudini potrivit
vocatiei si optiunii copiilor prin organizarea de programe educative pentru
timpul liber al copiilor.

Art. 12. Activitatea institutiei se desfagoara sdptamanal, de luni pana vineri intre
orele 7,00 - 20,00

e Programul de lucru al personalului angajat este de luni pana vineri
in intervalul orar 7,00 - 20,00.

e Programul este supravegheat intre orele 13,00 — 20,00 de profesorul
de serviciu conform Legii 1/2011.

e Fiecare profesor va efectua serviciu, conform planificarii.
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e La cerere poate fi scutit de serviciu pe scoald, liderul de sindicat si
responsabilul ARACIP, conf. Art.18 (5) din contractul colectiv de
munca.

Conform art.223 din Legea educatiei 198/2023 al (2) Accesul
parintilor/tutorilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari

este permis in incinta unitatilor de invatamant, in concordanta cu
procedura de acces prevazuta in regulamentul de organizare si
functionare al unitatii, daca:

a) a fost solicitat/a fost programat pentru o discutie cu un cadru
didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitatii de
invatamant;

b) desfasoara activitati In comun cu cadrele didactice

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de
invatamant;

d) participa la actiuni organizate de parinti, aprobate de conducerea
unitatit  de Invatdmant”, conform Legii invatamantului
preuniversitar.

Parintii pot insoti prescolarii sau elevii cu nevoi speciale pana la
sala de cerc dar nu pot stationa in incinta unitatii.

Accesul persoanelor straine (parinti, vizitatori etc.) va fi
monitorizat de paznicul si personalul de serviciu si conform
procedurii de acces aprobatad in CA 1n data de 6.10.2022.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA MUNCII
Art. 13. Timpul de munca si de odihna

Conform legislatiei In vigoare durata timpului de munca al fiecadrui
salariat este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore pe saptdmana si se realizeaza prin
sdptamana de lucru de 5 zile.

Programul institutiei, se desfasoara intre orele 07.00-20.00 si poate
cuprinde cursurile de dimineata si dupa amiazd pentru personalul didactic;
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pentru personalul didactic-auxiliar in zilele de luni pand vineri inclusiv incepe
la ora 8,00 si se termind la ora 16,00, pentru personalul de ingrijire si intretinere
7,00- 15,00; 12,00- 20,00 (prin rotatie saptamanald).

Personalul didactic-auxiliar si administrativ/nedidactic au dreptul la o
pauza de masa de 20 de minute care este inclusa in programul de lucru.

Ramanerea 1n cadrul institutiei peste programul normal de lucru se face
numai cu aprobarea conducerii acesteia, pe baza unui program secundar stabilit
pe fiecare cerc, in functie de motivatia si cerintele cadrelor didactice solicitante
si semnat de coordonatorul de cerc.

......

impuse de legislatia in vigoare, de a respecta programul zilnic de lucru. Inainte
de Inceperea programului de lucru sau si la sfarsitul orelor de program, salariatii
sunt obligatii s semneze condica de prezenta. Directorul institutiei are obligatia
sd vizeze zilnic condica de prezentd, la inceperea si la sfarsitul programului de
lucru (atat condica de prezentd-pentru personalul didactic cat si condica de
prezenta pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic).

Salariatii care intarziie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa
raporteze superiorului ierarhic situatia, chiar daca este vorba de un caz de forta
majora. In toate cazurile neprevizute, toate absentele trebuie avizate in prealabil
de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv
independent de vointa celui in cauza (boald, accident etc.) directorul trebuie
informat imediat, acesta fiind cel in masura sa aprecieze, in toate cazurile, daca
este necesar sa se ia masuri sau sa se propund masuri disciplinare.

Directorul unitétii si comisia paritard raspunde de organizarea $i tinerea
evidentei proprii privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere
platite, invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si
odihna salariatilor.

Art.14. Concediile de odihna, concediul medical si alte concedii.

a) Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihna, la
concedii medicale si la alte concedii.
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b)

d)

Personalul didactic are dreptul anual la 62 =zile lucratoare.
Concediul de odihna a personalului didactic poate fi efectuat doar
in timpul vacantelor scolare (conf. Art.267(1). El poate fi intrerupt
de conducerea unitatii daca este nevoie.
Pentru personalul didactic de conducere, de indrumare si control,
auxiliar si nedidactic benficiaza de nr. de zile stabilit prin
Contractului colectiv de munca art. 28. Acesta poate fi suplimentat
cu un numar de zile cuprins intre 5-10, care sunt acordate in urma
discutiilor din comisia paritard, cu acordul Consiliului de
Administratie astfel incat intr-un an calendaristic sa fie cel putin 10
zile lucratoare de concediu neintrerupt.
Concediul de odihnd se efectueaza, de regula, integral sau se poate
acorda fractionat daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea
salariatului daca nu este afectata desfasurarea activitatii cu conditia
ca una dintre fractiuni sa nu fie mai mica de 5 zile lucratoare.
In afara concediului de odihni, salariatii au dreptul la zile de
concediu platite, In cazul urmatoarelor evenimente familiale
deosebite :
- Casatoria salariatului- 5 zile;
- Nasterea unui copil — 10 zile sau 25 zile (daca a urmat un
curs de puericultura)
- Casatoria unui copil- 5 zile;
- Decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor
salariatuluibunicilor, fratilor, surorilor salariatului — 5 zile;
- Schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului /
resedintei -5 zile;
- Schimbarea domiciliului- 3 zile;
- Ingrijirea sanatatii copilului- 2 zile/3 zile( in functie de nr de
copii)
- Donarea de sange- o zi, ziua de donare.
Concediul platit se acorda, la cererea salariatului, de catre

conducerea unitatii.

Personalul din Invataméant poate benefia pentru rezolvarea unor
situatii personale deosebite, dovedite cu documente justificative de
zile libere platite pe baza de invoire colegiald. Angajatul care
solicitd acest tip de invoire are obligatia de a-si asigura suplinire cu
personal calificat care nu va fi remunerat. Cererea de invoire
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colegiala se depune la secretariatul unitdtii cu indicarea numelui
persoanei care asigura suplinirea.

g) Salariatul trebuie sd faca dovada prin certificate medicale si sa
justifice absenta in caz de boala sau eventual sa anunte posibilitatea
absentei pentru cauza de boala, in 24 ore, prin telefon la institutie.

h) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a
celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu
pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului.

Art.15. — Concediul fara plata.

Personalul are dreptul la concedii fard plata in conditiile legii si dupa
aprobarea ISJ-BN. Evidenta concediilor fara platd se va tine de catre
compartimentul de resurse umane, care va urmari implicatiile acestora in
stabilirea vechimii in munca.

CAPITOLUL IV
IV.1 IGIENA SI SECURITATEA

Art.16. Conducerea institutiei are obligatia sa asigure conditiile normale de
lucru, de naturd sa ocroteascd sanatatea si integritatea fizica astfel:

- instructiunile prevazute in prezentul Regulament de ordine interioara
impun fiecarei persoane sd vegheze atat la securitatea §i sandtatea sa, ct si a
celorlalti salariati din unitate, cat si a copiilor Tnscrisi la activitatea sa de cerc;

- fumatul este cu desavarsire interzis conform Legii 15/2016 si a deciziei
nr.221/A/03.09.2012, este permis doar in locul special desemnat ,,Loc
pentru fumat”,

-este interzisa introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice, in incinta
unitatii;

- in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei
persoane datoritd careia aceasta ar putea sd nu mai poatd executa sarcinile
de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase,
conducerea unitdtii va dispune un consult medical al respectivului salariat.
Acest consult va avea drept scop, precizarea unui diagnostic, pronuntarea
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unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este necesar. In
asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis sa-si
mai exercite profesia in Palatul Copiilor.

- Intreg personalul cat si elevii beneficiaza de grupuri sanitare curate si
dotate cu materiale de stricta necesitate in vederea crearii unui confort necesar
respectarii  intimitaii  fiecaruia, precum §i pentru  preintdmpinarea
imbolnavirilor.

Permanent se va face curatenie in cabinete, laboratoare (iar pe holuri in
pauza dintre cursuri se spald pe jos), in grupurile sanitare se face permanent
dezinfectare cu materiale speciale.

Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri disciplinare si
vor atrage sanctionarea disciplinard a celor ce vor face vinovati de incalcarea
acestora.

Art.17. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca.
In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel:

- toate accidentele survenite 1in timpul programului , mai ales cele cu
consecinte grave, vor fi declarate imediat directorului unitatii, prof. dr. Morar
Diana Cristina, tel.0740504704. Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul
accidentelor survenite pe timpul pauzei.

Art. 18. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare este
obligatorie pentru fiecare persoand care are 1n fisa postului obligatiile respective.

Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul,
birotica,(aparate, in general, toate materialele incredintate personalului
didactic,didactic-auxiliar si nedidactic in vederea executarii atributiilor de
serviciu.

Este interzisd interventia din propria inifiativa asupra echipamentului
tehnic sau de protectie, daca intrefinerea acestuia este incredintatd unui
specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia.

Executarea sarcinilor de munca implicd intretinerea si curdfirea
echipamentului tehnic de lucru, personalul fiind obligat sd-si consacre timpul
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necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau
ordine specifice.

Art.19. Dispozitii in caz de pericol.

In caz de pericol (incendiu, cutremur) evacuarea pesonalului unitatii se
efectueaza conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de paza
contra incendiilor i a Planului de Aparare Civila.

Art.20. Pagube produse sau suferite de salariati.

Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui
cabinet, laborator, compartiment, sunt asigurate prin depunerea acestora in
dulapuri, camere prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere:

In starea de urgenti sau necesitate, mai ales in cazul existentei in cabinete,
laboratoare, dulapuri etc., a unor produse insalubre sau periculoase, sau cu
ocazia unor cazuri de fortd majord, conducerea poate, dupa ce a informat
salariatii respectivi, sd dispund deschiderea salilor, a dulapurilor, etc.
Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul absentei salariatului
sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta se va face In prezenta unui tert
angajat.

IV.2 REGULI DE DISCIPLINA

Art.21. Abateri disciplinare

Incilcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia pe care o
ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevazute in
prezentul regulament constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit
legislatiei In vigoare.

Sunt abateri disciplinare:

o Intirzierea sistematica de la serviciu;

e Absente nemotivate de la serviciu;

e Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal,;

e Atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
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e Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care
au acest caracter;

e Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa
postului;

e Neglijenta repetatd in rezolvarea diverselor lucrari;

e Manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii;

e Exprimarea sau desfasurarea in timpul programului de lucru, a unor opinii
sau activitati publice cu caracter politic;

e Parasirea serviciului fard motiv intemeiat si fard a avea in prealabil
aprobarea directorului;

e Desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de
program;

e Introducerea, distribuirea si facilitarea introducerii sau distribuirii in
unitate a bauturilor alcoolice , pentru a fi consumate la locul de munci;

e Intrarea si ramanerea in unitate sub influenta bauturilor alcoolice;

e Introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de
substante/medicamente al caror efect pot produce dereglari
comportamentale;

e Intruniri in orice fel care nu privesc activitatea profesionali;

e Desfasurarea activitatilor politice de orice fel;

e Orice alte fapte interzise de lege;

Fumatul in institutie, intarzierea de la programul de lucru, furtul,
violenta fizica, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de securitate si
de protectia muncii, de interzicere a fumatului, de interzicere a
consumului de alcool sau de medicamente care pot produce dereglari
comportamentale, sunt considerate abateri deosebit de grave si se
sanctioneazd conform prezentului regulament prin desfacerea
contractului individual de munca.

Art.23. Sanctiuni disciplinare

Personalul didactic de predare, personalul didactic-auxiliar, nedidactic,
precum si cel de conducere, de Indrumare si de control rdspund disciplinar
pentru incdlcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de
muncd, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care ddauneaza
interesului invatamantului si prestigiului institutiei.

Sanctiunile disciplinare, care se pot aplica personalului prevazut la art. 23
sunt:
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a. Avertisment scris;

b. Suspendarea contractului individual de muncd pentru o
perioada de maxim 10 zile lucratoare;

c. Diminuarea salariului cu pana la 10 % pe o perioada de 1-3
luni (5-10%);

d. Desfacerea contractului de munca.

Art.24. Dreptul de aparare al personalului

a.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele
s1 gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost
savarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generald la serviciu, precum si existenta antecedentelor acestora, a
altor sanctiuni disiplinare care nu au fost radiate, in conditiile
prevazute de lege;

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatda decat dupa cercetarea
prealabild a faptei imputate si dupa audierea salariatului. Audierea
salariatului trebuie consemnatd in scris, cu semnatura acestuia pe
declaratia data in scris.

Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau a semna o
declaratie privitoare la abaterile imputate se consemneaza intr-un
proces-verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicati;

Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuza sa se
prezinte in vederea audierii;

Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii;

Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicatda se poate adresa
tribunalului, solicitdnd anularea /modificarea dupa caz, a ordinului sau
dispozitiei de sanctionare;

Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele cu rea
credintd care au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund
disciplinar, material, civil si dupa caz, penal.

CAPITOLUL V
OBLIGATIILE CONDUCERII ST SALARIATILOR

Art.25. Obligatiile conducerii institutiei de invatamant

Conducerea institutiei de invatdmant are obligatia:
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Sa puna la dispozitia personalului didactic si nedidactic spatii de lucru cu
dotari, mijloace materiale si de lucru necesare asigurarii unor conditii
corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de performanta
cerute Indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

Sa organizeze activitatea  salariatilor tindnd cont de strategia de
dezvoltare, precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport cu
studiile, pregatirea profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod
corect si echitabil programul de lucru;

Sa sprijine §i sa stimuleze initiativa §i capacitatea profesionald a
personalului;

Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare
referitoare la securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru
si de odihna, acordarea drepturilor salariale conform legilor in vigoare;

Sa plateasca drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

Sa creeze conditiile de prevenire si inlaturare a tuturor cauzelor sau
imprejurarilor care pot produce pagube patrimoniului institutiei.

Art.26. Obligatiile salariatilor

Salariatii au urmatoarele obligatii:

Sa-si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios, indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii institutiei;

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

Sa raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia pe care o detin, precum si a atributiilor conform fisei postului;
Personalul didactic are obligatia de a intocmii raportul de concurs in
termen de trei zile, de la data terminarii concursului. Raportul se va preda
la responsabilul cu evidenta concursurilor extrascolare.

Sa se conformeze dispozitiilor date, cu exceptia cazurilor in care se
apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale;

Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

Sa pastreze confidentialitatea n legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta;

Sa 1si perfectioneze pregatirea profesionald, fie in cadrul institutiei, fie
urmand cursuri de perfectionare in acest scop;

Sa se conformeze programului de lucru stabilit de conducerea institutiei;
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Sa anunte personal sau prin altd persoana , conducerea unitatii in situatia
in care, din motive obiective , ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la
serviciu, in cursul zilei in care are loc absenta sau in cel mult 24 ore;

Sa aiba o atitudine demna si corectd, respectuoasd, dand dovada de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate
decizionala operativa, diplomatie;

Sa aibd o comportare morala, demna si corecta in cadrul relatiilor de
serviciu, sa-si ajute colegii sau colaboratorii in realizarea obligatiilor de
serviciu si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor;

Sa se prezinte la serviciu in tinutd decentd sd mentind ordinea si curdfenia
in cabinete, laboratoare, pe holuri (cand este profesor de serviciu, conform
sarcinilor ce-1 revin din fisa postului);

Sa cunoasca si sd respecte politicile de securitate, protectia muncii si de
prevenire si stingere a incendiilor;

Sa nu utilizeze timpul de lucru (cu referire la intreg personalul unitétii) in
scopuri personale;

Sa respecte in totalitate prevederile prezentului regulament;

Sa pastreze secretele unitatii si nu sa dea informatii eronate despre
activitate din unitate;

Sa respecte regulile GDPR;

Sa raspunda de baza materiald din dotare;

Sa aibd o comportare demnd in relatiile cu copii si colegii §i sa-si
indeplineascd cu simt si constiinciozitate sarcinile de serviciu, fara
comentarii denaturate;

Sa nu introduca bauturi alcoolice in timpul serviciului §i sa nu se prezinte
la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice; in caz contrar se vor aplica
sanctiunile prevdazute in Contractul colectiv. de munca ( Sindicat-
Patronat) si Codul muncii;

Durata timpului de lucru este de 40 ore sdptamanal pentru toate
categoriile de personal. Norma de predare pentru personalul didactic este
de 16-18 ore saptamanal.

Evidenta orelor prestate se asigura prin fisa lunara de pontaj si condica de
prezenta care trebuie semnata zilnic si pastrata la secretariatul unitatii la
sfarsitul programului;

Concediul de odihna se acorda potrivit Contractului colectiv de munca,
conform graficului stabilit la inceputul anului scolar, depunerea optiunilor
pentru C.O se poate face pana pe 20 octombrie 2023 in asa fel Incét sa se
asigure activitatea pe toatd perioada vacantelor elevilor respectand si
optiunile cadrelor didactice. Esalonarea zilelor de concediu legal de
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odihnd pentru conducdtorii de cercuri se face in perioada vacantelor
scolare. Pentru personalul administrativ, esalonarea zilelor de concediu se
va face in asa fel incat sa nu existe perioade neacoperite (ingrijitor,
muncitor, paznic de zi, secretariat, contabilitate);

Incilcarea cu vinovitie a obligatiilor de munci, inclusiv a normelor de
comportare, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza, indiferent
de functia pe care o are persoana care a savarsit-o, conform Contractului
colectiv. de munca prevederile Codului Muncii si Legea 1/2011
completat si Contractul Colectiv de munca unic la nivel de ramurd de
invatamant (Patronat - Sindicat).

CAPITOLUL VI
RECOMPENSE ACORDATE ELEVILOR

Art. 27. Prin prezentul regulament se institute urmatoarele premii elevilor care
au adus o contributie deosebitad la promovarea imaginii institutiei prin rezultatele
obtinute in concursuri nationale si international. De asemenea se atribuie acelasi

premiu si profesorului care la instruit.

1. Diploma de excelenta ( vechime de cel putin 5 ani in
PC, rezultate la concursuri international si nationale)
2. Diploma de merit ( vechime cel putin 3 ani in PC
rezultate la concursuri nationale si international)
3. Premiu la diferite concursuri nationale
Anual se vor elibera adeverinte prescolarilor si elevilor pentru participarea
la activitati extrascolare iar pentru cei care frecventeaza patru ani
consecutiv se elibereazd certificare de absolvire, pe baza documentelor
justificative.

CAPITOLUL VII
ACTIVITATEA FINANCIARA

Art.28. Finantarea unitatii se asigurda de la bugetul de stat si din venituri

extrabugetare (inchirieri, sponsorizari, donatii).
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Bugetele de venituri si cheltuieli se intocmesc in conformitate cu
instructiunile Ministerului Finantelor si se inainteaza organului tutelar prin care
se finanteaza unitatea.

Evidenta contabila se tine in conformitate cu instructiunile Ministerului de
Finante de catre serviciul contabilitate a Palatului Copiilor Bistrita

Art.29. Personalul administrativ, curdtenie, Iintrefinere, secretariat i
contabilitate 151 desfasoara activitatea conform fisei postului anexa la contractul
individual de munca.

S-a stabilit ca persoana incadratd pe postul de Instructor cu activitati
extrascolare sa desfasoare activitate de naturd administrativa, conform hotararii
Consiliului de Administratie al Palatului.

Din iunie 2022 exista ti 0,5 post de Administrator de patrimoniu.

Aceste activitati administrative vor fi stabilite 1n fisa postului.

CAPITOLUL VIII
PATRIMONIU

Art.30. Bunurile date in administrare si folosinta Palatului Copiilor Bistrita,
constituie patrimoniu al M.E. Intregul inventar al bunurilor mobile si imobile se
trece In registrul pentru inventarierea acestora si In evidenta contabila.
Persoanele care prin orice mijloace isi insusesc, risipesc, aduc stricaciuni
bunurilor materiale, precum si acelea care sustrag (sau risipesc) sume de bani ce
apartin unitatii, rdspund administrativ, material sau penal si sunt sanctionate
potrivit legilor in vigoare.

Raspunderea pentru pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului
revine directorului care este obligat sa ia toate masurile pentru respectarea stricta
a dispozitiilor legale privind securitatea patrimoniului, asigurand efectuarea
inventarierilor cerute de legile si dispozitiile in vigoare pana la sfarsitul anului
financiar.



O
L or»
g e

PALATUL COPIILOR BISTRITA
420240 Str.Alexandru Odobescu, nr.17, Bistrita
Tel. 0263/211682
Email. palatulcopiilorbn@yahoo.com
www.pcbn.ro

b ]
Bt
oc .
e

Palatul Copiilor Bistrita dispune din acest an scolar, de sistem de
supraveghere video si contract cu o firma specializatd in interventii, care va
monitoriza imobilul video permanent in interiorul si exteriorul unitatii.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.31. Palatul Copiilor este o unitate de educatie extrascolard, institutie cu
personalitate juridica, avand sigiliu in forma proprie. Este centru metodic de
indrumare a activitatilor extrascolare pentru Cluburile Copiilor din judet.

Art.32. (1) Palatele si Cluburile Copiilor au dreptul la transport rutier de
persoane in cont propriu, pentru participarea copiilor de la Palatul Copiilor, la
competitiile organizate conform Calendarului de Activitafi Extrascolare aprobat
de catre conducerea Ministerului Educatiei si Cercetarii.

(2) Conform Regulamentului de organizare si functionare a Palatelor si
Cluburile Copiilor nr. 855/2023, baza materialda a Palatului Copiilor Bistrita
poate include mijloace auto in dotare.

Prezentul Regulament de ordine interioara a fost aprobat de catre
reprezentantii salariatilor.

Prezentul regulament de ordine interioara intra in vigoare de la data de

............................. si este obligatoriu pentru tot personalul Palatului
Copiilor Bistrita.

Bistrita Director,

..................... Prof.dr.Morar Diana Cristina
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P.S. Prezentul RI va fi adus la cunostinta intregului personal, sub semnatura,

conform anexei 1.

Anexa nr.1 TABEL SEMNATURI PRELUCRARE RI 2023-2024

DATA verrrerrreessssessessassessassens
(l;lr, Numele prenumele Semnatura Observatii
rt.
1. |CADARRALUCA
2. | CURTA VALERICA
3. |DEAC CALIN
4. | DRAGUSIOAN
5. | FAGARASAN IOAN
6. | ISTRATE IULIA
7. | MORAR DIANA
CRISTINA
8. | NICOARA DOREL
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9. NUSFELEAN IONELA-
SILVIA

10. | PASCAN MIHAELA

11. | POPESCU SILVESTRU
SILVIU

12. | MOIS MARIA

13. | PUSCAS TEODOR

14. | VIRTIC TEODOR*

*profesor voluntar, contract de voluntariat nr........... [eveerineeneens



