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REGULAMENT DE ORDINE INTERIOARA 2017-2018
A CENTRULUI JUDETEAN DE RESURSE SI ASISTENTA EDUCATIONALA BRASOV

I.DISPOZITII GENERALE
Prezentul regulament a fost elaborat in conformitate cu:

. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011;
. Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului nr. 5555/ 2011, privind
Regulamentul de organizare si functionare a Centrului de Resurse si Asistenta Educationala
. Ordinul M.E.C.T. nr. 4925/ 8.09.2005 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar;
. Legea 40/2011 privind modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - CODUL MUNCI|I
- cu completarile si modificarile ulterioare.
. H.G. nr. 1251/ 2005 privind unele masuri de imbunatatire a activitatii de Tnvatare, instruire,
compensare, recuperare si protectie speciald a copiilor/elevilor/tinerilor cu cerinte educative
speciale din cadrul sistemului de Tnvatdmant special s i special integrat.
. Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului nr. 5559/ 2011 privind
aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului
didactic din invatamant.

Ordinul Ministrului Educatieis i Cercetarii nr.6552/ 2011 privind aprobarea
Metodologiei privind evaluarea, asistenta psihoeducationala, orientarea scolara si orientarea
profesionala a copiilor, a elevilor si a tinerilor cu cerinte educationale speciale;
. Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului nr. 5574/ 2011 pentru
aprobarea Metodologiei privind organizarea serviciilor de sprijin educational pentru copiii,
elevii si tinerii cu cerinte educationale special integrati Tn invatdmantul de masg;
. Ordinul Ministrului Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului nr.5575 pentru aprobarea
Metodologiei cadru privind scolarizarea la domiciliu, respectiv infiintarea de grupe/ clase in spitale;
. Legea Nr. 87/2006 pentru aprobarea O.U.G. Nr. 75/2005;
. Codul etic si standardele de calitate in consilierea carierei;
. Ordinul M.E.C.T. nr. 3910/10.03.2011 pentru aprobarea comisiei de monitorizare si
indrumare metodologica cu privire la sistemul de control managerial al Ministerului Educatiei
Cercetarii Tineretului si Sportului;
. Decizia de infiintare a Centrului Judetean de Resurse si Asistenta Educationald Brasov
emisa de Inspectoratul Scolar Judetean Brasov
. Regulamentul de Organizare si Functionare al CJRAE Brasov aprobat de Consiliul Judetean
Brasov



Art.l. Regulamentul de ordine interioard, se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului individual de munca, persoanelor care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de
colaborare sau prestari servicii Tn baza unor conventii civile. Prevederile prezentului Regulament de
ordine interioara se pot modifica si/sau completa ulterior ori de céte ori este cazul, cu aprobarea unei
majoritati simple din numarul membrilor CA si cu consultarea organizatiei sindicale a centrului.
Modificdrile si/sau completarile ulterioare vor fi aduse la cunostinta intregului personal si a
solicitantilor serviciilor educationale oferite de centru in termen de 3 zile de la aprobarea lor in CA.

Art.2. Personalul prevazut la art.l are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la alte unitati,
sa respecte atat prevederile cuprinse in prezentul regulament, céat si reglementarile proprii ale
unitatilor respective.

Art.3. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii au obligatia s& dovedeasca profesionalism,
cinste, ordine si disciplind, sa-si asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite in concordant cu
Regulamentul privind Organizarea si Functionarea Centrelor Judetene de Resurse si Asistentd
Educationala, aprobat prin Ordin de Ministru nr.5.555 din 27 octombrie 2011, denumit in continuare
Regulament si cu Contractul Colectiv de Munca.

Art.4. Salariatii CJRAE Brasov au obligatia sa pastreze secretul profesional. Niciun salariat nu are
dreptul de a folosi sau dezvalui nici Tn timpul activitdtii, nici dupa ncetarea acesteia, fapte sau date
care, devenite publice, ar ddauna intereselor ori prestigiului centrului. Acestia nu pot uza, in folos
personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat cunostintd in orice mod.

Art.5. Salariatii CJRAE Brasov au obligatia ca n exercitarea atributiilor ce le revin sa se abtina de
la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Art.6. Regulamentul cuprinde politica de disciplind si organizarea muncii, igiena si securitatea
muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, tindnd seama si de urmatoarele
reguli:

a) dreptul de asociere sindicala este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati pot,
in mod liber, s& infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat
n cadrul acestora;

b) salariatii se pot asocia in organizatii profesionale sau n alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului
lor;

c) salariatii 1si pot exercita dreptul la greva in conditiile legii;

d) reprezentantii salariatilor participd la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca,
sandtate si securitatea muncii salariatilor n timpul exercitarii atributiilor lor, buna
functionare a institutiei;

e) reprezentantii salariatilor 1si dau avizul Tn toate problemele de natura celor prevazute mai
sus precum si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii institutiei;

f) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris i
motivat;

g) prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

1. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI A MUNCII
Art. 7. Centrul judetean de resurse si asistenta educationalad
- coordoneaza, monitorizeaza si evalueaza activitatea si serviciile educationale oferite de catre
Centrul judetean de asistentd psihopedagogica si cabinetele de asistentd psihopedagogica , centrul
si cabinetele logopedice interscolare;
Art. 8 Obiectivele principale ale activitatii CIRAE sunt:
a) cuprinderea si mentinerea Tn sistemul de invatdmant obligatoriu a tuturor copiilor/tinerilor
indiferent de particularitatile lor psihoindividuale si sociale;
b) asigurarea suporturilor suplimentare necesare desfasurarii educatiei de calitate Tn functie de
potentialul biopsihosocial al fiecarui copil/tanar;
c) informarea si consilierea cadrelor didactice 1n spiritul optimizarii activitatii didactico-
educative;



d) colaborarea cu factorii educationali implicati in dezvoltarea personalitatii elevilor/tinerilor in
scopul integrarii optime a acestora in viata scolara, sociala si profesionald;

e) implicarea parintilor Tn activitati specifice unei relatii eficiente scoala-familie-comunitate, ca
baza a adaptarii scolare s i a integrarii sociale a copiilor/tinerilor;

f) organizarea elaborérii de studii privind abandonul scolar, comportamentul deviant juvenil,
anturajul negativ, activitatile extragcolare/timpul liber;

g) organizarea de programe si proiecte antiviolentd ih mediul educational.

Art. 9. CJRAE 1indeplineste urmatoarele functii:

a) de coordonare, monitorizare si evaluare a serviciilor educationale specifice din
judet/municipiu;

b) de monitorizare a evolutiei beneficiarilor serviciilor educationale;

c) deinformare sidocumentare pentru beneficiarii serviciilor educationale;

d) de colaborare cu partenerii sociali din comunitate, precum si cu organizatii si asociatii la
nivel national si international.

ART. 10 Responsabilitatile CJRAE sunt urmatoarele:

a) coordoneaza, monitorizeaza si evalueazd metodologic si stiintific serviciile educationale realizate
de catre CJAP/CMBAP, cabinetele de asistenta psihopedagogica, centrele si cabinetele logopedice;
b) colaboreaza din punct de vedere metodologic cu centrele scolare pentru educatie incluziva in
vederea furnizarii serviciilor specializate;

C) constituie echipe multidisciplinare de interventie timpurie, menite sa realizeze evaluarea tuturor
copiilor, monitorizarea, depistarea si asistenta precoce corespunzatoare a celor cu cerinte
educationale speciale sau cu risc in dezvoltarea competentelor personale;

d) propune ISJ/ISMB scolarizarea la domiciliu pentru copiii nedeplasabili, respectiv infiintarea de
clase sau de grupe in spitale conform unei metodologii-cadru elaborate de Ministerul Educatiei Si
Cercetarii Stiintifice, Tn baza prevederilor art. 52 alin. (3) din Legea nr. 1/2011;

e) ofera servicii de evaluare complexa si diagnosticare a gradului de deficientd pentru copiii, elevii
si tinerii cu cerinte educationale speciale din Tnvatamantul special, special integrat si din
fnvatdmantul de masa, prin intermediul serviciului de evaluare si orientare scolara si profesionala si
al centrelor scolare pentru educatie incluziva, pe baza colaborarii dintre comisiile din cadrul
CJRAE/CMBRAE si comisiile pentru protectia copilului din cadrul directiilor generale judetene de
asistentd sociala si protectia copilului, colaborarea intre comisii realizandu-se conform unui
protocol de colaborare, Tn baza prevederilor art. 50 alin. (1) si (2) si art. 51 alin. 1din Legea nr.
1/2011;

f) participa la formarea initiala a cadrelor didactice, prin asigurarea practicii pedagogice Tn unitati
de Tnvatamant preuniversitar din judet/municipiu, Tn baza acordurilor/ parteneriatelor;

g) participa la formarea continua prin identificarea nevoii de formare si furnizeaza servicii in
domeniu Tn baza prevederilor art. 239 si 240 din Legea nr. 1/2011;

h) colaboreaza cu institutiile acreditate Tn scopul formarii initiale si continue, cu casa corpului
didactic, institutii de Tnvatdamant superior, organizatii neguvemamentale etc., in baza unor acorduri-
cadru/parteneriate;

i) informeaza si consiliaza cadrele didactice in domeniul educatiei incluzive;
J) informeaza beneficiarii Th domeniul consilierii privind cariera;

K) realizeaza materiale si mijloace de Tnvatamaént cu valoare de suport metodico-stiintific pentru
cadrele didactice din invatamantul preuniversitar;

) evalueaza specialistii care ofera servicii educationale din centrele de asistenta psihopedagogica si
din centrele logopedice;

m) realizeaza o baza de date care centralizeaza toate serviciile oferite beneficiarilor si
semneaza/aprobd documentele elaborate de profesionistii din subordine, planuri de activitate,
rapoarte de activitate etc.;

n) gestioneaza registrul de evidenta a salariatilor din subordine, cu exceptia personalului din
centrele scolare pentru educatie incluziva;

0) analizeaza si gestioneaza propunerile venite din partea unitatilor din Tnvatdmantul preuniversitar
privind infiintarea de cabinete de asistentd psihopedagogica si cabinete logopedice, pentru a oferi



servicii educationale specifice direct beneficiarilor, cu avizul/sprijinul consiliului judetean si al 1SJ-
ului;
p) realizeaza studii si cercetdri pe baza unei analize de nevoi si la solicitarea partenerilor
educationali;
q) faciliteaza relationarea unitatilor si institutiilor din Tnvatamantul preuniversitar cu comunitatea,
prin parteneriate, proiecte si programe.
Art. 11. Tot personalul incadrat in C.J.R.A.E. are datoria de a-si desfasura activitatea profesionala
n raport cu misiunea si viziunea centrului, n scopul realizarii obiectivelor generale si specifice
prevazute in Planurile manageriale ale unitatii.
Art. 12. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, si cel nedidactic are obligatia de a
respecta programul zilnic de lucru si sa raspunda solicitarilor suplimentare, in conditiile prevazute
de lege.
Art. 13. intregul personal al C.J.R.A.E. are obligatia s& manifeste un comportament de Tnalta tinuta
morald si profesionald, atat in cadrul centrului cat si in afara lui, sa contribuie la mentinerea si
dezvoltarea unei imagini pozitive a centrului.
Art. 14. (1) Toti salariatii C.J.R.A.E. au datoria de a conserva baza materiala a centrului si de a
utiliza cu responsabilitate resursele materiale din dotare.
(2) Raspunderea materiala pentiu bunurile distruse o au cei in inventarul carora se afld acestea si cei
care au drept de folosinta asupra lor.
(3) Orice deteriorare se prezinta conducerii unitatii printr-un referat scris, imediat dupa constatarea
faptului.
(4) Salariatii au obligatia de a pastra curatenia in incinta centrului.
Art. 15. (1) Accesul altor persoane, cu exceptia reprezentantilor MEN, ai 1SJ si ai Consiliului Judetean
Brasov, este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii centrului conform planului de
securitate avizat de Inspectoratul Judetean de Politie Brasov - Sectia 3 conform HG nr. 301/2012
Art. 16. Dupa terminarea programului de lucru, ultimul salariat care pleacé va inchide usa de acces
n spatiile CJRAE si va activa alarma, dupa ce in prealabil s-a verificat dacé au fost respectate
masurile Tmpotriva incendiilor si a sigurantei imobilului.
Art. 17. Toti salariatii centrului au obligatia:
- s aiba o tinuta decentg;
sa fie punctuali i sa respecte programul centrului;
sa participe la toate actiunile initiate de centru ;
- sa aduca pontajul conform termenului stabilit (ultima zi lucratoare a lunii sau, Th cazuri

exceptionale, la data de 1a lunii urméatoare ).

sa semneze zilnic condica de prezenta, in caz contrar, orele nesemnate se considera

neefectuate si se retin din salariu In cazuri de exceptie (boala, evenimente neprevazute,

deces in familie etc) salariatul care nu poate ajunge la timp la program are datoria de a

anunta la secretariat In cel mai scurt timp posibil (pana la inceperea programului de lucru).
Art. 18. Orice absentd neanuntata se motiveaza cu dovezi legale Tn 24 de ore de la comiterea ei,
altfel se consemneaza in condica institutiei de prezenta ca nemotivata.

I1l. CONDUCEREA $I ORGANIZAREA CJRAE

Art. 19. Conducerea CJRAE este asigurata de directorul acestuia si de un consiliul de administratie
n conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr. 1/2011, OMEN 4619 din 22.09.2014 si
O.M.ECTS nr. 5555/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 20. (1) Directorul este incadrat prin decizia inspectorului scolar general, se subordoneaza
inspectoratului scolar, iar din punct de vedere financiar contabil,conform contractului de
management consiliului judetean

(2) Directorul indeplineste atributiile stabilite de fisa postului elaborata de inspectoratul scolar in
baza reperelor stabilite si comunicate Tn teritoriu de catre MENCS, aprobata de Consiliul de
administratie al 1SJ.

(3) Evaluarea anuald/an scolar a directorului CJRAE se face de catre consiliul de administratie al
inspectoratului scolar, pe baza fisei de evaluare elaboratd de inspectoratul scolar in baza reperelor



stabilite si comunicate 1n teritoriu de catre MENCS, aprobatd de Consiliul de administratie al 1SJ.
(4) Directorul exercia conducerea executivd a CJRAE, in confonnitate cu atributiile conferite de
lege, cu hotararile Consiliului de administratie al unitatii, precum si cu alte reglementari legale.

(5) Perioada si durata concediului anual de odihna al directorului se aproba de cétre inspectorul
scolar general.

Art. 21. (1) Consiliul profesoral ( CP) este alcatuit din totalitatea personalului didactic din CJRAE,
CJAP, CLI, SEOSP, cu norma de baza in unitate, titulari si suplinitori;

2 Personalul didactic auxiliar din CJRAE , CJAP si SEOSP este obligat sa participe la
sedintele CP 1n care se discuta probleme referitoare la activitatea lor sau cand este invitat.

(3)  Absentele nemotivate la sedintele de CP sunt considerate abateri disciplinare, cf. ROFUIP.
Art. 22. (1) Comisiile metodice ale profesorilor consilieri, profesorilor logopezi si a personalului
SEOSP se constituie conform prevederilor OMECTS 5555/ 2011, OMECTS nr.6552/ 201 |,cu
modificdrile si completérile ulterioare. ROFUIP si se aproba in Consiliul Profesoral componenta si
atributiile acestora.

(2) LaTinceputul anului scolar directorul emite decizii de constituire a comisiilor si de numire a
sefilor de comisii . Cordonatorul comisiei metodice raspunde in fata Consilului de
Administratie de activitatea sa si amembrilor comisiei.

Art. 23. Coordonatorul Centrului Judetean de Asistentd Psihopedagogica este numit cf. OMECTS
5555/ 2011 si raspunde impreuna cu directorul CJRAE de activitatea CJAP, face parte din Consiliul
de Administratie al CJRAE. Atributiile sale sunt stabilite conform OMECTS 5555/ 2011.

Art. 24. (1) Coordonatorul Centrului Logopedic Interscolar este numit cf. OMECTS 5555/ 2011, si
raspunde Tmpreund cu directorul CJRAE de activitatea cabinetelor logopedice interscolare, face
parte din consiliul de administratie al CJRAE. Atributiile sunt conform OMECTS 5555/ 2011.

Obligatiile conducerii institutiei

Conducerea CJRAE Brasov in vederea bunei desfasurari a activitatii se obliga:

e Sa puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotdri, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzdtoare de munca pentru atingerea standardelor de
performantd cerute Tndeplinirii sarcinilor ce revin fiecaruia.

e Sad urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in

raport de cerintele si specificul fiecarei activitati.

e Sa organizeze activitatea salariatilor tindnd cont de strategia de dezvoltare, precizand prin
fisa postului atributiile fiecaruia in raport de studiile, pregatirea profesionala si specialitatea
acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia.

» Saraspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul
institutiei cat si in afara acesteia.

» Sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala in raport de realizarea si

calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute.

» Sasprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor.

e Sa asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale Tn vigoare referitoare la
securitatea muncii si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea
drepturilor pentru munca prestata.

» Saplateasca drepturile salariale la termenele si Tn conditiile stabilite.

» Sa creeze conditii de prevenire si Tnldturare a tuturor cauzelor sau imprejurarilor care pot

produce pagube patrimoniului societatii.

Obligatiile salariatilor
Salariatii au Tndatorirea:
a)  Safsi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea s& aduca prejudicii institutiei.
b) S& se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice 1n
exercitarea atributiilor ce le revin;



c)  Saraspunda, potrivi legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o
detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

d)  S& se conformeze dispozitiilor date de conducerea centrului, cu exceptia cazurilor in
care apreciaza ca aceste dispozitii sunt ilegale.

e)  S& pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile prevazute de legislatia
n vigoare.

f)  Sa pastreze confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta in exercitarea functiei.

g)  Sanu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau
alte avantaje.

h)  Sa isi perfectioneze pregatirea profesionalda fie in cadrul institutiei, fie urmand
cursuri de perfectionare organizate in acest scop.

i)  Sa se conformeze programului de lucru al centrului.

J)  Saanunte personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei, situatia in care, din
motive obiective ori din cauza Tmbolnavirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei In care are loc
absenta, sau Tn cel mult 24 de ore.

k) Sa aibd o atitudine demnd si corecta, respectuoasa, dand dovada de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, prezenta de spirit, capacitate decizionala operativa, diplomatie.

I)  Sd aducé la cunostinta conducerii orice nereguld constatata, abateri sau greutati Tn
muncg;

m)  Sa aiba o comportare corecta si demna in cadrul relatiilor de serviciu, s respecte si
sa promoveze deontologia profesionald, sa-si ajute colegii sau colaboratorii in aducerea la
indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se suplineasca in cadrul specialitatii lor.

n)  S& se prezinte la serviciu n tinuta decentd, s& faca si s& mentina ordinea si curdtenia
la locul de munc&, conform sarcinilor ce le revin prin fisa postului.

0) Safumeze numai n spatiile special amenajate.

p) Sé cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii, de prevenirea i
stingerea incendiilor.

q)  S&nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale.

r) S& aducd la cunostinta conducerii orice abatere de la prevederile prezentului
regulament savarsita de alti salariati sau vizitatori ai institutiei.

s)  S& respecte 1n totalitate prevederile prezentului regulament si sa pastreze
confidentialitatea privind continutul acestuia.

V. PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC
Art. 25. (1) Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic are functiile, competentele,
responsabilitatile,drepturile si obligatiile reglementate de Legea educatiei nationale nr. 1/2011,
OMECTS 5555/2011, precum si de ROFUIP.
2 Fiecdrui angajat al CJRAE 1i este garantata respectarea principiului nediscrimindrii si al
inl&turéarii oricérei forme de incalcare a demnitéatii.
(3) Personalul didactic, didactic-auxiliar, nedidactic trebuie sa fie apt din punct de vedere
medical, sa aiba calitai morale si sa fie capabil sa relationeze corespunzator cu colegii de munca si
beneficiarii serviciilor, sa aiba un comportament responsabil, de Tnalta tinuta morald si profesionala,
atat in cadrul CJRAE, cét si in afara lui, sa contribuie la mentinerea si dezvoltarea capitalului de
imagine al institutiei.
Art.26. (1) Drepturile si obligatiile personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic sunt
conforme legislatiei in vigoare.
(2) Personalul didactic are obligatii si raspunderi de natura profesionald, materiald si morald, care
garanteaza realizarea procesului de asistenta educational&, conform legii.
Art. 27. (a) Cadrele didactice din Tnvatamantul preuniversitar beneficiaza de dreptul la concediul de
odihnd anual cu platd, cu o duratéd de 62 de zile lucratoare, Tn perioada vacantelor scolare.
Personalul didactic auxiliar si cel nedidactic beneficiaza de concediu de odihna astfel: - 21 de zile
de concediu pentru personalul care are pana la 5 ani vechime, 24 de zile pentru personalul care are



intre 5 si 15 ani vechime si 28 de zile de concediu pentru personalul care are peste 15 ani de
vechime.
b) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, 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 15 zile lucratoare.

c) 1n afara concediului de odihng, salariatii au dreptul la zile de concediu plétite, in cazul
urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

casatoria salariatului - 5 zile;

nasterea sau casatoria unui copil - 3 zile;

decesul sotului sau al unei rude de péna la gradul Il a salariatului - 3 zile.

Art. 28. a) Programarea concediilor de odihna se face in primele doua luni ale anului scolar si se
aproba de catre consiliul de administratie.

b) Neefectuarea concediului anual din motive obiective da dreptul la efectuarea concediului
restant in vacantele anului scolar urmator;

c) Secretariatul CJRAE va tine evidenta concedilor de odihna, de studii sau fara platd, in conditiile
legii, precum si a absentelor nemotivate.

Art. 29. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul
are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de muncd, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca unnare a
intreruperii concediului de odihna.

Art. 30. Programul zilnic de lucru din CJRAE este de 8 ore, conform Codului Muncii art 112 alin 1
si art. 113 alin 1,pentru personalul de conducere, didactic auxiliar si nedidactic .

Pontajul pentru profesorii consilieri scolari si logopezi se intocmeste in unitatea unde isi
desfasoara activitatea cadrul didactic, este asumat prin semnaturd conducatorului unitarii scolare si
stampila acelei unitati scolare , se transmite prin fax, posta sau email, lunar in perioada 28 -30 .

Activitatea profesorilor din CJAP, CLI, SEOSP este organizata conform OMECTS
5555/2011 si OMECTS nr.6552/2011 cu modificarile si completarile urmatoare.

(1) Norma didactica aferenta postului de profesor consilier scolar din cadrul
CJAP/CMBAP se stabileste in baza prevederilor art. 262 din Legea nr. 1/2011.

(2) Norma didactica aferenta postului de profesor consilier scolar din cadrul
CJAP/CMBAP cuprinde un numar de 40 de ore/saptamana, repartizate astfel:

a) 18 ore/saptamana care constau in: activitati de asistenta psihopedagogica, desfasurate individual
si colectiv cu prescolarii/elevii, consiliere, orientare, reorientare scolara si profesionala, activitati de
consiliere a parintilor si a cadrelor didactice;
b) 22 de ore/saptamana care constau in: activitati de pregatire metodico-stiintifica si
complementara, stabilirea masurilor si intocmirea programelor de interventie si evaluare
psihopedagogica, activitati de documentare stiintifica, colaborarea cu comunitatile locale,
participarea la sedinte cu parintii, la comisiile metodice si consiliile pedagogice cu tematica
specifica, centralizarea datelor pentru elaborarea materialelor informative pe problematica orientarii
scolare si profesionale la nivel judetean, intocmirea si realizarea de programe de informare si
consiliere privind cariera, elaborarea unor studii sociopsihopedagogice.

(3) Norma didactica aferenta postului de profesor consilier scolar din cabinetele de
asistenta psihopedagogica se stabileste in baza prevederilor art. 262 din Legea nr. 1/2011.

(4) Norma didactica aferenta postului de profesor consilier scolar din cabinetele de
asistenta psihopedagogica cuprinde un numar de 40 de ore/saptamana, repartizate astfel:

a) 18 ore/saptamana care constau in: activitati de asistenta psihopedagogica, desfasurate individual
si colectiv cu prescolarii/elevii, orientare, reorientare scolara si profesionala, activitati de consiliere
a prescolarilor, elevilor, parintilor, cadrelor didactice, din care 4 ore/saptamana de predare in
specialitate sau ore in cadrul curriculumului la decizia scolii din ariile auriculare om si societate ori
consiliere si orientare, in acord cu planul-cadru, conform specializarii/specializarilor inscrise pe
diploma/diplomele de studii, in concordanta cu Centralizatorul privind disciplinele de invatamant,
domeniile si specializarile, precum si probele de concurs, valabile pentru incadrarea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar;



b) 22 de ore/saptamana care constau in: activitati de pregatire metodico-stiintifica si
complementara, stabilirea masurilor si intocmirea programelor de prevenire si interventie
psihoeducationala, activitati metodico-stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale, participarea la
sedinte si lectorate cu parintii, la comisiile metodice si consiliile profesorale cu tematica specifica,
respectiv activitati de diriginte la solicitarea conducerilor unitétilor de invatamant in care isi
desfasoara activitatea.

(5) Norma didactica aferenta postului de profesor logoped din CLI cuprinde un numar de
40 de ore/saptamana, repartizate astfel:
a) 16 ore/saptamana desfasurate in cadrul CLI, care constau in: depistarea, evaluarea si identificarea
tulburdrilor de limbaj si de comunicare; corectarea tulburarilor de limbaj si de comunicare prin
programe de interventie specifice; consilierea parintilor si a cadrelor didactice in problematica
specifica;
b) 24 de ore/saptamana care constau in: activitati de pregatire metodico-stiintifica si
complementara, stabilirea masurilor si intocmirea programelor de prevenire si interventie
logopedica, activitati metodico-stiintifice, colaborarea cu comunitatile locale.
Art. 31. (1). Domeniile de competentd ale personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic sunt stipulate in fisele postului, insotite de fise de evaluare.
(2). in functie de aceste documente se realizeaza evaluarea anuala a acestor categorii de personal.

V.IGIENA $I SECURITATEA

Art.32. Conducerea CJRAE Brasov are obligatia sa asigure conditii normale de lucru, de naturd sa
le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:

(1) Instructiunile prevazute in prezentul regulament, impun fiecarei persoane sa vegheze atat

la securitatea si sanatatea sa, cat si a celorlalti salariati din institutie.

(2) Fumatul Tn incinta societdtii n alt loc decat cel stabilit cu aceasta destinatie este cu

desavarsire interzis ca si introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice.

(3) Tn prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita careia
aceasta ar putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei
situatii periculoase, conducerea va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest
consult medical, va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui diagnostic,
pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este necesar. in asteptarea
unei solutii definitive, persoanei Tn cauza fi va fi interzis s&-si mai exercite dreptul la munca.

4) Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate,
in vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru
preintdmpinarea imbolnavirilor.

(5) Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri
disciplinare si vor atrage sanctionarea disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incélcarea
acestora.

Art.33. Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de munca

(1) Tn domeniul protectiei muncii se va actiona in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor
fi declarate imediat conducerii sau Tnlocuitorului de drept al acesteia. Aceleasi reguli vor fi
respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.

(3) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv,
vor fi comunicate de Tndata catre conducerea institutiei sau altei persoane din conducerea acesteia,
Inspectoratului teritorial de munca, precum si organelor de urmarire penald competente, potrivit
legii.

Art.34. Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.

Q) Fiecare persoana este obligatd sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de

lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia Tn scopuri personale.



(2) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, biroticd, autovehicule,
aparate, in general, toate materialele Tncredintate salariatului in vederea executarii atributiilor sale
de serviciu.

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa
apeleze la serviciile acestuia.

(4) Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic si
de lucru, personalul fiind obligat s&-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform
cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art.35. Dispozitii in caz de pericol
(@) in caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unitatii se

efectueazd conform Planului de Evacuare stabilit pe baza Normelor de Paz& Contra Incendiilor si
Planului de Apérare Civila.
Art.36. Pagube produse sau suferite de salariati

(1) Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui departament,
sunt asigurate prin depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute cu sisteme si dispozitive de
inchidere.

.....

unor produse inflamabile sau periculoase sau cu ocazia unor cazuri de forta majord, conducerea
poate, dupa ce a informat salariatii respectivi, sa dispuna deschiderea dulapurilor.

VI. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI PATRIMONIALA

Art.37. Recompense
(1) Salariatii, Tn urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta stabilite

prin fisa postului, pot beneficia de recompense potrivit legii.
Art.38. Abateri disciplinare
()  ncalcarea 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 disciplinara si se sanctioneaza potrivit legislatiei Tn vigoare.
(2) Sunt abateri disciplinare:
» ntarzierea in mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
» absente nemotivate de la serviciu;
 interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
 atitudinile ireverentioase n timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
» nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;
 refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute n fisa postului;
» neglijenta repetata in rezolvarea sarcinilor de serviciu;
» manifestari care aduc atingere prestigiului centrului;
» exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;
» incélcarea prevederilor legale referitoare la concurenta neloialg;
» parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic;
» desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;
 solicitarea sau primirea de cadouri Tn scopul furnizarii unor informatii sau facilitari
unor servicii care sa dauneze activitatii institutiei;
* introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii Tn unitate a
bauturilor alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;
 intrarea si raméanerea n unitate sub influenta bauturilor alcoolice;
* introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante /
medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale;
 intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionalg;
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» desfasurarea activitatilor politice de orice fel;
» orice alte fapte interzise de lege;

(3) Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire morala sau
sexuald. Hartuirea morala reprezintd un comportament abuziv, contrar eticii, inacceptabil in
mediul de munca, irational, repetat, fata de un angajat sau mai multi.

Cazurile de hartuire morala se caracterizeaza prin agresiuni verbale si fizice, dar si discreditarea
activitatii unui coleg de munca sau izolarea sociala.

(4) Sunt considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau
propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la
degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitdtii muncii si a moralului angajatilor. In
sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor si clientilor centrului sa impuna constrangeri,
sau sa exercite presiuni de orice alta naturd in scopul obtinerii de favoruri de orice naturd, inclusiv
sexuala.

Art.39. Sanctiuni disciplinare
Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate salariatilor in caz de abatere disciplinara
sunt urmatoarele:
(1) Sanctiunile disciplinare pentru personalul nedidactic sunt:
avertismentul scris;
suspendarea contractului individual de muncé pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare;
retrogradarea din functie, cu diminuarea salariului pentru o perioada ce nu poate depasi
60 zile;
diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni;
desfacerea disciplinara a contractului de munca
(2) Sanctiunile disciplinare pentru personalul didactic/ didactic auxiliar / personalul de
conducere:
a) observatie scrisa;
b) avertisment;
c) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, cu pana la 15%, pe o perioada de 1- 6 luni;
d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de Tnscriere la un concurs
pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor
didactice ori a unei functii de conducere;
e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatdmant;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 40. Sesizarea si cercetarea faptelor ce constituie abatere disciplinare.

(1) Orice persoana poate sesiza institutia de Tnvatdmant cu privire la savarsirea unei fapte
ce poate constitui abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris si se Tnregistreaza la Departamentul
Secretariat si Resurse Umane al CJRAE Brasov.

(2) Pentru cercetarea abaterilor savérsite de personalul didactic/didactic auxiliar/de
conducere al centrului, comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupd cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisia este formate din 3-5 membri, dintre care unul
reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere comisia este formate din 3-5 membri, dintre care un
reprezentant al salariatilor, iar ceilal{i au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit
abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul Inspectoratului Scolar al Judetului Brasov.

(3) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de Consiliul de Administratie al
CJRAE Brasov pentru personalul didactic si cel de conducere.

(4) In cadrul cercetdrii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora,
imprejurdrile Tn care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui
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cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost nstiintat Tn scris cu minimum 48 de ore inainte,
precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu Tmpiedica finalizarea
cercetdrii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa isi produca
probe Tn aparare.
(5) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la
data constatarii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la Departamentul Secretariat Si
Resurse Umane al CJRAE Brasov. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor
pentru care a fost cercetata.

Art. 41. Stabilirea si aplicarea sanctiunilor
(1) Pentru personalul didactic din CJRAE Brasov, propunerea de sanctionare se face de
catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie.
Sanctiunile aprobate de Consiliul de Administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie
emisa de director.
(2) Pentru personalul de conducere al centrului, propunerea de sanctionare se face de cdtre
consiliul de administratie al CJIRAE si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.
(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceasta comisie si se comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de cétre directorul
unitatii de Tnvatdmant, inspectorul scolar general sau ministrul educatiei nationale. Decizia de
sanctionare se comunica salariatului n cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de
acesta.
4 Persoanele sanctionate incadrate in institutie au dreptul de a contesta, in termen de
15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplind de pe langa Inspectoratul
Scolar Judetean Brasov.

(5) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat
prin lege.
Art. 42. Raspunderea patrimoniald a personalului didactic/didactic auxiliar, precum si a celui de
conducere, de indrumare si de control din Tnvatdmantul preuniversitar se stabileste potrivit
legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se fac de conducerea institutiei al cdrei salariat este cel n cauza, in afara de cazurile
cand, prin lege, se dispune altfel.
Art.43. - Dreptul la apérare al salariatilor

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

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabild a faptei
imputate si dupd@ audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnatd Tn scris, sub
sanctiunea nulitatii.

c) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneaza intr-un proces verbal. Numai respectand aceasta procedura,
sanctiunea poate fi aplicata.

d) Aceeasi procedura se va aplica si Tn cazul personalului care refuza sa se prezinte in vederea
audierii.

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

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

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



VII. DISPOZITII FINALE

Art.44. Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului de Ordine Interioara:

Q) Prezentul Regulament de Ordine Interioara a fost aprobat de catre Consiliul de
Administratie al CJRAE Brasov si a primit acordul liderului grupei sindicale.

(2) Acest regulament va fi adus la cunostintd, sub semnatura, fiecdrei persoane angajate in
CJRAE Brasov.

(3) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat
cd au luat la cunostinta de continutul acestui regulament.

(4) Prezentul Regulament de Ordine Interioara poate fi modificat si completat, in cazul in
care contine dispozitii contrare normelor legale in vigoare sau daca necesitatile interne ale CJRAE
Brasov o cer.

(5) Prezentul Regulament de Otrdine Interioarda al CJRAE intrd in vigoare de la data

aprobdrii in cadrul sedintei CA, respectivi? .

(6) Anexa 1 Tabel nominal de luare la cunostinta.

Numele si prenumele Functia Data Semnétura
Luat la Schiopu Catalin Lider sindicat . ]
cunostinta Uo.cP&t
Avizat  Carmen Florescu Presedinte CA  JOOTrIJI
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