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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

e Art. 1. Prezentul Regulament de ordine interioara (ROI) contine norme privind organizarea si
functionarea PALATULUI COPIILOR ORADEA si structurile:

e Clubul Copiilor Alesd (Cart. Soimului 7);

e Clubul Copiilor Beius (Narciselor 12);

e Clubul Copiilor Marghita (Republicii 9);

e Clubul Copiilor Salonta (P-ta Libertatii 26);

e Clubul Copiilor Stei (Independentei 27), in conformitate cu:

a) Legea Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023 cu modificarile ulterioare

b) Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului - republicata si
actualizata 2016

c) Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea OUG nr. 75/2005 privind asigurarea calitafii

d) Legea 40/2011- Noul Cod al Muncii pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003

e) Ordinul MENCS nr. 6134/2016 - interzicerea segregarii scolare in unitatile de Tnvatdmant
preuniversitar

f) Ordinul Nr. 5079/2016 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invaamant preuniversitar cu modificarile ulterioare

g) Anexa 1 la Ordinul ministrului educatiei nr. 6224/2023 pentru aprobarea Regulamentului
privind organizarea si functionarea al palatelor si cluburilor copiilor si a Regulamentului de organizare
si functionare a cluburilor sportive scolare.

h) Ordinul nr. 4.343/2020 din 27 mai 2020 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor art. 7 alin. (1"1), art. 56™1 si ale pct. 61 din anexa la Legea Educatiei Nationale nr.
1/2011, privind violenta psihologica — bullying

Art. 2. Pentru asigurarea respectarii prevederilor cuprinse in legile actuale, toate persoanele
salariate, In raport cu activitagile ce le revin potrivit contractului individual de munca, au obligatia de
respecta cu strictete regulile stabilite prin prezentul regulament.

Art. 3. Obligatia de a respecta regulile stabilite prin regulamentul intern se aplica tuturor
persoanelor salariate din institutie, indiferent de durata contractului de munca, titulari, detasati,
suplinitori, asociati etc.

Cei care lucreaza ca detasati de la alte institutii precum si cei care sunt delegati sa lucreze 1n cadrul
Palatului Copiilor Oradea, respecta regulile stabilite, conform prezentului regulament.

Prezentul regulament intern se aplica si persoanelor din afara institutiei, care isi desfdsoara
activitatea in sediul institutiei, pe baza de contract de inchiriere.

Regulamentul intern se aplica si persoanelor care insotesc copiii ce frecventeaza cercurile
palatului, pe toatd perioada cat se afld in incinta institutiei, cu exceptia orelor de curs, cand se afla sub
supravegherea profesorilor.



CAPITOLUL II. ORGANIZAREA ACTIVITATII

Art.5. Palatele si cluburile copiilor sunt unitati de educatie extrascolara, cu personalitate juridica,
si se exerseaza competente potrivit vocatiei si optiunii copiilor si se valorifica timpul liber al copiilor
prin implicarea lor in proiecte educative.

Art.6. Palatele si cluburile copiilor sunt subordonate inspectoratelor scolare judetene.

Art.7. Palatul Copiilor Oradea are urmatoarele competente:

a) furnizeaza activitati de educatie extrascolara prescolarilor si elevilor;

b) atestd competentele de comunicare, lingvistice, artistice, tehnice, sportive, digitale, civice,
antreprenoriale, dobandite de copiii care au frecventat cercurile de profil din cadrul acestor unitati de
invatamant, in baza reglementarilor prevazute la art. 13, din prezentul regulament;

¢) organizeaza activitdti extrascolare la nivel local, judetean, interjudetean, regional, national si
international;

d) pot sprijini programe tip Scoala dupa scoala organizate in unitdti de invatdmant, in calitate de
furnizori de activitati extrascolare/ activitate educativa nonformala;

e) ofera consultantd, consiliere si asistentd Tn domeniul activitatii educative non-formale/ educatiei
extrascolare;

f) desfdsoara activitati de mentorat in domeniul educatiei extrascolare/ activitati educative
nonformale;

g) organizeaza cursuri de formare, simpozioane, ateliere de lucru in diverse domenii ale educatiei
extrascolare/activitati educative non-formale;

h) elaboreaza suporturi de cursuri de formare, materiale didactice auxiliare, ghiduri metodologice,
studii de cercetare, programe scolare etc. in domeniul educatiei extrascolare/ activitati educative
nonformale;

i) colaboreazd cu institutii guvernamentale si nonguvernamentale acreditate in furnizarea
programelor de formare continua cu credite transferabile, in diverse domenii ale educatiei extrascolare/
activitati educative non-formale;

j) modifica profilul si denumirea cercurilor, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

k) sprijind desfasurarea programelor de tip Scoala altfel sau Saptamana verde.

Art.8.

(1) Activitatea din palatele si cluburile copiilor debuteaza odata cu inceperea anului scolar;

(2) Structura anului scolar in palatele si cluburile copiilor contine acelasi numar de sdptamani de
activitate didactica ca si in unitatile de invatamant de tip formal.

(3) Cadrele didactice din palatele si cluburile copiilor beneficiaza de concediu de odihna, anual,
cu plata, conform prevederilor contractului colectiv de munca aplicabil la nivel de sector de activitate.

(4) Pe durata vacantelor scolare, in palatele si cluburile copiilor se desfdsoard activititi de
educatie extrascolara, prevazute in Calendarul activitatilor de vacanta, stabilit de fiecare palat si club al
copiilor, in parte.

(5) Inscrierea elevilor la activititi se va face anual printr-o procedura proprie, aprobata in consiliul
de administratie al institutiei.

Art.9. Prescolarii si elevii au acces liber si gratuit la activitatile organizate in palatele si cluburile
copiilor. Pentru unele activitati se pot percepe taxe, in conditiile legii.

Art.10. Varsta prescolarilor si a elevilor care frecventeazad activitdtile organizate in palatele si
cluburile copiilor este cuprinsa, de reguld, intre 5 si 19 ani, in functie de profilul cercului si de
competentele care urmeaza sa fie formate.

Art.11. In cazul in care numirul prescolarilor/elevilor inscrisi la un cerc din palatele sau cluburile
copiilor depaseste capacitatea de functionare, in bune conditii, a activitatii din cadrul respectivului cerc,
consiliul de administratie al palatului sau clubului copiilor poate decide, la propunerea conducatorului
de cerc, organizarea unor teste de aptitudini pentru departajarea celor inscrisi.

1) Activitdtile din palatele si cluburile copiilor se desfdsoard in cercuri, structurate pe domenii



tematice: culturale, civice, artistice, tehnice, stiintifice, recreative, turistice, ecologice, sportive,
jurnalistice, de robotica, de voluntariat, de educatie rutierd, financiara, juridica, antreprenoriala, pentru
sanatate si alte categorii specifice.

2) La nivel de palat si club al copiilor comisiile de specialitate stabilesc planul de educatie
corespunzator profilurilor cercurilor. Planul de educatie pentru fiecare unitate contine totalitatea
cercurilor din oferta palatului, numarul de ore pe saptdmana pentru fiecare cerc, impartit pe niveluri:
incepatori, avansati, performanta si modul de distribuire a acestora intr-o sdptdmana.

3) Activitatea didactica se desfasoara in sali de cercuri, ateliere, cabinete, laboratoare, sili de sport,
baze sportive, parcuri scoald, cartodromuri, poligoane, gradini botanice, sere, partii de schi, ateliere
deschise, tabere si 1n alte spatii care indeplinesc conditiile de sigurantd pentru prescolari si elevi.

4) In cadrul cercurilor, activitatea este structurati pe grupe de incepitori, de avansati si de
performanta, in functie de nivelul pregatirii prescolarilor/ elevilor si de competentele care urmeaza a fi
formate;

5) In cadrul palatelor/ cluburilor copiilor, precum si a structurilor, se pot infiinta noi cercuri, pe
baza cererilor scrise ale parintilor/ reprezentantilor legali ai copiilor, la solicitarea consiliului de
administratie, cu aprobarea inspectoratului scolar judetean/ Inspectoratului Scolar al Municipiului
Bucuresti/ Ministerului Educatiei, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art.12 Activitatea didactica in cercurile palatelor si cluburilor copiilor este proiectata astfel incat
sa evite paralelismul si/ sau suprapunerile cu continutul tematic din programele de studiu specifice
educatiei extrascolare, la nivelul judetului.

(1) Activitatea fiecarui cerc se desfasoard pe baza unei planificari calendaristice anuale, aprobate
de catre directorul palatului/ clubului copiilor.

(2) Portofoliul cadrului didactic coordonator al cercului contine:

a) curriculum vitae si anexe;

b) programa de studiu a cercului;

¢) planificarea calendaristica;

d) documentele de proiectare didactica;

e) dovezi ale activitatilor desfasurate in cadrul cercului;

f) metode, tehnici si instrumente de evaluare a activitatii didactice desfasurate in cadrul cercului;

g) documentele sau produsele care certifica rezultatele obtinute de catre elevii inscrisi la cerc;

(3) Documentele doveditoare ale instruirii elevilor in domeniul protectiei si a sigurantei
Programele de studiu vor fi elaborate, distinct, pentru grupele de incepatori, de avansati, de performanta,
axandu-se pe competentele specifice care urmeaza a fi formate, dezvoltate si/ sau diversificate.

(4) Programele de studiu elaborate de catre cadrele didactice coordonatoare de cerc vor fi avizate
de catre inspectorul responsabil cu activitatea educativa si de cétre inspectorul de specialitate pentru
domeniul respectiv, o data la patru ani.

(5) Tipurile si nivelurile de competente specifice, formate si dezvoltate pentru fiecare cerc in
parte, vor fi stabilite de catre cadrul didactic coordonator al cercului, in functie de varsta copiilor si de
durata pregatirii lor, in baza proiectarii didactice pentru o perioada de minimum patru ani.

Art.13 Rezultatele invatarii dobandite de prescolari/ elevi, prin participarea la activitati
educationale extrascolare, sunt recunoscute prin adeverinte eliberate anual. Acestea sunt parte integranta
si din portofoliul educational al elevului.

1) Palatele si cluburile copiilor elibereaza, la cerere, certificate de absolvire elevilor si copiilor
care au frecventat activitatea unui cerc, cel putin patru ani consecutiv.

2) Certificatul de absolvire, In original, Tmpreund cu documentele care stau la baza emiterii
acestuia, fac parte integranta din portofoliul elevului, existent la unitatea de invatamant la care acesta
este scolarizat. O copie a certificatului se pastreaza de cétre unitatea emitenta.

Art.14. Evaluarea interna a calitatii, precum si strategia de Tmbunatatire a calitdtii in unitate este
asigurata de Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdtii.



CAPITOLUL III. DREPTURILE SI OBLIGATIILE
CONDUCERII INSTITUTIEI

Art. 15 Conducerea Palatului Copiilor Oradea are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii,

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca si regulamentului intern.

Art.16.

(1) Conducerea Palatului Copiilor Oradea raspunde in fata organelor de conducere ierarhic
superioare (Inspectoratului Scolar Judetean Oradea, M. E. C. precum si celelalte organe stabilite prin
lege) de organizarea judicioasa a intregii activitati, pentru integritatea patrimoniului si buna gospodarire
a fondurilor materiale si banesti, de respectarea disciplinei la locul de munca al fiecarui salariat.

(2) Conducerii institutiei 11 revin, In principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariafii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de munca si conditiile corespunzatoare de munca,

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si din
contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate n sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sa asigure egalitatea de sanse si tratament Intre angajati;

Pe langa obligatiile principale enumerate la alin. (2), conducerii unitatii in mai revin si alte
obligatii:

a) respectarea cu strictete a principiului aprecierii activitatii salariagilor dupa calitatea si cantitatea
muncii desfasurate de acestia pentru realizarea tuturor obiectivelor stabilite de conducerea
Inspectoratului Scolar Judetean si Consiliului de Administratie al Palatului Copiilor;

b) mobilizarea salariatilor pentru folosirea cu eficienta a instalatiilor, utilajelor, masinilor,
aparatelor, uneltelor, materialelor, documentatiei si echipamentului de protectie si de lucru, precum si
asigurarea starii lor corespunzatoare in vederea utilizarii depline a capacitatilor si a folosirii complete si
eficiente a timpului de lucru;

¢) luarea de masuri adecvate pentru respectarea instructiunilor pentru functionarea si exploatarea
instalatiilor, masinilor, utilajelor, aparatelor folosite in institutie, instructiunilor tehnice de lucru,
normelor de manipulare, depozitare si folosire a materialelor, instructiunilor proprii de protectia muncii,
precum si celorlalte norme specifice activitdtii din institutie;

d) urmarirea respectarii Normelor de protectia muncii §i a celor igienico -sanitare, asigurand
instruirea personalului in acest domeniu;

e) organizarea de actiuni pentru cunoasterea legislatiei In randul salariatilor, insusirea de catre
acestia a tuturor indatoririlor ce le revin in calitate de membri ai colectivului de salariati, in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele;



f) sefii de catedra/comisii metodice vor aduce la cunostinta salariatilor din subordine toate
sarcinile ce le revin din deciziile Consiliului de Administratie si al Inspectoratului Scolar Judetean in
vederea aducerii la indeplinire a acestora;

g) analizarea activitatii profesionale a salariatilor pentru intocmirea corecta a aprecierilor sau a
aplicarii sanctiunilor, in cazul neindeplinirii sarcinilor, in conformitate cu prevederile Legii
Invatamantului Preuniversitar nr. 198/2023, Codului muncii si altor prevederi legale in vigoare.

h) stabilirea masurilor si responsabilitatilor personalului nedidactic, pentru asigurarea integritatii
patrimoniului;

i) stabilirea masurilor de folosire rationald a energiei si combustibilului.

Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, directorul are obligatia de a
informa persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele generale pe care
le va inscrie in contract sau pe care le va modifica.

Persoanelor nou incadrate Tn munca li se vor aduce la cunostinta, o data cu incheierea si semnarea
contractului individual de munca, urmatoarele:

a) prevederile regulamentului intern si regulamentul privind organizarea si functionarea
palatelor si cluburilor copiilor

b) prevederile generale privind tehnica securitdtii si igiena muncii;

¢) regulile privind paza contra incendiilor;

CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE
SALARIATILOR

I. DREPTURILE SALARIATILOR

Art.18.

Salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate In munca,
g) dreptul la acces la formarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Personalul didactic beneficiaza, pe langa drepturile prevazute la alin. (1), de toate drepturile
prevazute de legislatia n vigoare.



II. OBLIGATIILE GENERALE ALE SALARIATILOR

Art.19. Fiecare salariat, indiferent de functia pe care o ocupd, are, in principal, urmatoarele
indatoriri:

a) obligatia de a Indeplini atributiile ce 1i revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sinatate a muncii in unitate;

Salariatilor le mai revin si urmatoarele indatoriri, altele decat cele prevazute la alin. (1):

a) respectarea programului de lucru (orarului), a dispozitiilor si instructiunilor primite;

b) folosirea integrald si cu maximum de eficientd a timpului de lucru, exclusiv pentru
indeplinirea sarcinilor;

¢) realizarea integrald, in bune conditiuni si la timp a sarcinilor care i1 revin potrivit contractului
individual de munca si fisei postului;

d) ridicarea necontenitd a pregatirii profesionale, prin participarea la programele de
perfectionare;

e) executarea lucrarilor incredintate cu respectarea calitafii cerute, aplicand prevederile
controlului si autocontrolului in executarea operatiunilor tehnologice;

f) realizarea de economii de materii prime, materiale, combustibil si energie electrica;

g) Iinstiintarea sefului ierarhic superior, de indata ce a luat cunostinta de existenta unor nereguli,
abateri, greutati sau lipsuri la locul de munci;

h) supravegherea permanentd, in timpul programului de lucru a masinilor si instalatiilor in
functiune;

i) cunoasterea si folosirea corectd a masinilor, a utilajelor si aparatelor pe care lucreaza si
asigurarea bunei intretineri a acestora, potrivit instructiunilor;

j) respectarea regulilor de pastrare, manipulare si gestionare a materialelor din magazie;

k) respectarea normelor de conduitd civilizata stabilite in relatiile cu ceilalti salariati din
institutie;

1) reprezentarea institugiei in mod corespunzator sub toate aspectele, cu prilejul deplasarii in
interes de serviciu;

m) pastrarea unei tinute si a unei comportari demne, atente, constiincioase in relatiile cu toti
salariatii, copiii si parintii acestora;

n) cunoasterea tuturor prevederilor legale si regulamentare referitoare la munca pe care o
indeplinesc si a tuturor dispozitiilor cu caracter normativ elaborate de institutie;

0) respectarea ordinii, curateniei si disciplinei la locul de munca;

p) poarta raspunderea pentru gestionarea si folosirea bunurilor materiale incredintate;

q) personalul de serviciu si cadrele didactice au obligatia de a supraveghea comportarea elevilor
si vizitatorilor si de a verifica salile in care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate
obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente deosebite.

(3) Nerespectarea obligatiilor prevazute la alin. (1) si (2) se sanctioneaza potrivit legii.

I11. OBLIGATII SPECIFICE PERSONALULUI DIDACTIC,
PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Art.20. Personalului didactic, personalului didactic auxiliar si nedidactic ii revin urmatoarele
obligatii:



a) trebuie sa prezinte calititi morale, sa fie capabil sa relationeze corespunzator cu elevii, parintii
si colegii .

b) are obligatia de a participa la programe de formare continud, in conformitate cu specificul
activitatii si cu reglementdrile Tn vigoare, pentru fiecare categorie.

¢) trebuie sa aiba o tinutd morald demna, in concordantd cu valorile educationale pe care le
transmite elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil;

d) are obligatia sd sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald/educationalad
specializata, Directia de protectie a copilului, in legaturd cu aspecte care afecteazd demnitatea,
integritatea fizica si psihica a elevului/copilului.

e) trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii, parintii/reprezentantii legali
ai acestora.

f) ii este interzis sa desfasoare actiuni de naturd sa afecteze imaginea publicd a elevului, viata
intima, privata si familiald a acestuia.

g) 1i este interzisa aplicarea de pedepse corporale, precum si agresarea verbala sau fizica a elevilor
si/sau a colegilor.

h) ii este interzisa conditionarea evaluarii elevilor / prestatia didactica la clasa / realizarii de lucrari
/ de obtinere a oricdrui tip de avantaje, de la elevi sau de la parintii /apartinatorii / reprezentantii legali
ai acestora. Astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza cu excluderea din invatamant / desfacerea
contractului de munca.

i) este obligat sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale solicitate efectuate,
conform Acordului comun, incheiat de Ministerul Educatiei si Cercetdrii cu Ministerul Sanatatii si cu
Casa de Asigurari: avizul pentru examenul clinic, eliberat de catre medicul de familie, examenul
pulmonar, suportat de catre Consiliul Local, examenul psihologic, realizat de catre personalul de
specialitate din Centrele de Asistenta Psihopedagogica din cadrul sistemului de invatamant judetean.

j) personalul didactic si personalul didactic auxiliar din invatdmantul preuniversitar beneficiaza
de toate drepturile si obligatiile previazute in Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023.

k) Personalul didactic este obligat sd se prezinte la serviciu cu cel putin 10 minute inaintea
inceperii activitatilor didactice de predare

1) Inainte de a parasi institutia, si verifice ca toti elevii care au frecventat in ziua respectivi
cursurile cercului au parasit cladirea

m) Sa Instiinteze in scris conducerea institutiei despre orice activitate cu elevii care se desfagoara
in afara salii de cerc/cladirii sau in afara programului/in alt interval orar

n) Sa instiinteze conducerea institutiei de eventualele intarzieri/absente;

0) Sa initieze si sa participe activ, in cazul solicitarilor, la organizarea si desfasurarea activitatilor
conexe (concursuri, festivaluri, expozitii, spectacole, tabere etc.).

p) Sa solicite 1n scris aprobarea pentru a participa direct cu elevii institutiei la evenimente ce se
vor desfasura in localitate sau in afara localitatii (ce presupun deplasarea).

q) Sa manifeste un comportament decent si cooperant in relatiile cu elevii, parintii si cadrele
didactice.

IV.  COMPARTIMENTUL DE SECRETARIAT, SERVICIUL DE
CONTABILITATE SI SERVICIUL DE ADMINISTRATIE

Art.21. Compartimentul de secretariat este subordonat directorului unitatii de Invatdmant.

Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitdtii de invatamant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

Secretarul se ocupa de:



a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca favorabil
si colaborarea permanenta cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara
acestuia;

b) Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul
pe care il reglementeaza si actualizarea lui permanenta;

¢) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia pe suport
magnetic;

d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special (documente de evidenta
scolard, documente de evidenta a personalului etc.);

Secretariatul asigura permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs.

Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in conformitate cu reglementarile stabilite prin
ordinul Ministrului Educatiei

Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare, aprobat prin ordinul
Ministrului Educatiei, se fac in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16 din 2 aprilie
1996.

Serviciul de contabilitate este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Serviciul de contabilitate al unitatii de Tnvatamant este subordonat directorului-ordonator tertiar
de credite, asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar -contabile a unitatii de
invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Contabilitatea indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director sau stipulate
expres in acte normative.

Serviciul de administratie este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Administratorul 1si desfasoara activitatea sub conducerea directorului, raspunde de gestionarea si
de intretinerea bazei materiale a unitatii de invatamant, coordoneaza activitatea personalului
administrativ de intretinere si curdfenie (muncitori intrefinere, ingrijitori).

Intregul inventar mobil si imobil al unitatii de invatimant se trece in registrul inventar al acesteia
si in evidentele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de invatamant se poate
face numai cu indeplinirea formelor legale.

Programul personalului de ingrijire se stabileste de catre administrator, potrivit nevoilor unitatii
de invatamant si se aproba de director.

Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de nevoile
unitatii de invatamant, directorul poate schimba aceste sectoare.

Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat in cele necesare
unitatii de invatamant.

CAPITOLUL V. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN
UNITATE

Art. 22. Se interzice personalului salariat:

a) executarea unor lucrari strdine de interesele institutiei;

b) scoaterea din incinta institutiei a uneltelor, sculelor sau a oricaror altor bunuri din patrimoniul
unitatii, fara aprobare;

¢) fumatul in birouri, cabinete, laboratoare, cercuri, ateliere, holuri, magazii. Fumatul va fi permis
numai in locurile special amenajate in acest sens;

d) introducerea si consumul de bauturi alcoolice in institutie ori facilitarea savarsirii acestor fapte;

e) accesul persoanelor strdine in cadrul institutiei fara obtinerea aprobarii conducerii unitatii;

f) accesul in institutie a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente,
precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea publicd; se interzice intrarea
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persoanelor insotite de caini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive-
pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii avand caracter obscen sau instigator,
precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice; se interzice, totodata, comercializarea acestor produse in

incinta si in imediata apropiere a institutiei;

g) comiterea de fapte care ar putea primejdui siguranta institutiei, a propriei persoane sau a altora;
(2) Nerespectarea dispozitiilor prevazute la alin. (1) se sanctioneaza potrivit legii.

CAPITOLUL VI. ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU iIN

INSTITUTIE
Art.23. Programul zilnic de lucru este urmatorul:
NR. CATEGORIA DE PROGRAM DE
CRT. PERSONAL LUCRU
40 ore / saptamdnad
PERSONALUL DIDACTIC
1. (De predare) 20 0rf df pr;edftre /
saptamana
PERSONALUL DIDACTIC 40 ore / saptamand
2. (De conducere + predare) 8 ore obligativitate de
predare / saptamand
20 ore / saptamana
4ore/zi
3.
PERSONALUL DIDACTIC
(Auxiliar)

11

INTERVAL ORAR

10.00 — 22.00 (conform orarului
personal inaintat de fiecare
profesor la secretariatul unitatii si
atasat la prezentul regulament)

L. 09.30-18.00
Ma. 11.00-19.00
Mi. 08.00-16.00

J. 09.30-18.00
Vi. 08.00-15.00

Din care, ore predare:
L.siJ. 16.00-18.00
Ma. 17.00-19.00
Mi. 12.00-14.00

Administrator patrimoniu
Palatul Copiilor Oradea,
Clubul Copiilor Alesd si
Clubul Copiilor Salonta

L—-V:09.00 - 13.00

Administrator patrimoniu

Clubul Copiilor Marghita



40 ore / saptamdna L., J.si V.:16.30 —20.30
8ore/zi Ma. Si Mi. : 08.00 — 12.00

Administrator patrimoniu
Clubul Copiilor Beius si
Clubul Copiilor Stei
L -V:08.00 - 16.00
L, Mi.si Vla C.C.STEI
Ma. siJ. la C.C. BEIUS

Secretariat
Palatul Copiilor Oradea
L.,J.siV.: 08.00-16.00
Ma. si Mi. : 12.30-20.30

Contabilitate
40 ore / saptamdnad L.—1J.:08.00-16.30
8ore/zi V.: 08.00 — 14.00
Corepetitor
L.: 12.00-20.00
40 ore / saptamana Ma. 08.00-16.00
8ore/zi Mi. : 12.00 —20.00

J. 08.00-14.00 si 18.00-20.00
V. 12.00-20.00
L.-V.
SCHIMBUL I
07.30-15.30

40 ore / saptamanad

8ore/7Zi SCHIMBUL 11

PERSONALUL ADMINISTRATIV

Ingrijitor curatenie
(Ingri | ) 14.00-22.00
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20 ore / saptamana L.—-V.

4 ore/zi 08.30-12.30

14 ore /saptamana L.-J.:
3 ore/ 4 zile 08.30-11.30

2o0re/17i V.

08.30-10.30

PERSONALUL ADMINISTRATIV 40 ore / saptamdnad L.-V.:
> (Muncitor) 8 ore/zi 07.30— 15.30

L.-V.:

PERSONALUL ADMINISTRATIV 40 ore / saptamdnad
6 07.30-15.30
) (Sofer) 8ore/zi

sau in functie de nevoile unitatii

Cadrele didactice vor respecta orarele stabilite de comun acord cu elevii si avizate de director,
orice modificare a orarului se comunica cu o sdptdmana inainte la secretariat si la responsabilul cu orarul,
in intervalul 12.00 — 20.00;

Durata normala a timpului de lucru este, n medie, de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana, pentru personalul
nedidactic si didactic auxiliar. Cadrele didactice, conform normelor didactice stabilite, isi vor adapta
programul pentru pregatirea procesului didactic, precum si pentru participarea in cele mai bune conditii
la finalizarea activitatilor (intreceri sportive, concursuri, spectacole, demonstratii, expozifii etc.).

Orarul desfasurarii activitagilor didactice se stabileste pe an scolar, in cinci zile ale saptamanii, cu
precadere in timpul liber al copiilor, in conformitate cu norma didactica. Modificarile in orarul
saptdmanal se pot face numai cu aprobarea conducerii institutiei.

Locul de desfasurare al activitatilor sau al actiunilor, atunci cand nu se fac la sediul institutiei, va
fi comunicat la inceput de an scolar dupd ce se incheie un contract de parteneriat, si consemnat in
documentele de planificare ale cercului.

Repartizarea timpului de munca in cadrul s@ptamanii este, de reguld, 5 zile de activitate, cu doua
zile de repaus.

Repartizarea inegala a timpului de munca se poate face cu respectarea duratei normale a timpului
de munca pentru fiecare categorie de angajati.

Programul de munca poate fi stabilit si individualizat, cu acordul sau la solicitarea salariatului in
cauza, ceea ce presupune un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

Vizitarea unitatii si asistentd la activitati, efectuate de persoane din afara, se face numai cu
aprobarea directorului.

Art.24. Zilele de repaus saptamanal sunt, de regula, sambatd i duminicd, sau se vor asigura zile
libere in alte zile ale saptamanii sau vor fi cumulate pe o perioada mai mare.

Sunt zile nelucratoare:

a) zilele de repaus sdptdmanal

b) 1 si 2 ianuarie

¢) 6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza
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d) 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul

e) 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméane

f) Vinerea Mare, ultima vineri inaintea Pastelui

g) prima, a doua si a treia zi de Pasti

h) 1 Mai

i) 1 iunie — Ziua Copilului

j) 5 iunie 2025 - Ziua Invatatorului, joi;

k) prima si a doua zi de Rusalii

1) 15 august - Adormirea Maicii Domnului

m) 5 octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei

n) 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei

0) 1 Decembrie

p) 25 s1 26 Decembrie

r) doua zile lucrdtoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.

Art.25. Toti salariatii, fara exceptie sunt obligati sa semneze zilnic condica de prezenta.

Art.26. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de lucru sdptamanal, pentru
indeplinirea unor sarcini specifice institutiei, este consideratd muncd suplimentara si poate fi efectuata
la solicitarea directorului, numai cu acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majora sau pentru
lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident.

Munca suplimentara se compenseaza conform prevederilor legale in vigoare.

Art.27. Salariatii care au interese personale urgente si evenimente bine justificate pot fi invoiti de
catre director. Evidenta se va tine de catre serviciul secretariat.

Art.28. Salariatii pot solicita concedii fara plata conform Contractului colectiv de munca.

Art.29. Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege.

Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna conform prevederilor legale.

Art.30. Evidenta concediilor fara plata, a concediilor pentru studii, a concediilor de odihna, a
invoirilor si a concediilor medicale va fi finutd conform metodologiei existente de catre serviciul
secretariat.

Salariatii au dreptul la zile libere platite conform prevederilor legale.

Art.31. Personalul cu functii de conducere are obligatia de a urmari permanent modul in care
personalul din subordine respecta programul de munca si felul in care isi realizeaza sarcinile de serviciu
si de a comunica directorului institutiei eventualele abateri disciplinare ale salariatilor, constatate in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si ale prezentului regulament, in vederea stabilirii
masurilor disciplinare aplicabile.

CAPITOLUL VIL REGULI PRIVIND RESPECTAREA
PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art.32. In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.

Orice salariat beneficiaza de respectarea demnitatii §i a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art.33. Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd ori
activitate sindicala, este interzisa.

Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
diferenta de tratament a unei persoane in defavoarea acesteia, datoritd apartenentei sale la un anumit sex
sau datorita graviditatii, nasterii, maternitatii ori acordarii concediului paternal, care au ca scop sau ca
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efect restrangerea sau neacordarea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute de legislatia muncii.

Discriminarea indirecta constd in aplicarea de prevederi, criterii sau practici, In aparenta neutre i
intemeiate pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care, prin consecintele pe care le genereaza,
produc efectele unei discriminari directe.

Art.34. Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si hartuirea sexuald a unei persoane de
catre o alta persoana la locul de munca sau 1n alt loc in care aceasta 1si desfasoara activitatea.

Hartuirea sexuala consta in orice forma de comportament in legatura cu sexul, despre care cel care
se face vinovat stie cd afecteazd demnitatea persoanelor, dacd acest comportament este refuzat si
reprezintd motivatia pentru o decizie care afecteaza acele persoane.

Art.35. Constituie discriminare §i este interzisd modificarea unilaterala de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a Tnaintat o sesizare
ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti competente.

Art.36. Incilcarea demnitatii personale a unor salariati de citre alti salariati, prin comiterea de
actiuni de discriminare se sanctioneaza disciplinar, potrivit legii.

CAPITOLUL VIII. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA iN MUNCA

Art.37. Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sandtate Tn munca.

Art.38. Conducerea unitatii va asigura, pe cheltuiala sa, cadrul organizatoric pentru instruirea,
testarea si perfectionarea profesionala a salariatilor cu privire la normele de protectie a muncii, precum
si echipamente de protectie, materiale igienico-sanitare.

La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii, acesta va fi
instruit si testat efectiv cu privire la riscurile ce le presupune noul sdu loc de munca si la normele de
protectie a muncii, pe care este obligat sa le cunoasca si sa le respecte.

Instruirea se realizeaza obligatoriu si In cazul salariatilor care 1isi reiau activitatea dupa o
intrerupere mai mare de 6 luni.

In toate cazurile instruirea se efectueazi inainte de inceperea efectiva a lucrului. Instruirea este
obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art.39. Conducerea va asigura conditiile de mediu propice pentru desfasurarea in bune conditii a
activitatii la locul de munca.

Art.40. Conducerea are obligatia de a asigura igiena, securitatea si sanatatea salariatilor in toate
aspectele referitoare la munca.

Angajatorul va lua toate masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii salariatilor,
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei si mijloacelor necesare acesteia, potrivit dispozitiilor
legale aplicabile in domeniul protectiei muncii.

In indeplinirea obligatiilor sale conducitorul organizeazi comisia de protectie a muncii si comisia
de securitate si sdnatate in munca, conform normelor generale de protectie a muncii.

Art.41. Conducdtorul trebuie sd ia urmatoarele masuri de asigurare a securitdtii, igienei si sdnatatii
in munca:

a) acordarea de echipamente de protectie si de lucru;

b) acordarea de materiale igienico — sanitare pentru personalul didactic auxiliar, nedidactic si
profesori;

c) alegerea echipamentului tehnic si a metodelor de lucru;

d) organizarea muncii si a conditiilor de munca, atat in ateliere cat si in sali sau cercuri;

e) prevederea de instructiuni specifice, corespunzdtoare pentru salariati;
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f) protejarea grupurilor expuse la riscuri de accidentare si Imbolnaviri profesionale;

g) asigurarea de materiale necesare formadrii si educarii salariatilor n materie de protectie a muncii:
afise, filme, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, figse tehnice de securitate etc.;

h) asigurarea masurilor pentru autorizarea exercitarii meseriilor §i a profesiilor conform
reglementdrilor 1n vigoare, inclusiv cele referitoare la acordarea primului ajutor, prevenirea si stingerea
incendiilor;

Art.41. Obligatiile si drepturile salariatilor privind igiena, securitatea si sdnatatea in munca:

a) sa desfagoare activitatea astfel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alti salariati, in conformitate cu instruirea §i pregatirea;

b) sd-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si instruirea in domeniul protectiei
muncii;

¢) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

d) sd aduca la cunostinta directorului orice defectiune tehnica care constituie un pericol sau
imbolnavire profesionala;

e) sa aducd la cunostinta directorului, in cel mai scurt timp, accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau de catre al{i salariati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze
seful direct;

g) sd refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca dacd aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolndvire persoana sa sau a altor salariati;

h) sa utilizeze echipamentul individual de protectie si de lucru din dotare corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

i) sa utilizeze materialele igienico-sanitare in scopul in care au fost atribuite, pentru prevenirea
imbolnavirilor profesionale;

j) sd coopereze cu conducerea si/sau cu salariatii cu atributii specifice Tn domeniul securitaii,
asigure cd toate conditiile de muncd sunt corespunzatoare §i nu prezintd riscuri de securitate in munca.

Art.42. Masuri privind igiena, protectia sandtatii si securitatea Tn munca a salariatelor gravide
si/sau mame, lauze sau care alapteaza, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 96/2003
si ale celorlalte acte normative in vigoare:

1) salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢) — ) din OUG nr. 96/2003 nu pot fi obligate sa desfasoare
munca de noapte;

2) in cazul in care sanatatea salariatilor mentionate la alin. 1) este afectata de munca de noapte,
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de munca de zi,
cu mentinerea salariului de baza brut lunar;

3) solicitarea salariatei se nsoteste de un document medical care mentioneaza perioada in care
sanatatea acesteia este afectatd de munca de noapte;

4) 1n cazul in care , din motive justificate in mod obiectiv, transferal nu este posibil, salariata va
beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal, conform art. 10 si 11 din OUG nr. 96/2003.

CAPITOLUL IX. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A
CERERILOR SI RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art.43. Cererile, sesizdrile sau reclamatiile formulate de salariati, prin care se solicita un drept in
legaturd cu incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea contractului individual de

16



munca, sau se reclama o situatie ori un fapt, se inregistreaza la secretariatul unitatii, urmand a fi Inmanate
spre competenta solutionare de catre conducerea unitatii.

Termenul de solutionare a unei cereri, sesizari sau reclamatii este de 30 de zile de la data
inregistrarii acesteia la secretariatul unitaii.

Semnarea raspunsului se face de catre conducatorul institutiei ori de catre persoana imputernicita
de acesta. In raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

In cazul in care, cel care a formulat cererea, sesizarea sau reclamatia nu se considera multumit de
raspunsul primit, sau daca cererea, sesizarea ori reclamatia nu a fost solutionata la nivelul unitatii, se
poate adresa Inspectoratului Judetean Oradea si forurilor competente.

Art.44.

Cererile in vederea solutiondrii unui conflict de munca pot fi formulate:

a. in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care a fost comunicata decizia unilaterala
a angajatorului referitoare la Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea contractului
individual de muncai;

b. in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinara;

b) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul conflictului
individual de munca consta

¢) in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor despagubiri catre salariat, precum si in
cazul raspunderii patrimoniale a salariatilor fatd de angajator;

d) pe toata durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui
contract individual de munca ori a unor clauze ale acestuia;

€) nu mai tarziu de un an de la data savarsirii faptei de discriminare dupa sex;

f) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutarii contractului
colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia.

(2) In toate situatiile, altele decat cele previzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la data
nasterii dreptului.

Art.45. Salariatii au dreptul sa solicite, in solutionarea cererilor lor, sprijinul organizatiei sindicale.

CAPITOLUL X. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.46. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr -o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.47. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, raspund
disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de
munca, precum si pentru incdlcarea normelor de comportare care dduneaza interesului invatamantului si
prestigiului unitatii, conform legii.

Participarea la sedintele consiliului profesoral este obligatorie pentru toate cadrele didactice.
Absenta nemotivata de la aceste sedinte se considera abatere disciplinara.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:

a) observatie/avertisment scris;

b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, cu pana
la 15%, pe o perioada de 1—6 luni;

¢) suspendarea, pe o perioadd de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere;
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d) destituirea din functia de conducere;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Orice persoand poate sesiza unitatea de Tnvatimant cu privire la savarsirea unei fapte ce poate
constitui abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura unitatii.

Art.48. Conducerea institutiei va stabili sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurdrile in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.49. Sub sanctiunea nulitdfii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 47,
alineatul 3, lit. a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

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

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

Art.50. Conducerea poate dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul colectiv de
munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art.49 alin.(3), nu a fost
efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul 1n care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in 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 recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.51. Salariatii raspund patrimonial, In temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse institutiei din vina si in legdturd cu munca lor.

Art.52. Raspunderea penald sau patrimoniald nu exclude raspunderea disciplinard pentru fapta
savarsitd, daca prin aceasta s-au Incélcat si obligatii de munca.

Art. 53. Sanctiunile prevazute la art.47 si art. 48 se aplica salariatilor de catre directorul unitatii.

Art. 54. Abaterile disciplinare savarsite de o persoana in perioada detasarii la alta institutie, se
sanctioneaza de catre conducerea institutiei la care aceasta este detasata.

Art. 55. Pentru persoanele detasate in aceastd institutie, care nu respectd dispozitiile cuprinse in
prezentul regulament intern, Palatul Copiilor poate dispune incetarea detasarii persoanei respective,
incetare care va fi comunicata in scris institutiei de unde este detasat cel in cauza.
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CAPITOLUL XI. RECOMPENSE

Art.56. Persoanele care isi indeplinesc in cele mai bune conditii sarcinile ce le revin, pot primi
sau, dupa caz, pot fi propuse, sa li se acorde potrivit legii urmatoarele recompense:

a. acordarea de premii si de alte recompense materiale;

b. pentru activitatea deosebita si efortul depus In vederea obtinerii unor rezultate foarte bune,
personalul didactic poate obtine gradatia de merit, conform prevederilor legale speciale.

CAPITOLUL XII. ELEVII

1. DOBANDIREA CALITATII DE ELEV

Art.57. Calitatea de elev la unul din cercurile existente n palatul copiilor se poate dobandi:

a) daca varsta este cuprinsd Intre 5 si 19 ani, indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenenta
politica sau religioasa;

b) prin depunerea unei cereri din partea parintelui sau a elevului.

Elevii care au frecventat un cerc in anul trecut au dreptul de a se inscrie si in anul urmator.

2. EXERCITAREA CALITATII DE ELEV

Art.58. Calitatea de elev se exercita prin frecventarea cercurilor §i prin participarea la activitatile
existente in programul palatului.

Evidenta prezentei elevilor se face la fiecare sedinta de cerc de catre profesor care consemneaza,
obligatoriu, prezenta sau absenta in catalogul cercului.

Fiecarui elev inscris la unul din cercurile palatului copiilor 1 se poate elibera, la cererea parintelui
sau a tutorelui legal, o fisd de prezentd la activitatile cercului in care vor inscrie, sub semnatura
conducatorului de cerc, numarul de ore prezente la activitati.

Fisele de prezenta vor fi documentele care vor folosi la stimularea elevilor/copiilor cu activitate
deosebita prin atribuirea de premii, diplome, certificate de participant etc.

3. DREPTURILE ELEVILOR

Art.59.

(1) Elevii din palatul copiilor se bucura de toate drepturile legale. Nici o activitate organizata
de/sau in palatele si cluburile copiilor nu poate leza demnitatea sau personalitatea acestora.

(2) Elevii din palatul copiilor beneficiaza de participare gratuitd la activitatile desfasurate; pentru
unele activitati se pot percepe taxe si contributii potrivit legislatiei In vigoare

(3) Elevii pot utiliza gratuit, sub Indrumarea profesorilor, baza materiala de care dispune palatul
copiilor.
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(4)Elevii din palatul copiilor au dreptul sa fie evidentiati si sd primeasca premii §i recompense
pentru rezultatele deosebite la activitatile desfasurate in cadrul cercului sau alte activitati.

(5)Elevii au dreptul sa opteze, pentru cercul pe care urmeaza si-1 frecventeze corespunzator
dorintelor, talentului, intereselor, pregatirii si competentelor lor, fara nicio discriminare generatd de
originea etnica sau de limba maternd, dizabilitate si/sau cerinte educationale speciale, statutul socio-
economic al familiilor, mediul de rezidenta sau performantele scolare..

In cadrul procesului instructiv-educativ, elevul are dreptul de a fi tratat cu respect de catre cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si cel administrativ si de a fi informat asupra drepturilor sale,
precum si asupra modalitatilor de exercitare a acestora. Pedepsele corporale sau alte tratamente
degradante in cadrul procesului instructiv-educativ sunt interzise.

Art. 60. Palatul Copiilor Oradea asigurd un pachet de Reguli privind prevenirea si combatarea
bullyingului §i a cyberbullyingului in cadrul activitatilor desfasurate in institutie pe intreaga perioada a
anului scolar.

(1) Se prevede ca obiectiv principal ”Scoala cu toleranta zero la violenta”, astfel ca personalul
didactic/didactic auxiliar/nedidactic/elevii/parintii vor participa periodic la sesiuni de informare privind
regulile ce trebuie respectate, obligativitatea unei comunicari empatice, non-violente, adaptarea unui
comportament/limbaj adecvat, lipsit de etichete sau umilitor la adresa colegilor din cadrul cercurilor pe
care le frecventeaza.

(2) Se vor organiza programe de informare a elevilor i a cadrelor didactice, prin seminare,
conferinte, sesiuni de formare, online si offline, privind modalitafile adecvate de gestionare a unor
situatii concrete de bullying si cyberbullying, centrate pe dezvoltarea abilitatilor de inteligenta
emotionald: increderea in sine, controlul emotiilor, comunicarea pozitiva, principii de relationare cu cei
din jur, aplanarea conflictelor, empatia, luarea de pozitie, incurajarea si protejarea victimei, descurajarea
agresorului.

(3) Pachetul de norme trebuie:

a) sa ajute la crearea unui climat sigur si pozitiv in unitatea de invatamant, bazat pe respectarea
persoanei, nediscriminare, motivarea pentru 1invatare si asigurarea starii de Dbine a
anteprescolarului/prescolarului/elevului in unitatea de invatamant;

b) sda ofere un instrument de lucru pentru profesionistii care lucreaza cu
anteprescolarii/prescolarii/elevii din sistemul educational, familiile copiilor, autoritatile responsabile cu
protectia copilului Tmpotriva violentei, inclusiv a violentei psihologice - bullying si cu furnizorii de
servicii specializate pentru reabilitarea copiilor-victime, martori si/sau a copiilor cu un comportament
agresiv;

¢) s promoveze activitafi de prevenire si combatere a tuturor formelor de bullying si cyberbullying
in sistemul educational preuniversitar;

d) sa previna, sa identifice, sa semnaleze si sa intervina in echipa multidisciplinara, in situatiile de
violenta psihologica - bullying si cyberbullying.

(4)Nerespectarea regulilor prevazute in acest regulament, printr-un comportament inadecvat,
imoral sau necolegial al unor copii fatd de alt copil, va atrage analiza si sanctionarea faptelor savarsite
in institutia noastra.

4. INDATORIRILE ELEVILOR

Art.60

(1) Elevii din palatul copiilor au datoria de a frecventa cercurile la care s-au inscris.

(2) Elevii trebuie sa aiba o comportare civilizata si o tinuta decentd, atat in palatul copiilor, cat si
in afara lui.

(3) Este interzis elevilor:

a) sa distruga documente scolare, precum cataloage, etc.;

b) sa deterioreze bunurile din patrimoniul palatului copiilor;
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¢) sd aduca si sa difuzeze in palatul copiilor materiale care, prin continutul lor, atenteaza la
independenta, suveranitatea si integritatea nationald a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

d) sd organizeze si s participe la actiuni de protest care afecteaza desfasurarea activitatii din
palatul copiilor sau care afecteaza frecventa la cercuri a elevilor.

e) sa detind si sa consume in perimetrul palatului si in afara lor droguri, bauturi alcoolice si tigari
si sa participe la jocuri de noroc;

f) sd introduca in palatul copiilor orice tipuri de arme sau alte instrumente, precum munitie,
petarde, pocnitori etc., care prin actiunea lor pot afecta integritatea fizica si psihica a colectivului de
elevi si a personalului din palatul copiilor;

g) s posede si sa difuzeze materiale cu caracter obscen sau pornografic;

h) s@ lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in perimetrul
palatului copiilor;

i) sa aduca jigniri si s manifeste agresivitate in limbaj si In comportament fatd de colegi si fata
de personalul din palatul copiilor.

(4) Pagubele produse cu voie de copii/ elevi prin nerespectarea regulamentului de ordine interna
al institutiei vor fi suportate de parinti sau sustinatorii legali.

5. RECOMPENSELE ELEVILOR

Art. 61.

(1) Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea de cerc si se disting prin comportare
exemplara pot primi urmatoarele recompense:

a) evidentiere in fata colegilor de cerc;

b) evidentiere de catre director in fata colegilor din palatul copiilor sau in fata consiliului
profesoral;

¢) comunicare verbala sau scrisa adresatd parintilor, cu mentiunea faptelor deosebite pentru care
este evidentiat;

d) recompense materiale acordate de stat, de agenti economici sau de sponsori;

e) premii, diplome, medalii;

f) recomandare pentru trimiterea, cu prioritate, in excursii sau tabere de profil in fard si in
strainatate;

g) premiul de onoare al unitatii de Invatdmant.

(2) Pot fi stimulate activitatile de performanta ale elevilor la nivel local, national si international
prin alocarea unor premii, fonduri, din partea consiliului reprezentativ al parintilor, a agentilor
economici, a fundatiilor stiintifice si culturale, a comunitatii locale etc.

(3) Elevii care se remarca prin rezultate deosebite in activitatea de cerc pot primi, certificate sau
adeverinte de participare la cercuri, care atesta abilitati in specialitatea cercului.

6. SANCTIUNI APLICATE ELEVILOR

Art.62.

(1) Elevii care savarsesc fapte prin care se incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
regulamentele scolare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora..

Sanctiunile care se pot aplica elevilor sunt urmatoarele:

a) observatia individuala;

b) mustrare in fata colegilor de cerc;
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¢) mustrare scrisa;

d) Incetarea frecventdrii cursurilor din cadrul institutiei

(2) Observatia individuala consta in dojenirea elevului.

(3) Sanctiunea se aplica de catre profesorul cercului sau director.

(4) Sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare.

(5) Mustrarea in fata colegilor din cerc si constd in dojenirea elevului si sfatuirea acestuia sa se
poarte in asa fel incat sa dea dovada de indreptare, atragandu-li-se totodata atentia cd, daca nu isi schimba
comportamentul, i se va aplica o sanctiune mai severa. Sanctiunea se aplica de catre profesorul cercului
sau director.

(6)Mustrarea scrisa consta In dojenirea elevului, in scris, de catre profesorul cercului si director si
inmanarea documentului parintilor/tutorilor legali.

(7)Elevii care absenteaza in mod regulat de la scoald pentru a participa la activitatile din palatul
copiilor nu vor mai fi primiti la cercuri.

(8)Exmatricularea consta in eliminarea din palatul copiilor in care acesta a fost inscris. Ea se face
pentru abateri deosebit de grave.

7. INCETAREA CALITATII DE ELEV

Art.63. Calitatea de elev Inceteaza in urmatoarele situatii:

a) la depasirea varstei ce permite dobandirea calitati de elev la palatul copiilor;

b) in cazul in care elevul a absentat nemotivat mai mult de 5 sedinte de cerc;

¢) 1n cazul exmatricularii;

d) in cazul abandonului din diferite motive;

e) in cazul nerespectarii regulamentului de ordine interioard ori a regulamentului scolar, prin
abateri disciplinare grave si repetate, distrugeri de bunuri (cu vointa) etc.

8. PARINTII

Art.64.

(1) Se constituie comitete de parinti la nivelul fiecdrui cerc, format din 3 persoane: un presedinte
si doi membri, care se aleg in fiecare an Tn adunarea parintilor din luna octombrie.

(2) Comitetul de parinti reprezintd interesele parintilor s i elevilor iar hotdrarile comitetului sunt
luate de comun acord, comunicate celorlalti parinti si respectate.

(3) Comitetul de parinti are urmatoarele atributii:

a) sprijina personalul de la cerc in organizarea unor activitati (spectacole, expozitii, excursii etc.);

b) sprijina intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale a cercului. Aceasta se poate
face si prin contributii financiare, donatii, sponsorizari din partea parintilor, cu respectarea legislatiei in
vigoare

(4) Reprezentantii comitetelor de parinti se constituie in Consiliul reprezentativ al parintilor de la
Palatul Copiilor Oradea.

Art.65. Parintii sunt raspunzatori pentru intreaga activitate a copiilor lor in unitatea de Tnvatamant
si 1n afara ei: pregdtirea pentru ore, frecventa participarii la cursuri, {inuta, starea disciplinara, etc.

Art.66. Parintii au obligatia de a tine legatura cu coordonatorul cercului, pentru a cunoaste situatia
elevului. Colaborarea parintilor cu unitatea de Invatdmant este obiectiv major in realizarea scopului final
comun - educatia elevilor.

Art.67. Drepturile si obligatiile parintilor si copiilor

(1) Deplasarea spre/dinspre Palatul Copiilor Oradea dinspre/spre casa a copiilor, se va face
respectiand regulile de circulatie in vigoare. Se vor traversa striazile doar prin locurile marcate in
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acest sens, respectind culoarea semaforului pentru pietoni; personalul Palatului Copiilor Oradea
raspunde de siguranta elevilor doar in interiorul institutiei nu si pe drumul dinspre/spre domiciliu.

(2) La sosirea si la plecarea din unitate, parintii nu au acces in incintid. Copiii vor fi
preluati/predati de catre profesorii coordonatori ai cercurilor la punctul stabilit de comun acord
cu parintii (intrarea principala sau secundara). Copiii care sunt insotiti de parinti, bunici, alte
rude sau prieteni de familie, vor fi invatati sa nu paraseasca cliadirea neinsotiti si sa-si astepte
insotitorul insotit de persoana desemnata din unitate.

e Se interzice accesul/ stationarea parintilor pe culoarele institutiei sau in vestiare.

(3) Pentru evitarea posibilitatilor de imbolnavire, in incintele Palatului Copiilor Oradea, se vor
respecta, cu strictete, urmatoarele reguli:

® respectarea cerintelor igienico-sanitare (inclusiv in contextul epidemiologic COVID); in cazul
in care copilul prezintd orice simptom de raceald, acesta nu va fi adus la activitati

e in situatia in care 1n familiile copiilor exista cazuri de infectare cu COVID si/sau persoane aflate
in carantind/izolare, parintii sunt obligati s anunte profesorul coordonator

e clevii nu vor consuma In comun mancarea sau apa de baut si nu vor schimba intre ei obiectele
de folosinta personala.

e In cazul unei epidemii, purtarea mastilor faciale de protectie este obligatorie pentru copii si
cadrele didactice si auxiliare racite/ gripate , (mastile si apa vor fi aduse de catre fiecare copil de acasa).

(4) Pentru evitarea posibilitatilor de accidentare in incinta Palatului Copiilor, se vor respecta cu
strictete, urmatoarele reguli:

e Nu se va umbla, sub niciun motiv, la instalatia electrica. Defectiunile sesizate la functionarea
aparatelor electrice din dotarea cercului vor fi anuntate profesorului coordonator de cerc si/sau
directorului.

e [nstalatiile sanitare vor fi folosite, In mod corespunzator si civilizat.

e Este interzisa alergarea 1n interiorul cladirii, precum si desfasurarea oricarui joc ce presupune
risc pentru securitatea/sanatatea copilului

e Deplasarea in curte si pe scari se face cu atentie; nu este admisa cdtararea pe balustrade/banci/in
copaci.

e In silile Palatului/Clubului vor fi respectate normele specifice activitatii care se desfasoara,
norme ce le vor fi aduse la cunostinta copiilor de catre profesorul indrumator de cerc.

e Pentru siguranta lor, elevii vor urca pe scarile destinate acestora.

e in cazul exceptional in care la terminarea activititii, un elev care nu se deplaseazi
independent la cursurile Palatului Copiilor nu a fost preluat de parinte/tutore, profesorul se va
asigura ca elevul minor sa nu raimana nesupravegheat pana la preluarea acestuia de catre parinte.
Profesorul va contacta telefonic unul din parinti daca acesta intarzie mai mult de 10 minute si va
stabili cu acesta modalitatea de preluare a copilului.

o Dupa expirarea celor 100 minute aferente activitatii de cerc, profesorul coordonator este
degrevat de orice responsabilitate in situatia in care insotitorul copilului, indiferent de varsta
copilului, nu respecta orarul cercului.

e Palatul Copiilor Oradea este degrevat de orice responsabilitate in situatia producerii unui
accident cauzat de nerespectarea normelor de mai sus.

e Este interzis sa se vind in Palatul Copiilor Oradea cu obiecte contondente, arme albe, substante
interzise, pocnitori, etc. care pot pune in pericol siguranta sau integritatea persoanelor.

e Este interzis sa se vind in Palatul Copiilor Oradea in tinuta indecentd, in stare de ebrietate sau
sub influenta unor substante interzise.

(5) In situatia in care legea impune restrictii legate de COVID, profesorii de la Palat vor continua
desfasurarea activitatilor in mediul online, iar elevii inscrisi la cercuri au obligatia sa participe la acestea.

(6) Copiii care absenteaza nemotivat de 3 sau mai multe ori pot fi exclusi de la cursuri. In situatia
in care, din motive de sdndtate sau alte motive intemeiate, copilul va lipsi mai mult de o sesiune a
cercului, absenta trebuie anuntata profesorului coordonator de cerc. Nerespectarea acestor reguli poate
duce la incetarea frecventarii cursurilor copilului din Palatul Copiilor Oradea
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(7)Parintii isi vor obisnui copiii sa respecte programul, asigurand intrarea la timp la ore.
Parintii isi vor putea lua copiii dupa finalizarea celor 50/100 minute alocate si in cazuri individuale
inainte de terminarea cursurilor, la solicitarea parintelui si cu acceptul profesorului coordonator.

CAPITOLUL XIII. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR
DISPOZITII LEGALE

I. Concedierea salariatilor din initiativa unitatii

Art.68.

In cazul concedierilor colective directorul are obligatia si notifice in scris sindicatului sau, dupa
caz, reprezentantilor salariatilor intentia de concediere colectiva, cu cel putin 45 de zile calendaristice
anterioare emiterii deciziilor de concediere.

Sindicatul sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor pot propune conducerii masuri in vederea
evitarii concedierilor ori diminuarii numarului salariatilor concediati, intr-un termen de 20 de zile
calendaristice de la data primirii proiectului de concediere.

Conducerea unitatii are obligatia de a raspunde in scris si motivat la propunerile formulate potrivit
alin. (2), in termen de 10 zile de la primirea acestora.

Art.69. Salariatii concediati pentru motive care nu t{in de persoana lor beneficiaza de dreptul la un
preaviz ce nu poate fi mai mic de 15 zile lucratoare.

Art. 70. Dispozitiile pct. I al prezentului capitol se completeaza cu cele prevazute de Codul muncii
cu privire la incetarea contractului individual de munca.

I1. Plata salariului

Art. 71.

Salariul se plateste prin card o datd pe luna.

Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

Nici o retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor stabilite de lege.

CAPITOLUL XIV. DISPOZITII FINALE

Art.72. Prezentul regulament intern se aplica si persoanelor ce insotesc copiii inscrisi la cercurile
palatului, paringi, bunici sau alte persoane, pe perioada cat insotesc copiii ce participd la activitagile
cercurilor, repetitii, spectacole, concursuri sau alte evenimente specifice domeniului de activitate al
palatului.

Insotitorii sunt obligati si supravegheze copiii pana la intrarea in cerc sau sali, cand profesorul va
prelua obligatia de supraveghere a acestora pe parcursul desfdsurarii orei sale, dupa care, la terminarea
activitatii, copiii vor fi din nou preluati de insotitori, care rdspund de supravegherea acestora pana la
pardsirea incintei palatului.

Insotitorii sunt obligati si pariseasci incinta palatului pe timpul desfasurarii programului.

Art.73.Regulamentul intern poate fi modificat potrivit procedurii prevazute pentru Intocmirea lui,
ori de cate ori necesitatile legate de organizarea si disciplina muncii o cer.
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Art.74. Continutul regulamentului intern va fi adus la cunostinta salariatilor si 1si produce efectele
fata de salariati din momentul incunostintarii acestora, prin semnatura de luare la cunostinta.

Orice salariat interesat poate sesiza conducerea cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in
masura in care face dovada Incélcarii unui drept al sau.

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii catre salariat a modului
de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin.(1).

Art.76. Prezentul regulament intern a fost elaborat cu consultarea sindicatului, a Comisiei Paritare
constituite la nivelul institutiei si va intra in vigoare dupa semnarea lui de catre conducerea institutiei,
aprobarea de catre Consiliul de Administratie, precum si dupa luarea la cunostintd de catre salariati,
conform procedurii prevazute pentru intocmirea regulamentelor interne.

Art.77. Regulamentul intern se va afisa la sediul institutiei.

Art.78. Prezentul regulament se va revizui la fiecare modificare a locatiei de desfasurare a

activitatilor Palatului Copiilor Oradea.

Art.79. Acest regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor sub semnaturd, conform
Anexei 1.

Director,
Prof. Paula Georgiana PITIGOI
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