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NOTA PRIVIND REVIZUIREA

Prezenta editie a fost restructuratd pentru a separa clar normele de organizare institutionala,
activitatea educationald, drepturile si responsabilitdtile beneficiarilor, atributiile personalului, siguranta,
asigurarea calitdtii si disciplina muncii. Au fost eliminate formularile care atribuiau institutiei sau
structurilor sale competente neprevazute de lege si au fost inlocuite trimiterile normative depasite.

Componenta nominald a Consiliului de administratie, oferta cercurilor, planul de educatie,
organigrama, statul de functii, programul detaliat si componenta comisiilor se aprobd anual prin
documente distincte. Aceste elemente nu se fixeaza nominal in ROF, pentru a permite actualizarea lor
fara modificarea intregului regulament.

Regulamentul se interpreteaza si se aplici impreuna cu procedurile operationale ale institutiei. In
cazul unui conflict intre prezentul document si un act normativ ulterior, se aplicd de drept actul
normativ in vigoare.

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE
Sectiunea 1 — Obiectul, domeniul de aplicare si temeiul legal

Art. 1 — Obiectul regulamentului

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare ROF, stabileste
cadrul intern de organizare si functionare al Clubului Copiilor Falticeni, unitate de educatie
extragcolard cu personalitate juridica.

(2) ROF reglementeaza activitatea institutiei, relatiile dintre structurile de conducere si
functionale, drepturile si  responsabilitdtile  personalului, ale beneficiarilor si ale
parintilor/reprezentantilor legali, precum si normele privind siguranta, disciplina, calitatea si utilizarea
resurselor.

Art. 2 — Domeniul de aplicare

(1) Prevederile ROF sunt obligatorii pentru personalul de conducere, personalul didactic de
predare, personalul didactic auxiliar, personalul administrativ, prescolarii si elevii inscrisi,
parintii/reprezentantii legali, voluntarii, partenerii, invitatii si vizitatorii.

(2) Regulamentul se aplicd in sediul institutiei, In orice spatiu in care Clubul organizeaza
activitati, pe durata deplasdrilor si evenimentelor, precum si in mediul online utilizat pentru activitéti
institutionale.

Art. 3 — Temeiul legal
ROF este elaborat in baza actelor normative in vigoare, in forma consolidata, in special:

a) Constitutia Romaniei, republicata;

b) Legea invatdamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢) Ordinul ministrului educatiei nr. 6.224/2023 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea
si functionarea palatelor si cluburilor copiilor;

d) Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 privind aprobarea ROFUIP, cu modificérile si
completarile ulterioare, inclusiv cele aduse prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr.
4.261/2026, in masura aplicabilitatii, precum si Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr.
3.194/2026 privind structura anului scolar 2026-2027;

e) Ordinul ministrului educatiei nr. 6.223/2023 privind organizarea si functionarea consiliilor de
administratie;

f) Ordinul ministrului educatiei nr. 5.707/2024 privind Statutul elevului;

g) Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;
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h) Ordinul ministrului educatiei nr. 6.235/2023 privind managementul cazurilor de violenta si
Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4.200/2025 privind mecanismul de semnalare
anonima;

1) Hotdrarea Guvernului nr. 1.065/2024 privind Planul national de combatere a violentei scolare si
Ordinul ministrului educatiei nr. 7.701/2024 privind aprobarea Metodologiei pentru
monitorizarea, evaluarea, identificarea, prevenirea si combaterea segregarii scolare in
invatdmantul preuniversitar;

J) Regulamentul (UE) 2016/679, Legea nr. 190/2018, Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 si Legea
nr. 202/2002;

k) Hotararea Guvernului nr. 970/2023 privind aprobarea Metodologiei privind prevenirea si
combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a hartuirii morale la locul de munca, astfel cum
a fost modificata si completata prin Hotararea Guvernului nr. 27/2025;

I) Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, inclusiv art. 241-245, contractul colectiv de munca
aplicabil si legislatia speciala privind personalul din invatamant;

m) Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea Tn munca, Legea nr. 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor si Ordinul ministrului sanatatii nr. 1.456/2020, in forma actualizata;

n) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, H.G. nr.
993/2020, H.G. nr. 994/2020 si H.G. nr. 155/2022, in masura aplicabilitatii;

0) Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind controlul intern managerial;

p) Legea nr. 544/2001, Legea nr. 52/2003, O.G. nr. 27/2002 si legislatia financiar-contabila,
patrimonial si a achizitiilor publice;

q) hotararile si instructiunile autoritatilor competente, deciziile 1.S.J. Suceava si documentele interne
aprobate legal.

Art. 4 — Principii de functionare
a) interesul superior al copilului si respectarea demnitatii umane;
b) accesul liber, gratuit, echitabil si nediscriminatoriu la educatia extrascolara;

c) centrarea activitdtii pe dezvoltarea cognitiva, socioemotionald, fizica, creativa si civicd a
beneficiarilor;

d) legalitatea, transparenta, responsabilitatea publica si protectia datelor;

e) siguranta fizicd si emotionala, prevenirea violentei si a hartuirii;

f) participarea, cooperarea, libertatea de exprimare responsabila si respectul reciproc;
g) calitatea, eficienta, inovarea si imbundtatirea continua;

h) sustenabilitatea si utilizarea responsabild a resurselor.

Art. 5 — Caracterul educatiei extrascolare

(1) Activitatile au caracter complementar educatiei formale, sunt optionale si urmaresc formarea,
dezvoltarea si exersarea competentelor potrivit vocatiei, optiunii si potentialului prescolarilor si
elevilor.

(2) Participarea la cercuri este gratuitd. Cheltuielile ocazionate de deplasari sau activitati speciale
pot fi suportate numai in conditiile legii, cu informarea prealabila si acordul parintelui/reprezentantului
legal, fard conditionarea accesului la activitatea curenta.

Art. 6 — Elaborarea, dezbaterea si aprobarea ROF

(1) Proiectul ROF se elaboreaza de un colectiv de lucru coordonat de un cadru didactic si numit
prin hotdrarea C.A.; din colectiv fac parte si reprezentanti ai parintilor.
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(2) Proiectul se dezbate in structura reprezentativa a parintilor si in Consiliul profesoral, in sedinta
la care participa cu drept de vot si personalul didactic auxiliar si administrativ, in conditiile
regulamentului specific.

(3) Inaintea aprobarii, sunt consultati reprezentantii organizatiei sindicale sau ai salariatilor, dupa
caz. Forma finala se aproba prin hotararea C.A. si se inregistreaza la secretariat.

Art. 7 — Informarea si asumarea regulamentului

(1) ROF se afiseaza la avizier si se publica pe pagina web a institutiei. Personalul este informat la
angajare si la fiecare modificare, pe suport hartie sau electronic, cu posibilitatea stocarii si tiparirii.

(2)  Profesorii  coordonatori  prezinta  prevederile  relevante  beneficiarilor  si
parintilor/reprezentantilor legali. Personalul, parintii/reprezentantii legali si elevii majori confirma prin
semnaturd ca au fost informati.

(3) ROF produce efecte fata de salariati din momentul ludrii la cunostintd si fata de
beneficiari/parinti din momentul informarii, fard a inlatura aplicarea directa a legii.

Art. 8 — Revizuirea

(1) ROF poate fi revizuit anual, in termenul prevazut de regulamentul specific, precum si ori de
cate ori apar modificari legislative sau nevoi institutionale justificate.

(2) Orice modificare parcurge procedura de elaborare, consultare, dezbatere, aprobare si informare
prevazuta la art. 6-7.

CAPITOLUL Il - STATUTUL, ORGANIZAREA SI PROGRAMUL INSTITUTIEI
Sectiunea 1 — Statutul si atributiile institutiei

Art. 9 — Statutul juridic

(1) Clubul Copiilor Falticeni este unitate de educatie extrascolard cu personalitate juridica,
subordonata Inspectoratului Scolar Judetean Suceava, in conditiile regulamentului specific.

(2) Institutia are cod fiscal, buget propriu, conturi in trezorerie, evidentd financiar-contabild si
patrimoniu gestionat potrivit legii.
Art. 10 — Misiunea institutiei

Clubul oferad contexte de invatare nonformald in care prescolarii si elevii 1si descopera si dezvolta

aptitudinile, creativitatea, competentele, autonomia si responsabilitatea, intr-un mediu sigur, incluziv si
stimulativ.
Art. 11 — Atributiile principale
a) furnizeaza activitati de educatie extrascolara prescolarilor si elevilor;
b) organizeaza activitati, proiecte, concursuri, festivaluri, expozitii si programe la nivel local,
judetean, interjudetean, regional, national si international;
c) oferd consultanta, consiliere, asistenta si mentorat in domeniul educatiei extrascolare;
d) sprijind programele ,,Scoala altfel”, ,,Saptamana verde” si, In conditiile legii, programe de tip
»>coala dupa scoald”;
e) elaboreaza resurse educationale, materiale auxiliare, ghiduri si proiecte;
f) poate modifica profilul si denumirea cercurilor si poate propune infiintarea de cercuri noi, cu
respectarea procedurilor legale;
g) elibereazd certificate si alte documente privind competentele dobandite, in conditiile
regulamentului specific.

Pagina 5



MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN SUCEAVA

CLUBUL COPIILOR FALTICENI

Str. Aleea Caminului nr. 2, Falticeni | 0230 542472 | www.ccfalticeni.ro | ¢_c_falticeni@isj.sv.edu.ro

Sectiunea 2 — Structura anului, programul si spatiile

Art. 12 — Structura anului de activitate

(1) Activitatea se organizeaza in corelare cu structura anului scolar aprobatd anual prin ordin al
ministrului. Pentru anul scolar 20262027 se aplicd Ordinul ministrului educatiei si cercetdrii nr.
3.194/2026, precum si reglementarile specifice unitatilor de educatie extrascolara.

(2) In vacante se organizeazi activititi prevazute in Calendarul activitatilor de vacanta, aprobat la
nivelul institutiei.
Art. 13 — Programul general

(1) Activitatile se desfasoara, de regula, de luni pana vineri in intervalul 8:00—18:00 si sambata in
intervalul 8:00-13:00, conform orarului aprobat anual.

(2) Programul poate fi adaptat prin hotararea/decizia competentd, in functie de orarul
beneficiarilor, structura anului scolar, solicitari, conditii de siguranta si resurse.

(3) Activitatile in afara programului obisnuit se desfasoard numai in baza unei aprobari si a unui
plan de organizare care precizeaza responsabilitatile si masurile de siguranta.
Art. 14 — Orarul cercurilor

(1) Orarul este elaborat in raport cu planul de educatie, disponibilitatea spatiilor, varsta
beneficiarilor si programul scolar al acestora.

(2) Orarul este aprobat conform competentelor stabilite de regulamentul specific, afisat si
comunicat beneficiarilor. Modificarile se anunta in timp util.
Art. 15 — Spatiile de desfasurare

(1) Activitétile se pot desfasura in sdli de cerc, ateliere, laboratoare, spatii culturale, baze sportive,
spatii Tn aer liber, tabere, institutii partenere si alte locatii care indeplinesc conditiile legale de
siguranta.

(2) Folosirea unui spatiu extern se face in baza aprobarii conducerii si, dupd caz, a unui
acord/parteneriat, cu evaluarea riscurilor si stabilirea responsabilitatilor.

Art. 16 — Suspendarea sau reorganizarea activitaitii

(1) Activitatea poate fi suspendatd ori reorganizatd in situatii de urgentd, calamitdti, conditii

meteorologice severe, lucrari, probleme de sdnatate publica sau alte situatii prevazute de lege.

(2) Masura se dispune de autoritatea competentd sau de conducerea institutiei in limitele
competentei, cu informarea [.S.J., a personalului si a beneficiarilor. Activitatea poate fi reprogramata
sau organizatd online/hibrid daca legea permite.

Sectiunea 3 — Oferta, inscrierea si frecventarea

Art. 17 — Oferta educationala si planul de educatie

(1) Oferta cuprinde cercuri structurate pe domenii culturale, civice, artistice, tehnice, stiintifice,
recreative, turistice, ecologice, sportive, jurnalistice, digitale, de voluntariat si alte domenii aprobate.

(2) Planul de educatie cuprinde totalitatea cercurilor, numarul de ore sdptdmanal si distributia pe
niveluri: Tncepatori, avansati si performanta.

(3) Oferta, planul de educatie si lista nominala a cercurilor se aproba anual si constituie documente
distincte anexate planului managerial.
Art. 18 — Beneficiarii si virsta de acces

(1) Beneficiarii sunt prescolari si elevi. Varsta este, de reguld, intre 5 si 19 ani, In functie de
profilul cercului si competentele urmarite.
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(2) Accesul este liber, gratuit si nediscriminatoriu, in limita capacitatii institutiei si cu respectarea
criteriilor de siguranta.
Art. 19 — Inscrierea

(1) Inscrierea se realizeazi anual prin procedurd proprie aprobati de C.A., pe baza cererii
parintelui/reprezentantului legal sau a elevului major.

(2) Procedura stabileste calendarul, documentele strict necesare, modalitatea de confirmare,
protectia datelor, situatia locurilor disponibile si regulile de mentinere a locului.

(3) Datele si documentele sunt colectate cu respectarea principiului minimizarii datelor. Nu se
solicitd documente care nu au o finalitate legala si explicita.
Art. 20 — Departajarea in cazul depasirii capacitatii

(1) Daca numarul solicitantilor depaseste capacitatea de functionare in bune conditii, C.A. poate

decide, la propunerea coordonatorului cercului, organizarea unor probe de aptitudini sau aplicarea unor
criterii transparente.

(2) Ceriteriile, calendarul, comisia, modalitatea de comunicare si solutionarea eventualelor
contestatii se aproba si se publicd anterior selectiei.

(3) Se asigurd adaptdri rezonabile pentru beneficiarii cu dizabilitati sau cerinte educationale
speciale.
Art. 21 — Constituirea grupelor si nivelurile de pregitire

(1) Activitatea este structuratd pe grupe de incepatori, avansati si performantd, in functie de
nivelul pregatirii i competentele urmarite.

(2) Repartizarea se realizeaza de cadrul didactic pe baza optiunii, varstei, nivelului, sigurantei si
capacitatii grupei, conform procedurii si planului de educatie.

(3) Trecerea la alt nivel sau reorientarea catre alt cerc se face cu informarea si acordul
beneficiarului/parintelui si in limita locurilor disponibile.
Art. 22 — Frecventarea si mentinerea locului

(1) Beneficiarul are obligatia de a frecventa constant activitatea pentru care a fost inscris si de a
anunta absentele.

(2) Evidenta prezentei se tine in documentele specifice. Absenta nu se utilizeazd ca mijloc de
coercitie.

(3) In cazul absentelor repetate si nejustificate, cadrul didactic contacteaza familia si aplici masuri

de sprijin. Vacantarea locului poate interveni numai potrivit procedurii anuale, dupd notificare si
posibilitatea formuldrii unui raspuns.

(4) Incetarea frecventirii la cerere se comunica in scris sau prin mijlocul electronic stabilit de
institutie.
Art. 23 — Atestarea competentelor

(1) Competentele dobandite se pot evidentia prin portofolii, diplome, adeverinte, certificate si alte
documente permise de lege.

(2) La cerere, Clubul elibereaza certificat de absolvire beneficiarilor care au frecventat activitatea
unui cerc cel putin patru ani consecutiv, in conditiile regulamentului specific.

(3) Documentele se emit, se inregistreaza si se arhiveaza potrivit procedurii institutiei si
reglementdrilor privind documentele scolare.
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CAPITOLUL 111 — ACTIVITATEA EDUCATIONALA

Sectiunea 1 — Proiectare, desfasurare si evaluare

Art. 24 — Documentele de proiectare

(1) Activitatea se fundamenteaza pe PDI, planul managerial, planul operational, planul de
educatie, programele cercurilor, planificarile, calendarul proiectelor si documentele comisiilor.

(2) Cadrele didactice elaboreaza documentele prevazute de legislatie si de procedurile institutiei,
adaptate domeniului si nivelului grupelor.
Art. 25 — Principiile activititii didactice

Activitatile sunt centrate pe beneficiar si valorificd invatarea experientiald, proiectele,
experimentul, creatia, cooperarea, gandirea critica, rezolvarea de probleme, tehnologia, expresia
artistica si participarea comunitara.
Art. 26 — Diferentierea si incluziunea

(1) Continuturile, ritmul si sarcinile se adapteazd varstei, nivelului, intereselor, nevoilor si
potentialului beneficiarilor.

(2) Pentru beneficiarii cu cerinte educationale speciale se asigurd adaptari rezonabile si colaborare
cu familia si serviciile de sprijin, in limita competentelor institutiei.

(3) Beneficiarii capabili de performanta pot fi inclusi in grupe sau programe de pregétire avansata,
fara discriminarea celorlalti.
Art. 27 — Evaluarea progresului

(1) Evaluarea are caracter preponderent formativ si calitativ. Se pot utiliza observatia, portofoliul,
proiectul, produsul practic, demonstratia, auditia, expozitia, concursul, autoevaluarea si feedbackul.

(2) Nu se acorda note sau medii scolare. Rezultatele sunt utilizate pentru orientarea progresului si
imbunatatirea programului.

(3) Feedbackul se oferd intr-o maniera respectuoasd, clard si incurajatoare, fard etichetare sau
expunere publica umilitoare.
Art. 28 — Portofoliul beneficiarului

Produsele, certificatele, diplomele si dovezile relevante pot fi reunite intr-un portofoliu fizic sau
digital, cu respectarea drepturilor de autor si a protectiei datelor.
Art. 29 — Documentele de evidenta

(1) Cataloagele, condicile, registrele, fisele de prezenta si celelalte documente se completeaza
corect, la timp si conform instructiunilor.

(2) Modificarea neautorizata, falsificarea, pierderea sau divulgarea documentelor constituie
abatere si se raporteazd imediat conducerii.
Sectiunea 2 — Proiecte, concursuri, deplasari si activitati online

Art. 30 — Proiecte si parteneriate educationale

(1) Proiectele sunt initiate in concordantd cu misiunea institutiei si sunt aprobate potrivit
competentelor.

(2) Fisa proiectului precizeaza scopul, beneficiarii, responsabilii, calendarul, resursele, partenerii,
masurile de sigurantd, protectia datelor si evaluarea impactului.
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Art. 31 — Concursuri si selectia participantilor

(1) Participarea se realizeaza 1n baza regulamentelor aplicabile, a nivelului de pregatire si a unor
criterii transparente, comunicate beneficiarilor.

(2) Selectia nu poate avea caracter discriminatoriu. Rezultatele si contestatiile se gestioneaza
conform regulamentului concursului.

(3) Pregatirea pentru performanta nu poate exclude participarea echitabila la activitatile curente.
Art. 32 — Deplasari, excursii, tabere si vizite

(1) Activitatile in afara sediului se organizeaza conform legislatiei si procedurii interne, pe baza
aprobarilor, acordului scris al parintelui/reprezentantului legal si documentelor de siguranta.

(2) Responsabilul activitatii stabileste participantii, Insotitorii, traseul, programul, mijlocul de
transport, datele de contact, riscurile si masurile de prevenire.

(3) Beneficiarii respectd indicatiile insotitorilor si regulile locatiei. Parasirea grupului este
interzisa.
Art. 33 — Activitati publice si spectacole

Expozitiile, spectacolele, demonstratiile si evenimentele publice se organizeaza cu protejarea
demnitatii si imaginii copiilor, respectarea drepturilor de autor si asigurarea masurilor de securitate.

Art. 34 — Activitati online sau hibride

(1) Activitatile online/hibrid se pot desfasura in conditiile legii, cu aprobarea conducerii si prin
platforme agreate.

(2) Participantii respecta conduita digitald, confidentialitatea, dreptul la imagine, securitatea
conturilor si interdictia de a Inregistra sau distribui fara autorizare.

(3) Profesorul adapteaza continuturile si pastreaza dovezile minime necesare, fara supracolectarea
datelor.

Art. 35 — Proprietatea intelectuala

(1) Creatiile beneficiarilor sunt protejate potrivit legii. Publicarea sau utilizarea lor in scop
institutional se face cu indicarea autorului si pe un temei legal corespunzator.

(2) Este interzis plagiatul, insusirea creatiilor altor persoane si utilizarea neautorizatd a
materialelor protejate.

Art. 36 — Promovarea rezultatelor
Performantele si activitatile pot fi promovate prin canalele oficiale ale institutiei, cu respectarea
protectiei datelor, a consimtamintelor necesare si a regulilor de comunicare institutionala.

CAPITOLUL IV — CONDUCEREA SI ORGANISMELE FUNCTIONALE

Sectiunea 1 — Conducerea institutiei

Art. 37 — Structurile de conducere

Conducerea este asigurata de Consiliul de administratie si director, in colaborare cu Consiliul
profesoral, structura reprezentativa a parintilor, comisiile si partenerii institutionali.

Art. 38 — Consiliul de administratie

(1) C.A. este organ de conducere si functioneaza conform Legii nr. 198/2023, Ordinului nr.
6.223/2023 si Regulamentului aprobat prin Ordinul nr. 6.224/2023.
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(2) Numarul si structura membrilor se stabilesc anual prin decizia de constituire, in functie de
categoria institutiei, efectivul real al beneficiarilor si actele normative in vigoare. Componenta nu se
fixeaza in prezentul ROF.

(3) C.A. are regulament propriu. Hotararile sale se publicad dupa anonimizarea datelor si se duc la
indeplinire prin decizii si masuri executive, dupa caz.

Art. 39 — Atributii specifice ale C.A.
a) avizeaza proiectele de stat de functii si buget si aproba documentele pentru care legea 11 confera
competenta;
b) aproba PDI, planul managerial, planul operational, oferta, planul de educatie, organigrama,
regulamentele si procedurile;

c) aproba comisiile de cercetare disciplinard si masurile privind resursele, patrimoniul, calitatea,
siguranta si parteneriatele;
d) urmareste indeplinirea indicatorilor, legalitatea si eficienta activitatii.
Art. 40 — Directorul
(1) Directorul exercita conducerea executiva, este reprezentantul legal al institutiei si raspunde de

aplicarea legii, implementarea hotararilor C.A., organizarea activitatii educationale, gestionarea
resurselor si siguranta beneficiarilor.
(2) Directorul nu are calitatea de functionar public prin simplul fapt al exercitarii functiei de
conducere; raportul sdu de munca si mandatul sunt reglementate de legislatia speciald a Tnvatamantului.
(3) Atributiile sunt cele prevazute de lege, contractul de management, fisa postului si hotararile
C.A.

Art. 41 — Inlocuirea directorului

In absenta directorului, atributiile sunt exercitate de persoana desemnata in conditiile legii si prin
act administrativ emis de autoritatea competenta sau de director, dupa natura si durata absentei.

Sectiunea 2 — Consiliul profesoral si comisiile

Art. 42 — Consiliul profesoral

(1) C.P. este constituit din totalitatea cadrelor didactice cu norma de baza in Club si are rol de
decizie in domeniul instructiv-educativ.

(2) Sedintele sunt legal constituite in prezenta a doud treimi din totalul membrilor. Hotararile se
iau cu cel putin jumatate plus unu din numarul total al membrilor, prin vot deschis sau secret,
modalitatea fiind stabilita la inceputul sedintei.

(3) Participarea membrilor este obligatorie. C.P. functioneaza in baza unui regulament propriu.

Art. 43 — Atributii specifice ale C.P.

a) aproba componenta nominala a comisiilor de specialitate si alege prin vot secret membrii didactici
ai CEAC;

b) analizeaza raportul de evaluare interna si raportul anual de activitate;

c) dezbate, avizeaza si propune C.A. spre aprobare PDI si planul managerial;

d) dezbate si avizeaza ROF in conditiile regulamentului specific;

e) aproba planurile si rapoartele comisiilor de specialitate;

f) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic si propune programe de formare si masuri
de optimizare;

g) propune participarea la proiecte si programe si indeplineste celelalte atributii prevazute de lege.
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Art. 44 — Comisiile institutiei
(1) La nivelul Clubului functioneaza comisii permanente, temporare si ocazionale, constituite prin
decizia directorului.

(2) Comisiile permanente sunt cele stabilite de regulamentul specific si de legislatie: comisiile de
specialitate, CEAC, comisia SSM si situatii de urgenta, comisia de control intern managerial si comisia
pentru formare si dezvoltare in cariera didactica, precum si alte comisii prevazute de acte normative.

(3) Componenta, responsabilitatile, calendarul si produsele fiecarei comisii se stabilesc anual prin
decizie, fise de atributii si proceduri.
Art. 45 — Comisiile de specialitate

(1) Se constituie pe domenii tematice si cuprind, de reguld, cel putin patru cadre didactice,
conform regulamentului specific.

(2) Se intrunesc trimestrial sau ori de cate ori este necesar, analizeazd oferta, progresul
beneficiarilor, nevoile de formare si activitatea metodica si elaboreaza planuri si rapoarte.
Art. 46 - CEAC

(1) CEAC se constituie si functioneazd potrivit legislatiei calitatii, regulamentului specific si
propriei strategii si propriului regulament, aprobate de C.A.

(2) CEAC coordoneaza evaluarea interna, colecteaza si analizeaza date, elaboreaza raportul anual
de evaluare interna si planul de imbunatatire si monitorizeaza implementarea masurilor.
Art. 47 — Structurile parintilor

(1) Parintii se pot organiza in comitete pe cercuri si intr-o structurd reprezentativd la nivelul
institutiei, potrivit legii si propriului regulament.

(2) Structurile parintilor au rol consultativ si de parteneriat si nu pot interveni in exercitarea
autoritatii didactice, evaluarea personalului sau gestionarea datelor confidentiale.
Art. 48 — Consultarea beneficiarilor

Opiniile copiilor si elevilor sunt colectate prin chestionare, intalniri, focus-grupuri, reprezentanti
sau alte metode adecvate varstei, iar rezultatele se valorifica in oferta si planurile institutiei.

CAPITOLUL V — PERSONALUL INSTITUTIEI
Sectiunea 1 — Categorii, drepturi si obligatii comune

Art. 49 — Categoriile de personal
Personalul este format din personal de conducere, personal didactic de predare, personal didactic

auxiliar si personal administrativ. Incadrarea si numarul de posturi se stabilesc prin organigrama, stat
de functii si proiect de incadrare, potrivit legii.
Art. 50 — Drepturile personalului

a) dreptul la salarizare, repaus, concedii, securitate si sdndtate in munca;

b) dreptul la demnitate, nediscriminare, protectie impotriva hartuirii si respectarea vietii private;

c) dreptul la informare, consultare, asociere sindicala si aparare;

d) dreptul la formare si dezvoltare profesionala;

e) dreptul de a formula cereri, sesizari si propuneri si de a primi raspuns in termenul legal;

f) dreptul de a utiliza resursele institutiei potrivit atributiilor si procedurilor.
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Art. 51 — Obligatiile comune
a) respectarea legii, ROF, regulamentului intern, contractului individual si colectiv de munca, fisei
postului, deciziilor si procedurilor;
b) indeplinirea atributiilor cu profesionalism, integritate, promptitudine si respect;
C) protejarea interesului superior al copilului si raportarea imediata a oricarei situatii de risc;
d) respectarea programului, evidentei timpului de munca si a termenelor;
e) pastrarea confidentialitatii si protejarea datelor, documentelor si bunurilor;
f) prevenirea discrimindrii, violentei, hartuirii, conflictelor de interese si a oricarei forme de abuz;
g) participarea la sedinte, comisii, instruiri, exercitii si activitati stabilite legal;
h) utilizarea responsabila a echipamentelor, internetului, conturilor si imaginii institutiei.

Art. 52 — Programul de lucru si evidenta timpului
(1) Programul se stabileste in concordantd cu norma, fisa postului, contractul individual de munca,
orarul si nevoile institutiei.

(2) Prezenta se evidentiazd prin condicd, pontaj sau sistemul aprobat. Intarzierile, absentele si
parasirea locului de munca se justifica si se aproba conform procedurii.

(3) Munca suplimentarad, munca in zilele de repaus si compensarea se realizeazd numai in
conditiile legii si cu aprobarea competenta.
Art. 53 — Concedii si absente

(1) Concediile se acordd conform legislatiei, contractului colectiv si planificarii aprobate, fara
afectarea nejustificata a activitatii.

(2) Incapacitatea temporard de munca si situatiile urgente se comunica de indatd, iar documentele
justificative se depun in termenul legal.

(3) Invoirea nu este un drept automat si se aproba in conditiile procedurii interne si ale legii.
Art. 54 — Neutralitate si conduita publica

(1) Sunt interzise propaganda politica, prozelitismul religios, discriminarea si folosirea
activitatilor in scop comercial personal.

(2) Exprimarea publica si utilizarea retelelor sociale se realizeaza cu respectarea libertdtii de
exprimare, a loialitatii fatd de institutie, a confidentialitdtii si a demnitatii beneficiarilor si colegilor.

(3) Nicio persoand nu poate vorbi in numele institutiei fard mandat sau competenta.

Art. 55 — Cadouri, beneficii si conflicte de interese

Personalului 1i este interzis sa solicite sau sd accepte foloase necuvenite. Situatiile de
incompatibilitate sau conflict de interese se declara si se solutioneaza conform legii si procedurii
interne.

Sectiunea 2 — Personalul didactic de predare

Art. 56 — Responsabilititi didactice
a) proiecteaza si desfasoara activitatea cercului conform programelor, planificarilor si orarului;
b) asigurd supravegherea beneficiarilor si aplicd normele specifice de securitate ale domeniului;
c) tine evidenta Inscrierilor, prezentei, progresului si rezultatelor;
d) adapteaza activitatea si ofera feedback individualizat;
e) pregateste si insoteste beneficiarii la proiecte si competitii in conditiile legii;
f) comunica periodic cu parintii si sesizeazd conducerea in situatii de risc;
g) gestioneaza bunurile si materialele incredintate;
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Art. 57 — Supravegherea beneficiarilor
(1) Cadrul didactic preia grupa la ora stabilitd si asigurda supravegherea pe intreaga duratd a
activitatii, inclusiv in pauzele organizate si la activitatile externe.
(2) Grupa nu se lasa nesupravegheata. In caz de urgenti, se solicitd sprijinul unui alt angajat si se
informeaza conducerea.
(3) Predarea/preluarea beneficiarilor minori se realizeaza potrivit declaratiei parintelui si regulilor
stabilite la inscriere.
Art. 58 — Interdictii specifice personalului didactic
a) utilizarea violentei, umilirii, amenintarii, intimidarii, sanctiunilor colective sau a limbajului
degradant;
b) indepartarea beneficiarului din spatiul educational fara supraveghere ori fara aplicarea procedurii
de siguranta;
c) folosirea activitatii pentru promovarea unor interese personale, politice sau comerciale;
d) colectarea de bani ori bunuri in afara cadrului legal si institutional;
e) publicarea imaginilor sau datelor copiilor fara temei legal;
f) relatiile si comunicarile cu caracter nepotrivit, abuziv sau care depasesc limitele profesionale.

Sectiunea 3 — Personalul didactic auxiliar si administrativ

Art. 59 — Secretariatul

Secretariatul gestioneaza documentele, registrele, corespondenta, inscrierile, arhiva si fluxul
informational conform fisei postului, procedurilor si legislatiei privind protectia datelor.

Art. 60 — Compartimentul financiar-contabil

Compartimentul financiar-contabil asigura fundamentarea si executia bugetului, contabilitatea,
raportarile, controlul financiar si gestionarea documentelor, cu respectarea separarii atributiilor si a
controlului intern.
Art. 61 — Personalul administrativ

Personalul administrativ asigurd curitenia, intretinerea, functionalitatea, securitatea si sprijinul
logistic al activitatilor, potrivit fisei postului, normelor de igiend, SSM si PSL
Art. 62 — Accesul la date si documente

Accesul la datele beneficiarilor, ale angajatilor si la documentele financiar-administrative este
limitat la persoanele autorizate si la scopul atributiilor. Consultarea, copierea si transmiterea se
consemneaza cand procedura o impune.

Art. 63 — Predarea-primirea gestiunii si a documentelor

La schimbarea functiei, suspendarea sau incetarea raportului de munca, salariatul preda
documentele, bunurile, parolele institutionale si lucrdrile in curs pe baza de proces-verbal, in termenul
stabilit.

Art. 64 — Raspunderea patrimoniala

Personalul raspunde patrimonial pentru pagubele produse din vind si n legaturd cu munca, In
conditiile legii. Recuperarea prejudiciilor nu se poate face arbitrar si respecta procedurile legale.
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CAPITOLUL VI — BENEFICIARII ACTIVITATILOR

Sectiunea 1 — Drepturi si participare
Art. 65 — Drepturile beneficiarilor

a) acces liber si gratuit la activitati, fard discriminare sau segregare;

b) un mediu sigur, incluziv, motivant si respectuos;

c) respectarea demnitatii, identitatii, opiniilor si vietii private;

d) protectie impotriva violentei, abuzului, hartuirii, intimidarii si exploatarii;

e) participarea la activitati adecvate varstei, nivelului si nevoilor;

f) feedback privind progresul si sprijin pentru dezvoltarea talentelor;

g) participarea la consultari si formularea de propuneri;

h) protectia datelor si a imaginii;

1) egalitate de sanse la proiecte, concursuri si resurse.
Art. 66 — Dreptul la informare si aparare

Beneficiarul si parintele/reprezentantul legal au dreptul sd fie informati asupra regulilor,
incidentelor si masurilor care il privesc, sa isi prezinte punctul de vedere si sa conteste masurile in
conditiile legii si procedurilor.

Art. 67 — Participarea beneficiarilor
Beneficiarii sunt incurajati sa participe la alegerea temelor, proiectelor, evaluarea activitatii si

viata comunitdtii, in modalitati adecvate varstei si fard a substitui competentele structurilor de
conducere.

Sectiunea 2 — Indatoriri si reguli de conduiti

Art. 68 — Indatoriri generale

a) respectarea ROF, a regulilor cercului, a indicatiilor personalului si a programului;

b) comportament civilizat si respectarea drepturilor celorlalti;

c) participare responsabild, punctualitate si anuntarea absentelor;

d) folosirea corectd a materialelor si echipamentelor;

e) pastrarea curateniei si protejarea patrimoniului;

f) respectarea normelor de siguranta si semnalarea pericolelor;

g) respectarea regulilor de conduita digitala si protectia datelor.

Art. 69 — Interdictii

a) violenta fizica sau verbala, amenintarea, hartuirea, bullyingul, discriminarea si discursul instigator
la ura;

b) introducerea sau folosirea armelor, obiectelor periculoase, substantelor psihoactive, alcoolului,
produselor din tutun/nicotina sau a altor substante interzise;

c) distrugerea, sustragerea ori utilizarea neautorizata a bunurilor;

d) parasirea grupel, institutiei sau locului activitdtii fara permisiune;

e) fotografierea, filmarea, inregistrarea sau distribuirea continutului fara autorizare;

f) frauda, plagiatul, falsificarea documentelor ori asumarea creatiei altei persoane;

g) folosirea dispozitivelor in mod perturbator sau pentru accesarea/distribuirea de continut ilegal ori
nepotrivit.
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Art. 70 — Telefoanele si dispozitivele electronice

(1) Dispozitivele pot fi utilizate in scop educational cu acordul cadrului didactic sau atunci cand
sunt necesare ca tehnologie asistiva.

(2) In rest, se pastreaza in modul silentios si nu perturba activitatea. Institutia nu rispunde pentru
pierderea bunurilor personale nesupravegheate, fara a fi inlaturate obligatiile legale de diligenta.
Art. 71 — imbricimintea si echipamentul de protectie

Beneficiarii poartd o tinutd adecvata activitatii si utilizeaza echipamentul de protectie solicitat
pentru activitati tehnice, sportive, de laborator sau in aer liber. Refuzul echipamentului poate conduce
la neparticiparea la sarcina care prezinta risc, fara caracter punitiv.

Art. 72 — Bunurile personale si patrimoniul
(1) Bunurile personale sunt aduse pe raspunderea titularului/parintelui, cu exceptia situatiilor in
care sunt necesare activitatii.

(2) Pagubele produse cu vinovatie se solutioneaza potrivit legii, pe baza constatarii si evaluarii
obiective. Beneficiarul si parintele sunt informati si ascultati.

Sectiunea 3 — Recompense si masuri educative

Art. 73 — Recompense

a) apreciere verbala sau scrisa;

b) diploma, certificat, scrisoare de apreciere sau evidentiere publica, cu acordul necesar;
c) participarea la expozitii, spectacole, loturi de pregatire si competitii;

d) promovarea creatiilor si rezultatelor prin canalele institutiei;

e) alte forme permise de lege si aprobate institutional.

Art. 74 — Principiile interventiei educative
(1) Incilcarea regulilor se abordeaza gradual, educativ, proportional si nediscriminatoriu, tinand
cont de varstd, context, gravitate, consecinte si eventualele nevoi de sprijin.
(2) Beneficiarul este ascultat, iar parintele/reprezentantul legal este informat. Sunt interzise
sanctiunile colective, umilirea, expunerea publica si orice forma de violenta.
Art. 75 — Masuri educative interne
a) reamintirea regulii si discutie individuald;
b) mediere, consiliere, activitate reparatorie sau plan de comportament;
c) informarea si intalnirea cu parintele/reprezentantul legal;
d) adaptarea sarcinilor, reorientarea voluntara catre altd grupa/cerc sau limitarea temporara a
accesului la un echipament care prezinta risc;
€) sesizarea comisiei/structurii competente si aplicarea procedurilor de management al violentei, dupa
caz.

Art. 76 — Aplicarea sanctiunilor previazute de lege

(1) Daca fapta intrd in domeniul sanctiunilor prevazute de Legea nr. 198/2023 si Statutul elevului,
se aplicd exclusiv sanctiunile si procedura legald, in masura in care sunt compatibile cu statutul de
beneficiar al unitatii de educatie extrascolara.

(2) Orice sanctiune se comunicd individual, in scris, beneficiarului si parintelui/reprezentantului
legal, cu indicarea faptei, temeiului, caii si termenului de contestare.

(3) Suspendarea ori excluderea arbitrarda de la educatie este interzisd. Masurile imediate de
separare pot fi luate numai pentru protejarea sigurantei si sunt urmate de evaluare si interventie.
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Art. 77 — Retragerea sau vacantarea locului

(1) Retragerea la cerere si vacantarea locului pentru neparticipare se realizeaza potrivit procedurii
de inscriere si frecventare si nu constituie sanctiune disciplinara.

(2) Inaintea vacantirii locului, familia este notificata si i se acorda posibilitatea de a clarifica
situatia si de a solicita sprijin sau reprogramare, daca este posibil.
Art. 78 — Contestarea masurilor

Masurile educative si sanctiunile pot fi contestate in conditiile actului normativ aplicabil.

Contestatia se inregistreaza la secretariat si se solutioneaza de structura competentd, cu respectarea
impartialitatii si a termenelor.

CAPITOLUL VII — PARINTI/REPREZENTANTII LEGALI ST PARTENERIATUL
EDUCATIONAL

Art. 79 — Drepturile parintilor
a) informarea privind oferta, programul, regulile, participarea si progresul copilului;
b) consultarea si formularea de propuneri;
c) accesul la conducere si la cadrul didactic, in intervalele stabilite, fara perturbarea activitatii;
d) sesizarea situatiilor care afecteaza siguranta, drepturile sau calitatea;
e) protectia datelor si confidentialitatea informatiilor despre copil,;
f) retragerea sau solicitarea reorientarii copilului, in conditiile procedurii.
Art. 80 — Obligatiile parintilor
a) completarea corecta si actualizarea datelor de Inscriere si de contact;
b) informarea privind starea de sanatate, alergiile, nevoile speciale ori alte elemente relevante pentru
siguranta, in limitele necesare si legale;
c) asigurarea frecventei si punctualitdtii si anuntarea absentelor;
d) respectarea programului, regulilor de acces si modalitatii declarate de preluare/plecare a copilului;
e) colaborarea respectuoasd cu personalul si evitarea presiunilor, amenintarilor sau expunerii publice
nejustificate;
f) respectarea confidentialitatii si a dreptului la imagine al celorlalti copii si angajati;
g) indeplinirea obligatiilor legale privind repararea prejudiciilor dovedite.
Art. 81 — Predarea si preluarea minorilor
(1) Parintele completeaza declaratia privind persoanele autorizate sd preia copilul si, dupd caz,
acordul ca acesta sa plece singur.
(2) Pentru copiii care nu au acord de plecare singuri, preluarea se face de persoanele declarate.
Modificarile se comunica in scris.
(3) Intarzierea repetati la preluare se discuti cu familia si se gestioneaza prin procedura de
sigurantd. Copilul nu este lasat nesupravegheat.

Art. 82 — Comunicarea cu familia

Comunicarea se realizeaza prin Intalniri, telefon, e-mail, platforme si canale oficiale. Mesajele se
transmit in intervale rezonabile, cu respectarea timpului de munca, a confidentialitatii si a dreptului la
deconectare, dacd acesta este aplicabil.
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Art. 83 — Accesul parintilor la activitati

Parintii pot participa la activitati demonstrative, evenimente si Intalniri pentru care sunt invitati.
Participarea la activitatile curente se face numai cu aprobarea cadrului didactic/directorului si fara
perturbarea procesului educational.

Art. 84 — Parteneriatele

Clubul poate incheia parteneriate cu unitati de invatdmant, autoritati, institutii culturale si sportive,
universitati, organizatii neguvernamentale si alti parteneri, daca scopul, responsabilitatile, protectia
copiilor, datele si resursele sunt clar stabilite si aprobate.

Art. 85 — Sponsorizari, donatii si voluntariat

(1) Sponsorizarile, donatiile si voluntariatul se acceptd numai prin forme legale, fara conditionarea
actului educational si fard promovarea unor produse ori interese incompatibile cu mediul educational.

(2) Cadrele didactice si parintii nu colecteaza bani in numele institutiei In afara procedurilor
financiar-contabile si a cadrului legal.

CAPITOLUL VIII — SIGURANTA, SANATATE, PREVENIREA VIOLENTEI SI PROTECTIA
DATELOR

Sectiunea 1 — Acces, supraveghere si urgente

Art. 86 — Accesul in institutie

(1) Accesul beneficiarilor se face conform orarului. Vizitatorii se prezinta la punctul stabilit,
comunica scopul si urmeaza indicatiile personalului.

(2) Accesul persoanelor straine 1n sali, ateliere, birouri si arhiva este permis numai cu aprobarea si
insotirea unei persoane autorizate.

(3) Accesul poate fi restrictionat temporar pentru motive de sigurantd, sanatate publicd sau
protejarea activitatii.

Art. 87 — Supravegherea si parasirea institutiei

(1) Beneficiarii nu parasesc activitatea ori sediul fard acordul cadrului didactic si respectarea
declaratiei parintelui.

(2) In cazul unei urgente medicale sau familiale, cadrul didactic informeazi conducerea si
parintele si asigura supravegherea pana la predarea copilului persoanei autorizate sau serviciilor
competente.

Art. 88 — Primul ajutor si accidentele

(1) Personalul acorda primul ajutor in limita competentelor si solicita serviciile de urgenta atunci
cand este necesar.

(2) Accidentul se raporteaza imediat, se consemneaza si se cerceteaza potrivit procedurilor SSM si
legislatiei. Familia este informata fara intarziere.

Art. 89 — Situatii de urgenta si evacuare

Planurile de evacuare, semnalizarea, cdile de acces, mijloacele de stingere si instruirile se mentin
functionale. Personalul si beneficiarii participa la exercitiile programate si respecta indicatiile
responsabililor.

Art. 90 — Igiena si sanatate

(1) Spatiile se utilizeaza cu respectarea normelor de igiend, ventilatie, iluminat, temperaturd, apa,
grupuri sanitare si curatenie.
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(2) Persoanele cu simptome care pot pune in pericol sanatatea colectivd urmeaza recomandarile
medicale si regulile autoritatilor. Datele medicale sunt confidentiale.

Sectiunea 2 — Violenta, hartuire, discriminare si conduita sigura
Art. 91 — Prevenirea violentei

Institutia aplica planul si procedurile nationale privind prevenirea si managementul violentei,
asigurd informarea beneficiarilor si personalului, identifica riscurile si dezvolta activitati de prevenire si
competente socioemotionale.

Art. 92 — Raportarea incidentelor

(1) Orice persoana care observad ori afla despre o situatie de violentd, abuz, neglijare, hartuire,
consum de substante sau pericol are obligatia de a informa imediat un angajat sau conducerea.

(2) Cazurile se gestioneaza confidential, fard confruntarea victimei cu presupusul autor in afara
cadrului procedurii, cu sesizarea autoritatilor competente atunci cand legea o impune.

(3) Este interzisa represalia Tmpotriva persoanei care raporteaza cu buna-credinta.
Art. 93 — Mecanismul de semnalare anonima

Clubul asigura un mecanism accesibil de semnalare anonima a faptelor de violenta, suspiciunilor
privind consumul de droguri si altor abateri de la buna conduitd, conform Ordinului nr. 4.200/2025.
Canalele, modalitatea de preluare, inregistrare si analiza se stabilesc prin procedurd si se comunica
public.

Art. 94 — Nediscriminare, desegregare si hartuire

(1) Sunt interzise discriminarea si segregarea pe orice criteriu protejat de lege, precum si hartuirea
sexuald, hartuirea morald si comportamentele care incalcd demnitatea.

(2) Institutia aplica metodologia si ghidul de prevenire si combatere a hartuirii, desemneaza
persoanele/comisia competentd si pune la dispozitie canale de sesizare.

(3) Gruparea beneficiarilor pe nivel de pregitire este permisd numai dacd are finalitate
pedagogica, criterii obiective, caracter flexibil si nu produce segregare.
Art. 95 — Obiecte si substante periculoase

Introducerea, detinerea sau folosirea fara drept a armelor, obiectelor periculoase, substantelor
psihoactive, alcoolului si produselor interzise se raporteaza si se gestioneaza imediat conform
procedurii de violenta si legislatiei, fard efectuarea de perchezitii de cétre personal in afara
competentelor legale.

Sectiunea 3 — Siguranta digitala si protectia datelor
Art. 96 — Date cu caracter personal

(1) Datele sunt prelucrate legal, echitabil, transparent, in scopuri determinate, limitat la necesar si
pe durate stabilite.

(2) Persoanele vizate sunt informate asupra scopurilor, temeiului, destinatarilor, duratei si
drepturilor. Accesul se acorda pe roluri si se protejeazd prin masuri tehnice si organizatorice.

(3) Orice incident de securitate se raporteaza imediat conducerii si persoanei responsabile;
notificdrile catre autoritati/persoane se fac conform GDPR.

Art. 97 — Imaginea si inregistrarile

(1) Fotografierea, filmarea si publicarea se realizeaza pe un temei legal si, cdnd este necesar, cu
consimtamant valabil. Refuzul consimtamantului nu limiteaza accesul la educatie.
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(2) Materialele se utilizeazd numai in scopul declarat. Nu se publicd date sensibile, situatii
vulnerabile ori continut care poate afecta demnitatea copilului.

Art. 98 — Conturi, parole si resurse digitale

Conturile institutionale se utilizeaza numai pentru serviciu, parolele nu se divulga, iar fisierele se
stocheazd in spatiile aprobate. Instalarea de programe si conectarea dispozitivelor se fac conform
regulilor IT.

CAPITOLUL IX - PATRIMONIU, RESURSE, CALITATE SI CONTROL INTERN

Art. 99 — Patrimoniul si gestiunea

Bunurile se inventariaza, eticheteaza, utilizeaza si pastreaza conform legii. Scoaterea din sediu,
imprumutul, transferul, casarea sau inchirierea se realizeaza numai in baza documentelor si aprobarilor
competente.

Art. 100 — Finantarea

(1) Finantarea se asigura de la bugetul de stat prin 1.S.J. Suceava, potrivit regulamentului specific,
si poate fi completata legal de autoritati locale, venituri proprii, sponsorizari, donatii si proiecte.

(2) Resursele se utilizeazd transparent, eficient si exclusiv pentru obiectivele institutiei, cu
respectarea bugetului, controlului financiar si achizitiilor publice.
Art. 101 — Utilizarea resurselor

Prioritatile de dotare si reparatii se stabilesc pe baza evaludrii riscurilor, a nevoilor educationale, a
Art. 102 — Asigurarea calitatii

(1) Evaluarea interna si externa se realizeazd potrivit legislatiei specifice unitatilor de educatie
extragcolara.

(2) CEAC elaboreaza RAEl/raportul de evaluare internd si planul de imbunatatire. C.A. aproba
documentele pentru care are competenta, iar C.P. le analizeaza/dezbate conform regulamentului
specific.

(3) Evaluarea externa obligatorie se realizeaza de autoritatea competentd In vigoare, in prezent
ARACIP, la intervalele si in conditiile prevazute de lege.

Art. 103 — Controlul intern managerial

Institutia implementeaza standardele de control intern managerial, identificd procesele si riscurile,
elaboreaza proceduri, stabileste responsabilitdti, monitorizeaza obiectivele si raporteaza anual.

Art. 104 — Transparenta si informatiile de interes public

Informatiile de interes public, documentele si hotararile se publicd ori se comunica in conditiile
legii, cu protejarea datelor, secretelor si informatiilor exceptate. Solicitdrile sunt Inregistrate si
solutionate in termen.

CAPITOLUL X — DISCIPLINA MUNCII, ABATERI SI RASPUNDERE DISCIPLINARA

Sectiunea 1 — Reguli concrete privind disciplina muncii
Art. 105 — Reguli de disciplina

a) prezentarea la program in stare corespunzdtoare si respectarea programului si a atributiilor;
b) executarea dispozitiilor legale ale superiorilor si a hotararilor structurilor competente;
c) interdictia de a parasi locul de munca fara aprobare ori de a inlocui o persoana fara actul necesar;
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d) interdictia consumului de alcool/substante psihoactive si a prezentdrii la muncd sub influenta
acestora;

e) interdictia fumatului si a utilizarii produselor din tutun/nicotind 1n spatiile si zonele interzise;
f) folosirea bunurilor, internetului si timpului de munca in scop profesional;

g) respectarea normelor de securitate, igiena, confidentialitate, etica si protectie a copilului;

h) raportarea erorilor, incidentelor, riscurilor si conflictelor de interese.

Art. 106 — Abaterea disciplinara

Constituie abatere disciplinard fapta in legaturd cu munca, savarsita cu vinovdtie, prin care sunt
incélcate legea, contractele, ordinele si dispozitiile legale, fisa postului, ROF, regulamentul intern sau
procedurile.

Art. 107 — Exemple de abateri
a) absente nemotivate, intdrzieri repetate, neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzidtoare a
sarcinilor;
b) nerespectarea obligatiei de supraveghere sau punerea in pericol a beneficiarilor;
c) violentd, abuz, hartuire, discriminare, limbaj jignitor sau incalcarea demnitatii;
d) divulgarea datelor, documentelor sau informatiilor confidentiale;
e) falsificarea evidentelor, documentelor sau raportarilor;
f) folosirea neautorizata, deteriorarea ori sustragerea bunurilor;
g) colectarea nelegala de bani, solicitarea de foloase sau conflictul de interese nedeclarat;
h) neraportarea situatiilor de violenta, risc, accident sau incident de securitate;
1) refuzul nejustificat de a participa la instruiri obligatorii ori de a purta echipamentul de protectie;
j) incélcarea grava sau repetata a conduitei profesionale si a limitelor relatiei adult—copil.

Art. 108 — Sanctiunile personalului didactic si didactic auxiliar

Pentru personalul didactic de predare, de conducere si didactic auxiliar se aplica sanctiunile si
procedura disciplinard prevazute de Legea nr. 198/2023 si actele normative speciale in vigoare. ROF nu
poate adauga sanctiuni care nu sunt prevazute de lege.

Art. 109 — Sanctiunile personalului administrativ

Pentru personalul administrativ pot fi aplicate, in conditiile Codului muncii: avertismentul scris;
retrogradarea din functie pentru cel mult 60 de zile; reducerea salariului de baza cu 5-10% pentru 1-3
luni; reducerea salariului de baza si, dupa caz, a indemnizatiei de conducere cu 5-10% pentru 1-3 luni;
desfacerea disciplinard a contractului individual de munca. Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art. 110 — Individualizarea sanctiunii

La stabilirea sanctiunii se au in vedere imprejurarile faptei, gradul de vinovitie, consecintele,
comportarea generald, eventualele sanctiuni anterioare, masurile preventive si principiul
proportionalitatii.

Sectiunea 2 — Procedura disciplinara

Art. 111 — Sesizarea

(1) Orice persoana poate sesiza in scris o faptd care poate constitui abatere. Sesizarea se
inregistreaza si trebuie sa descrie faptele si, pe cat posibil, dovezile.

(2) Sesizarile anonime se analizeazd cand contin date concrete si verificabile, fard a substitui
mecanismul special de semnalare anonima a violentei.
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Art. 112 — Cercetarea disciplinara

(1) Cercetarea se efectueaza de persoana/comisia competentd, cu respectarea legii speciale, a
Codului muncii, a prezumtiei de nevinovatie si a impartialitatii.

(2) Persoana cercetata este convocata, informatd asupra faptei si are dreptul sd formuleze aparari,
sa prezinte probe si sa fie asistata de reprezentantul sindicatului sau de un consultant, in conditiile legii.

(3) Membrii aflati in conflict de interese se abtin si sunt inlocuiti.

Art. 113 — Decizia de sanctionare

Decizia se emite de organul competent, in forma scrisa, in termenele si cu elementele obligatorii
prevazute de lege. Se comunica persoanei si poate fi contestatd la instanta competenta sau prin calea
speciala prevazuta de lege.

Art. 114 — Raspunderea civili, contraventionala si penala

Raspunderea disciplinara nu exclude raspunderea patrimoniald, contraventionald sau penala.
Conducerea sesizeaza autoritdtile competente atunci cand faptele depasesc competenta institutiei.

CAPITOLUL Xl — CERERI, CONFLICTE DE MUNCA, EVALUARE, PREAVIZ SI
FORMARE

Art. 115 — Solutionarea cererilor si reclamatiilor salariatilor

(1) Cererile si reclamatiile se depun la secretariat, In scris sau prin canalul electronic oficial, se
inregistreaza si se repartizeaza persoanei competente.

(2) Raspunsul se comunica in termenul legal, de regula in cel mult 30 de zile. Daca este necesara o
analiza complexa, termenul poate fi prelungit numai in conditiile legii si cu informarea solicitantului.

(3) Sesizarile privind hartuirea, discriminarea, violenta, avertizarea in interes public sau protectia
datelor urmeaza procedurile speciale.

Art. 116 — Solutionarea amiabila a conflictelor individuale de munca

(1) Partile incearca solutionarea prin dialog direct, mediere internd, reprezentant
sindical/reprezentant al salariatilor sau conciliere, fara a limita accesul la instanta.

(2) Discutiile si solutia se consemneaza. Nu se exercitd represalii Tmpotriva salariatului care isi
exercita un drept.
Art. 117 — Evaluarea profesionala

(1) Evaluarea se realizeaza anual, obiectiv si transparent, pe baza fisei postului, criteriilor,
indicatorilor, autoevaludrii, activitatii dovedite si metodologiei aplicabile categoriei de personal.

(2) Fisele de autoevaluare ale personalului didactic se valideazd de C.P., iar calificativele se
aproba de C.A., potrivit regulamentului specific. Evaluarea personalului didactic auxiliar si
administrativ se realizeaza de persoanele competente potrivit legii si organigramei.

(3) Persoana evaluatd ia cunostintd de rezultat si poate formula contestatie in termenul si la
structura prevazute de metodologia aplicabila.

Art. 118 — Criterii generale de evaluare
a) calitatea si cantitatea activitatii si indeplinirea atributiilor;
b) respectarea legalitatii, termenelor, procedurilor si documentelor;
c) rezultatele si progresul beneficiarilor, unde este cazul;
d) contributia la siguranta, incluziune si climatul organizational,
e) participarea la formare, proiecte, comisii si dezvoltarea institutiei;
f) comunicarea, colaborarea, integritatea si utilizarea eficienta a resurselor.
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Art. 119 — Preavizul

Preavizul la incetarea contractului individual de munca se acorda si se efectueaza in conditiile
Codului muncii, ale legii speciale, contractului colectiv si contractului individual. Comunicarea este
scrisd si precizeaza durata, data inceperii si drepturile/obligatiile partilor.
Art. 120 — Politica de formare profesionala

(1) Institutia realizeazd anual analiza nevoilor si un plan de formare corelat cu PDI, calitatea
educatiei, digitalizarea, incluziunea, siguranta si evolutia in cariera.

(2) Accesul la formare se asigura echitabil, In limita resurselor si nevoilor. Participantii valorifica
si disemineaza rezultatele relevante.

(3) Formarea obligatorie se realizeaza potrivit legislatiei si conditiei de formare aplicabile
personalului didactic.

Art. 121 — Mentoratul si integrarea noilor angajati

Cadrele didactice debutante si personalul nou incadrat beneficiaza de informare, sprijin, mentorat
si acces la proceduri, resurse si activitati de interasistenta, potrivit planului institutiei.

CAPITOLUL XI1I - DISPOZITII FINALE

Art. 122 — Proceduri si anexe

(1) Aplicarea ROF se detaliaza prin proceduri aprobate legal: inscriere si frecventare; acces;
activitati externe; violentd; semnalare anonimd; hartuire; protectia datelor; SSM/PSI; situatii de
urgentd; comunicare; utilizarea resurselor; petitii; disciplina si alte procese.

(2) Procedurile nu pot contrazice ROF sau actele normative si se revizuiesc la nevoie.
Art. 123 — Situatii neprevazute

Situatiile neprevazute se solutioneaza de structura competenta prin aplicarea directa a legislatiei, a
principiului interesului superior al copilului si a regulilor de competenta si responsabilitate.

Art. 124 — Nulitatea prevederilor contrare legii

Orice dispozitie care contravine unui act normativ superior este inaplicabila de drept si se
inlocuieste cu norma legala in vigoare pana la revizuirea formald a ROF.
Art. 125 — Intrarea in vigoare

ROF intrd in vigoare la data aprobarii prin hotdrarea C.A. si inlocuieste forma anterioara de la
aceeasi data.
Art. 126 — Responsabilitatea aplicarii

Directorul, structurile de conducere, responsabilii comisiilor si fiecare salariat asigurd aplicarea
prevederilor in aria proprie. Nerespectarea se analizeaza conform procedurii si legislatiei aplicabile.
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ANEXA NR. 1 - DOCUMENTE ANUALE ASOCIATE ROF

Urmatoarele documente se actualizeaza anual si se aprobd/avizeaza prin actele competente, fard a fi necesara
modificarea textului ROF, dacd nu se schimba norma generala:

* decizia de constituire si componenta nominala a C.A.;

» componenta C.P. si secretarul acestuia;

* organigrama, statul de functii si proiectul de incadrare;

* oferta educationald si planul de educatie;

« orarele cercurilor si programul compartimentelor;

» componenta si atributiile comisiilor;

« calendarul activitatilor de vacanta, proiectelor si concursurilor;

* planurile SSM, PSI, evacuare, prevenire a violentei si control intern;
* procedurile operationale si registrele institutiei.
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ANEXA NR. 2 — FISA DE LUARE LA CUNOSTINTA

(I:\lri; Numele si prenumele Calitatea Data Semnétura
1 |POROF MARCEL Director
2 MOLDOVANU CATERINA Profesor

ELENA
3 |RUSU LENUTA Profesor
4 | DELEANU TUDOR IOAN Profesor
5 |RUSU VLAD Profesor
6 |PINZARU LIVIU VASILE Profesor
7 | CORBU CONSTANTIN Profesor
8 |NUTU CAMELIA Profesor
9 | BERARU DAN GABRIEL Profesor
10 BUCULEI MIHAELA Profesor

VALENTINA
11 | MOISII IULIANA Profesor
12 | BENTA VIORICA Profesor
13 | SOLDANESCU ANCA Profesor
14 |LOGHIN GISCA NARCISA Profesor
15 E',AA\\\I\//IECI)_NE,)AAN IELA Profesor
16 | GRUMAZESCU CRISTINA Contabil
17 BERARU DANIELA Secretar

IULIANA
18 |SANDU LENUTA Muncitor intretinere

ANEXA NR. 3-ISTORICUL REVIZIILOR
Editia/Revizia Data ;Ar\)i‘t;;;ree Modificari principale Responsabil
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Editia/Revizia | Data BT EE Modificiri principale Responsabil
’ aprobare
ROF 2025— H.C.A. nr. . Director/Colectiv
2026 07112025 | 350/07.11.2005 | Forma initiald de lucru
Actualizarea cadrului legal Director:
pentru 2026-2027; ROFUIP Porof Marcel
actualizat prin O.M.E.C. nr. Colectiv:
Editia revizuita 95 09.2026 H.C.A.nr. 334/ |4.261/2026; corelare cu structura | Rusu Lenuta;
20262027 o 25.09.2026 anului scolar, siguranta, Nutu Camelia
prevenirea violentei si Moldovanu
segregarii; revizuirea Caterina
procedurilor si competentelor.
Director Coordonator colectiv de lucru | Reprezentant sindical/salariati

Prof. dr. Marcel POROF

Prof. dr. Marcel POROF

Secretar Beraru Daniela luliana
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