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CAPITOLUL | — DISPOZITII GENERALE, TEMEI LEGAL SI PROCEDURA DE
APROBARE

Art. 1. — Obiectul si natura juridica

(1) Prezentul Regulament de ordine interioara, denumit in continuare ROI, stabileste regulile
interne privind disciplina muncii, conduita, protectia, igiena si securitatea in muncd, accesul in
institutie, siguranta beneficiarilor primari, prevenirea violentei, solutionarea cererilor si reclamatiilor,
evaluarea profesionald, precum si celelalte dispozitii obligatorii prevazute de lege.

(2) In raport cu salariatii, prevederile ROI se aplicd impreuna cu Regulamentul intern (R.L). In
materia raporturilor de munca, timpului de munca, evaluarii si raspunderii disciplinare prevaleaza R.1.,
legislatia speciald a invatamantului, Codul muncii si contractul colectiv de munca aplicabil.

(3) ROI se aplica in sediul Clubului Copiilor Falticeni, in spatiile exterioare, in locatiile partenere,
in mijloacele de transport utilizate pentru activitati, precum si in mediul online, atunci cand activitatea
este organizatd sau asumata de institutie.

Art. 2. — Statutul institutiei

(1) Clubul Copiilor Falticeni este unitate de educatie extrascolard cu personalitate juridica,
subordonatd Inspectoratului Scolar Judetean Suceava, care desfasoara activitati instructiv-educative
specifice, complementare educatiei formale.

(2) Activitdtile sunt gratuite, se desfdsoara potrivit ofertei educationale, planului de educatie,
programelor cercurilor si documentelor manageriale aprobate si urmaresc dezvoltarea competentelor,
aptitudinilor, creativitatii si participarii active a copiilor.

Art. 3. — Temeiul legal

ROI este elaborat si se aplicd in forma consolidatd a actelor normative, cu modificérile si
completarile ulterioare, in special in raport cu:

a) Legea invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, inclusiv art. 65 alin. (4) privind accesul si
sesizarea faptelor de violenta;

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

¢) Ordinul ministrului educatiei nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare, inclusiv cele aduse prin Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4.261/2026, in
masura aplicabilitdtii, precum si Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 3.194/2026 privind
structura anului scolar 2026-2027;

d) Ordinul ministrului educatiei nr. 5.707/2024 privind aprobarea Statutului elevului, in masura
aplicabilitatii activitatilor extrascolare;

e) Ordinul ministrului educatiei nr. 6.235/2023 privind managementul cazurilor de violenta,
modificat prin Ordinul nr. 6.467/2023,;

f) Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4.200/2025 privind mecanismul de semnalare
anonima a faptelor de violenta, a suspiciunilor privind consumul de droguri si a altor abateri de la
buna conduita;

g) Hotdrarea Guvernului nr. 1.065/2024 privind Planul national de combatere a violentei scolare si
Ordinul ministrului educatiei nr. 7.701/2024 privind monitorizarea, evaluarea, identificarea,
prevenirea si combaterea segregarii scolare;

h) Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, in special art. 241-246 si dispozitiile privind raspunderea
disciplinara;
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1) Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sdnatatea Tn munca, Legea nr. 307/2006 privind apararea
impotriva incendiilor si actele subsecvente;

J) Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

k) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, Legea nr. 202/2002 si Hotararea Guvernului nr. 970/2023,
modificata prin Hotararea Guvernului nr. 27/2025, privind prevenirea si combaterea hartuirii;

1) Regulamentul (UE) 2016/679 si Legea nr. 190/2018 privind protectia datelor cu caracter personal;

m) contractul colectiv de munca aplicabil sectorului de negociere colectiva invatamant
preuniversitar, contractele individuale de munca, fisele posturilor si procedurile institutiei.

Art. 4. — Principiile aplicarii

a) legalitatea si suprematia interesului superior al copilului;

b) respectarea demnitatii, integritdtii fizice si psihice si a dreptului la un mediu de munca si educatie
sigur,;

c¢) nediscriminarea, egalitatea de sanse, incluziunea si accesibilitatea;

d) responsabilitatea profesionald, buna-credinta, impartialitatea si transparenta;

e) proportionalitatea, confidentialitatea si protectia datelor;

f) dialogul social, consultarea si solutionarea amiabila a situatiilor conflictuale;

g) prevenirea riscurilor si imbunatatirea continud a calitatii.

Art. 5. — Elaborarea, consultarea, aprobarea si comunicarea

(1) ROI se elaboreaza la nivelul institutiei, In corelare cu ROF si R.1., cu consultarea organizatiei
sindicale/reprezentantilor salariatilor si a structurilor prevazute de legislatia educatiei: Consiliul
profesoral, structura reprezentativad a beneficiarilor primari, dacd exista, Consiliul reprezentativ al
parintilor/reprezentantilor legali si asociatia de parinti, acolo unde este constituita.

(2) ROI se aproba prin hotararea Consiliului de administratie si se inregistreaza la secretariat.

(3) Fiecarui salariat i se aduce la cunostintda ROI in prima zi de lucru si ori de cate ori este
modificat, pe suport hartie sau electronic, cu posibilitatea stocarii si tiparirii. Efectele fatd de salariat
incep de la momentul ludrii la cunostinta.

(4) ROI se afiseaza la sediu si pe pagina web a institutiei, intr-o sectiune accesibild publicului.
Profesorii coordonatori prezintd beneficiarilor si parintilor/reprezentantilor legali dispozitiile care 1i
privesc.

(5) Orice modificare a ROI parcurge aceeasi procedurad de consultare, aprobare si comunicare.

CAPITOLUL Il -PROGRAMUL DE FUNCTIONARE, TIMPUL DE MUNCA, ACCESUL SI
UTILIZAREA SPATIILOR

Art. 6. — Programul institutiei si al cercurilor

(1) Programul de functionare, orarul cercurilor si programul serviciilor administrative se aproba
anual si se afiseaza la sediu si prin canalele oficiale.

(2) Activitatile didactice se desfasoara potrivit orarului aprobat, inclusiv in vacante, conform
Calendarului activitatilor de vacantd. Modificarile temporare se aproba de director si se comunicd in
timp util.

(3) Activitatile in afara orarului, pregatirile suplimentare, repetitiile, concursurile, proiectele sau
utilizarea spatiilor in zile nelucritoare se realizeaza numai pe baza aprobdrilor si a masurilor de
siguranta aplicabile.
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Art. 7. — Timpul de munca si evidenta prezentei salariatilor

(1) Durata si repartizarea timpului de munca se stabilesc potrivit legii, contractului colectiv de
munca aplicabil, contractului individual de munca, fisei postului si programului individual aprobat.

(2) Personalul didactic este prezent inaintea inceperii activitdtii si ramane dupa finalizarea
acesteia atat cat este necesar pentru pregatire, primirea si predarea copiilor, supraveghere si inchiderea
in sigurantd a activitdtii, in cadrul timpului de munca si al programului stabilit.

(3) Evidenta zilnica a timpului de munca se realizeazd prin condicd, pontaj si/sau mijloace
electronice aprobate. Inscrierile se fac personal, corect si la momentul corespunzitor. Sunt interzise
semnarea pentru altd persoana, completarea retroactiva nejustificata si alterarea evidentelor.

(4) Munca suplimentard se efectueaza numai in conditiile legii, cu aprobarea prealabilda a
angajatorului, si se compenseaza potrivit normelor aplicabile.

(5) Intarzierile, absentele, concediile si invoirile se anunti si se justifica potrivit procedurii interne
si legii. Parasirea locului de munca in timpul programului este permisd numai cu aprobarea persoanei
competente, cu exceptia situatiilor de urgenta.

Art. 8. — Accesul personalului, beneficiarilor si vizitatorilor

(1) Accesul se realizeaza potrivit procedurii din anexa nr. 1, cu respectarea art. 65 alin. (4) lit. a)
din Legea nr. 198/2023 si a regulilor de securitate.

(2) Personalul are acces in intervalele necesare indeplinirii atributiilor, potrivit programului
individual. Accesul in afara programului se face cu aprobarea conducerii sau in situatiile prevazute de
procedurile de urgenta.

(3) Beneficiarii au acces conform orarului, programarilor si activitatilor aprobate. Accesul in sali,
ateliere, laboratoare si spatii tehnice este permis numai sub supravegherea persoanei responsabile.

(4) Parintii/reprezentantii legali si vizitatorii au acces pentru depunerea documentelor, intdlniri
programate, preluarea/insotirea copiilor, activitati si evenimente, in conditiile stabilite de procedura de
acces. Persoanele din afara institutiei pot fi legitimate si inscrise in registrul de acces, cu respectarea
minimizarii datelor.

(5) Accesul auto in curte este interzis, cu exceptia vehiculelor de interventie, aprovizionare sau
mentenantd, a situatiilor aprobate si a masurilor necesare accesibilitatii persoanelor cu dizabilitati.

Art. 9. — Preluarea si plecarea beneficiarilor minori

(1) Pentru copiii de nivel prescolar si primar, parintele/reprezentantul legal ii insoteste pana la
punctul de acces si 1i preia la terminarea activitatii sau imputerniceste in scris un alt adult, in conditiile
legii.

(2) Pentru beneficiarii de alte varste, modalitatea de sosire si plecare se declard la inscriere si se
stabileste Tn raport cu varsta, maturitatea, riscurile si acordul parintelui/reprezentantului legal.

(3) Institutia nu poate preda un copil unei persoane neimputernicite. Intirzierile repetate la
preluare se discutd cu pdrintele si, dacd afecteaza siguranta copilului, se aplica procedurile legale de
protectie.

Art. 10. — Utilizarea spatiilor, bunurilor si echipamentelor

(1) Spatiile, bunurile si echipamentele se utilizeazd numai in scopurile aprobate, potrivit
instructiunilor, inventarului si regulilor de siguranta.

(2) Sunt interzise accesul neautorizat in arhiva, depozite, spatii tehnice si birouri, mutarea ori
scoaterea bunurilor fara documente, folosirea in interes personal, deteriorarea si interventiile
neautorizate asupra instalatiilor sau echipamentelor.
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(3) Orice defectiune, incident sau deteriorare se raporteazd imediat. Raspunderea materiald se
stabileste exclusiv in conditiile si prin procedurile prevazute de lege; nu se poate impune repararea
prejudiciului fara stabilirea culpei si a Intinderii acestuia.

(4) Activitatile comerciale, private, filmarile sau utilizarea spatiilor de catre terti se pot desfasura
numai in baza unei aprobari si a unui temei juridic valabil, fard a afecta activitatea educationald si
accesul gratuit al beneficiarilor.

CAPITOLUL 11l - DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Art. 11. — Drepturile angajatorului
a) sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei, atributiile si obiectivele, cu respectarea legii
st a dialogului social;
b) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu, daca sunt legale, clare si se circumscriu raportului de
munca;
c) sa exercite controlul asupra Indeplinirii atributiilor si sa evalueze performanta profesionald dupa
criterii cunoscute;
d) sa constate abaterile si sd aplice sanctiuni numai in conditiile legii si cu respectarea dreptului la
aparare;
¢) sa adopte masuri pentru protectia beneficiarilor, personalului si patrimoniului.
Art. 12. — Obligatiile angajatorului

a) sa asigure conditiile tehnice si organizatorice necesare muncii si activitatilor educationale;
b) sa respecte drepturile salariatilor, demnitatea, egalitatea de tratament si confidentialitatea;
c) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca, riscurilor, regulamentelor, procedurilor si
modificarilor relevante;
d) sd asigure securitatea si sdnatatea in munca, instruirea si echipamentele necesare;
e) s tina evidentele obligatorii si sa elibereze documentele prevazute de lege;
f) sa consulte organizatia sindicald/reprezentantii salariatilor in cazurile prevazute de lege;
g) sa prevind si sa combata discriminarea, hartuirea, violenta si represaliile;
h) sd asigure protectia datelor si respectarea libertatii de exprimare in limitele legii.
Art. 13. — Drepturile salariatilor

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

b) dreptul la demnitate, nediscriminare, protectie impotriva hartuirii si violentet;

c) dreptul la informare, consultare, asociere sindicald si negociere colectiva,

d) dreptul la formare profesionala si la evaluare obiectiva;

e) dreptul de a formula cereri, sesizari si contestatii, fard represalii;

f) dreptul la protectia datelor, confidentialitate si respectarea vietii private;

g) dreptul de a refuza o dispozitie vadit nelegala, cu informarea imediatd a superiorului si motivarea
refuzului.

Art. 14. — Obligatiile salariatilor
a) s isi indeplineasca atributiile cu profesionalism, punctualitate, diligenta si buna-credint;
b) sa respecte programul, disciplina muncii, fisa postului, regulamentele si dispozitiile legale ale
conducerii;
c) sa protejeze interesul superior al copilului si sd supravegheze beneficiarii pe durata activitatilor;
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d) sa respecte demnitatea si drepturile tuturor persoanelor si sa nu manifeste violenta, discriminare,
hartuire sau favoritism;

e) sa pastreze confidentialitatea si sa prelucreze datele numai in limitele atributiilor;

f) sa utilizeze responsabil bunurile, sa raporteze riscurile si sa respecte normele SSM, PSI si de
urgenta;

g) sa comunice profesional cu beneficiarii, parintii, colegii si partenerii,

h) sa participe la sedinte, comisii, activitati metodice si formare, potrivit atributiilor;

1) sa nu solicite si sa nu accepte foloase necuvenite si sa evite conflictele de interese.

CAPITOLUL IV — CONDUITA PROFESIONALA, NEDISCRIMINAREA, DEMNITATEA SI
PREVENIREA HARTUIRII

Art. 15. — Norme generale de conduita

(1) Relatiile profesionale si educationale se intemeiazd pe respect, colaborare, politete,
responsabilitate, integritate si comunicare orientata spre solutii.

(2) Sunt interzise limbajul jignitor sau umilitor, intimidarea, represaliile, gesturile indecente,
agresivitatea, presiunile nelegitime, favoritismul si orice comportament care afecteazd demnitatea ori
siguranta unei persoane.

(3) Exprimarea opiniilor personale este liberd in limitele legii. Nimeni nu poate pretinde ca
reprezinta pozitia oficiald a institutiei fard mandat si nu poate divulga informatii confidentiale sau date
personale.

Art. 16. — Nediscriminarea si egalitatea de sanse

(1) Este interzisa discriminarea directd sau indirectd, hartuirea, victimizarea ori segregarea pe
orice criteriu protejat de lege.

(2) Institutia adopta, dupd caz, masuri rezonabile de adaptare si sprijin pentru persoanele cu
dizabilitati, cerinte educationale speciale sau aflate in situatii vulnerabile.

(3) Sesizarea unei fapte de discriminare sau hartuire nu poate conduce la sanctionarea,
intimidarea sau dezavantajarea autorului sesizarii ori a martorilor de buna-credinta.
Art. 17. — Prevenirea si combaterea hartuirii la locul de munca si in educatie

(1) Clubul pune in aplicare metodologia nationald privind prevenirea si combaterea hartuirii pe
criteriul de sex si a hartuirii morale, prin desemnarea unei persoane responsabile sau constituirea unei
comisii, informarea personalului si stabilirea canalelor de sesizare.

(2) Sesizarea poate fi formulatd in scris, electronic sau prin mecanismul stabilit de procedura
institutiei. Persoana vizatd beneficiaza de confidentialitate, protectie impotriva represaliilor, audiere
impartiala si solutionare intr-un termen rezonabil.

(3) Cazurile care pot constitui abatere disciplinard, contraventie sau infractiune sunt inaintate
organelor competente, fard ca procedura internd sd impiedice accesul persoanei la autoritdti sau
instante.

Art. 18. — Conduita digitala si canalele de comunicare

(1) Canalele oficiale se utilizeaza in scop profesional si educational, cu respectarea netichetei, a
programului de lucru, a confidentialitatii si a protectiei datelor.

(2) Grupurile de comunicare se administreaza de persoane autorizate. Mesajele trebuie sa fie
relevante, clare si respectuoase; nu se publica date, imagini sau documente fara temei legal.

(3) Sunt interzise in canalele institutionale propaganda politica, prozelitismul religios,
continuturile discriminatorii, violente, obscene ori care incalca drepturile altor persoane. Exprimarea
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unei opinii critice sau formularea unei petitii de buna-credinta nu constituie abatere prin simplul fapt ca
este nefavorabila institutiei.

CAPITOLUL V — SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA, IGIENA SI SITUATIILE DE
URGENTA

Art. 19. — Obligatii generale SSM, PSI si igiena

(1) Conducerea asigurd evaluarea riscurilor, planurile de prevenire, instruirile, semnalizarea,
echipamentele si conditiile de igiend prevazute de lege.

(2) Salariatii si beneficiarii respectd instructiunile, utilizeaza corect echipamentele, nu
dezactiveaza dispozitivele de protectie si raporteaza imediat orice pericol, accident sau defectiune.

(3) Activitatile cu risc specific — tehnice, sportive, turistice, de laborator sau atelier — se
desfasoara numai dupa instruire, cu echipamentul adecvat si sub supraveghere.

Art. 20. — Accidente, imbolnaviri si prim ajutor

(1) In caz de accident sau imbolnavire subiti se acorda primul ajutor in limita competentelor, se
apeleaza 112 cand situatia o impune si se informeaza conducerea si parintele/reprezentantul legal.

(2) Administrarea medicamentelor se realizeaza numai in conditiile unui protocol clar, pe baza
documentelor medicale si a acordului scris, fara a substitui personalul medical. Situatiile de urgenta se
gestioneaza prioritar prin serviciile specializate.

(3) Documentele medicale se solicita numai daca sunt prevazute de lege sau necesare,
proportional, pentru participarea in siguranta la o activitate.

Art. 21. — Situatii de urgenta si evacuare

(1) Traseele de evacuare si mijloacele de interventie se mentin libere si functionale. Personalul si
beneficiarii sunt instruiti periodic, iar exercitiile se organizeaza conform planificarii si cerintelor legale.

(2) In situatie de urgentd, persoana responsabila dispune alarmarea si evacuarea, asigura prezenta
copiilor la punctul de adunare si contacteaza serviciile competente. Revenirea in cladire este permisa
numai dupa confirmarea sigurantei.

(3) Evenimentele se consemneaza si se analizeaza, iar masurile corective sunt urmadrite pand la
indeplinire.
Art. 22. — Supravegherea video si securitatea fizica

(1) Daca existd sisteme de supraveghere video, acestea se utilizeazd numai in conditiile legii,
pentru scopuri determinate, cu informarea persoanelor vizate, acces limitat si termene de stocare
aprobate.

(2) Supravegherea video nu inlocuieste supravegherea directa si nu se utilizeaza in spatii In care
ar afecta in mod nejustificat viata privata.

CAPITOLUL VI - REGULI APLICABILE BENEFICIARILOR PRIMARI SI
PARINTILOR/REPREZENTANTILOR LEGALI

Art. 23. — Drepturile beneficiarilor primari
a) acces liber, gratuit si nediscriminatoriu la activitdtile pentru care sunt inscrisi, in limita capacitatii
si a criteriilor legale;
b) un mediu sigur, incluziv si lipsit de violenta, abuz, hértuire si umilire;
c) respectarea demnitatii, opiniei, vietii private si datelor personale;
d) indrumare, feedback si valorizarea progresului, fard notare specifica invatdmantului formal;
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e) participarea la proiecte, concursuri si activitati de performanta potrivit nivelului de pregatire si
criteriilor transparente;

f) adaptari si sprijin rezonabil, in raport cu nevoile si resursele disponibile;

g) sesizarea confidentiala sau anonima a situatiilor de violenta si primirea sprijinului necesar.

Art. 24. — Obligatiile beneficiarilor primari

a) sd respecte programul, regulile activitatii, indicatiile personalului si normele de sigurant;

b) sa aiba o conduita civilizata si s respecte demnitatea colegilor si personalului;

c) sa utilizeze cu grija materialele si sa pastreze ordinea si curdtenia;

d) sd nu introduca obiecte periculoase, alcool, produse din tutun, substante psihoactive sau alte
materiale interzise;

e) sa nu fotografieze, filmeze sau distribuie continut despre alte persoane fara respectarea legii si a
regulilor activitatii;

f) s semnaleze imediat situatiile de risc, violenta, accident sau deteriorare;

g) sa participe cu regularitate si sa informeze coordonatorul asupra absentelor.

Art. 25. — Dispozitivele electronice

(1) Telefoanele si dispozitivele de comunicatii se pastreaza inchise sau in modul silentios si se
utilizeaza 1n activitate numai cu acordul cadrului didactic, in scop educativ, pentru urgente sau ca
tehnologie asistivd/medicala.

(2) Cadrul didactic poate solicita depunerea temporara a dispozitivului intr-un loc sigur pe durata
activitatii, fara a accesa continutul acestuia si fard a-l retine dupa finalizarea programului, cu exceptia
procedurilor legale aplicabile unui incident.

Art. 26. — Frecventa si incetarea participarii

(1) Absentele se consemneaza, iar motivele se comunicd de parinte/reprezentant legal sau de
beneficiarul major.

(2) Absentele repetate determind contactarea familiei si stabilirea unor masuri de sprijin. Daca
beneficiarul nu mai frecventeaza activitatea si nu raspunde notificarilor, locul poate fi redistribuit
potrivit procedurii anuale de inscriere si frecventd aprobate de C.A.; aceastd masurd are caracter
organizatoric, nu disciplinar.

(3) Retragerea se realizeazd la cererea scrisd a parintelui/reprezentantului legal sau a
beneficiarului major.

Art. 27. — Masuri educative si gestionarea abaterilor beneficiarilor

(1) Abaterile se gestioneaza prioritar prin dialog, avertizare educativa, consiliere, mediere, masuri
restaurative, implicarea familiei si plan de sprijin.

(2) Masurile sau sanctiunile formale se aplica numai daca sunt prevazute de lege si de Statutul

elevului, In limitele competentei institutiei, cu respectarea dreptului la aparare, informarea parintelui si
posibilitatea contestarii.

(3) Indepartarea temporara dintr-o activitate poate fi dispusd numai ca masurd imediatd de
sigurantd, pentru durata strict necesara, cu supravegherea beneficiarului si fara umilire publica.

(4) Situatiile grave ori repetate se comunica, dupad caz, unitatii de invatdmant de provenienta,
I.S.J., politiei, DGASPC sau altor autoritati competente, conform procedurilor legale.
Art. 28. — Drepturile si obligatiile parintilor/reprezentantilor legali

(1) Parintii au dreptul la informatii privind propriul copil, la consultare, la formularea de
propuneri si sesizari, la protectia datelor si la un raspuns motivat in termenele legale.
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(2) Parintii au obligatia sd furnizeze date corecte si actualizate, sd comunice informatiile relevante
pentru sigurantd, sd respecte programul de predare/preluare, procedura de acces, conduita civilizata si
sa colaboreze cu personalul in interesul copilului.

(3) Sprijinul material sau financiar al parintilor este exclusiv voluntar, legal si transparent, nu este
colectat informal de personal si nu poate conditiona inscrierea ori participarea la activitati.

CAPITOLUL VII — PREVENIREA, SESIZAREA SI MANAGEMENTUL CAZURILOR DE
VIOLENTA

Art. 29. — Interdictia violentei si obligatia de interventie

(1) Sunt interzise violenta fizica, verbala, psihologica, sexuald, sociald, culturald si cibernetica,
bullyingul, discriminarea, abuzul, neglijarea, exploatarea, amenintarea si orice comportament care
pune 1n pericol sandtatea ori integritatea beneficiarilor si personalului.

(2) Orice membru al personalului care observa sau primeste o sesizare actioneaza imediat pentru
protejarea persoanei, informeaza conducerea si urmeaza Procedura aprobatd prin Ordinul nr.
6.235/2023.

(3) Daca exista suspiciunea unei infractiuni se sesizeaza politia/112, iar in cazurile de violenta
asupra copilului se apeleaza numarul national 119 si se colaboreaza cu DGASPC.

Art. 30. — Modalitati de sesizare

(1) Suspiciunile si faptele de violenta pot fi raportate oricarui membru al personalului, conducerii,
in scris la secretariat, prin e-mailul oficial, prin formularul/cutia de sesizari sau prin alte canale
comunicate anual.

(2) Sesizarea poate fi nominald, confidentiald sau anonima. Lipsa datelor de identificare nu
justifica ignorarea unei sesizari care contine informatii suficiente pentru verificare.

(3) Mecanismul anonim prevazut de Ordinul nr. 4.200/2025 este descris in anexa nr. 2. Persoana
care sesizeazd cu bund-credinta este protejata impotriva represaliilor.

Art. 31. — Principii de management al cazurilor
a) protectia imediatd a victimei si evitarea revictimizarii;
b) confidentialitatea si limitarea accesului la informatii;
c) audierea adaptata varstei si respectarea prezumtiei de nevinovatie;
d) informarea parintilor, cu exceptia situatiilor n care aceasta poate pune copilul in pericol;
€) cooperarea cu unitatea de provenienta si autoritdtile competente;
f) masuri de sprijin pentru victima, autor si martori, adaptate nevoilor;
g) documentarea faptelor si monitorizarea ulterioara.

CAPITOLUL VIII -PROTECTIA DATELOR, CONFIDENTIALITATEA SI
COMUNICAREA PUBLICA

Art. 32. — Temeiurile si principiile prelucrarii datelor

(1) Datele se prelucreaza numai in scopuri determinate si pe un temei juridic adecvat: obligatie
legala, indeplinirea unei sarcini de interes public, executarea unui raport contractual, protejarea
intereselor vitale, interes legitim 1n limitele legii sau consimtamant, dupa caz.

(2) Consimtdmantul nu este solicitat pentru prelucrdri obligatorii prin lege. Atunci cand este
folosit, trebuie sa fie liber, specific, informat, demonstrabil si revocabil, fara consecinte nejustificate
asupra accesului la educatie.
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(3) Se respectd minimizarea, exactitatea, limitarea stocarii, integritatea, confidentialitatea si
responsabilitatea.

Art. 33. — Accesul, stocarea si termenele de pastrare

(1) Accesul este acordat numai persoanelor autorizate, in limita atributiilor. Documentele fizice si
electronice se protejeaza prin masuri tehnice si organizatorice adecvate.

(2) Termenele de pastrare sunt cele din legislatia speciald si nomenclatorul arhivistic aprobat; nu
se pastreaza date mai mult decat este necesar.

(3) La expirarea termenelor, documentele se arhiveaza, sterg sau distrug prin proceduri sigure si
documentate.

Art. 34. — Drepturile persoanelor vizate

(1) Persoanele vizate pot exercita drepturile de informare, acces, rectificare, restrictionare,
opozitie, portabilitate si stergere, in conditiile si cu limitarile prevazute de GDPR si de legislatia
speciala.

(2) Cererile se solutioneaza fara Intarzieri nejustificate si, de reguld, in cel mult o lund; termenul
poate fi prelungit cu inca doua luni pentru cereri complexe sau numeroase, cu informarea solicitantului
in prima luna.

(3) Solicitarile se adreseaza conducerii ori responsabilului cu protectia datelor desemnat la nivelul
operatorului, inclusiv prin servicii comune/externe, dupa caz.

Art. 35. — incillcarea securititii datelor
(1) Orice incident se raporteazd imediat conducerii si responsabilului/DPO. Institutia
documenteaza incidentul, limiteaza efectele si evalueaza riscul.

(2) Autoritatea de supraveghere este notificatd, dacd sunt Indeplinite conditiile legale, fara
intarzieri nejustificate si, atunci cand este posibil, in cel mult 72 de ore de la luarea la cunostinta.
Persoanele vizate sunt informate daca incalcarea este susceptibila sa genereze un risc ridicat.

Art. 36. — Imaginea, inregistrarile si comunicarea publica

(1) Fotografiile, vocea, numele si rezultatele beneficiarilor se publicd numai pe un temei legal
adecvat si cu respectarea interesului superior al copilului. Pentru promovarea individualizatd se
utilizeaza, de reguld, consimtamantul specific al parintelui/reprezentantului legal si, in functie de
varstd, opinia copilului.

(2) Evenimentele publice se semnalizeaza, iar participantii sunt informati despre realizarea de
imagini. Se evita expunerea datelor sensibile, a situatiilor vulnerabile si a continuturilor care pot afecta
demnitatea ori siguranta copilului.

(3) Personalul nu publica pe conturi personale imagini sau informatii din activitati decat daca
existd autorizare si temei legal. Materialele realizate in cadrul sarcinilor de serviciu se gestioneaza
conform regulilor institutiei si drepturilor de autor.

CAPITOLUL IX - EVENIMENTE, PROIECTE, CONCURSURI, DEPLASARI SI
REPREZENTAREA INSTITUTIEI

Art. 37. — Aprobarea si organizarea activitatilor

(1) Evenimentele, proiectele, concursurile, expozitiile, spectacolele, taberele, excursiile si vizitele
se organizeaza In baza unei propuneri, a aprobdrilor, a evaludrii riscurilor, a resurselor si a
responsabililor desemnati.

(2) Activitatile respecta obiectivele educationale, regulamentele specifice, gratuitatea accesului la
activitatile clubului si normele de siguranta, protectie a copilului si protectie a datelor.
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Art. 38. — Deplasarile

(1) Pentru fiecare deplasare se intocmeste dosarul prevazut de actele si procedurile aplicabile:
program, lista, acordurile parintilor, responsabilitati, transport, cazare, date de contact, masuri de
sandtate si siguranta.

(2) Numarul si pregatirea Insotitorilor se stabilesc in functie de varstd, numarul participantilor,
tipul activitatii, riscuri, nevoi speciale si cerintele regulamentului organizatorului; nu se utilizeaza un
raport standard daca acesta nu este prevazut de norma aplicabila.

(3) Aprobarile I.S.J. sau ale altor autoritati se solicitd numai in cazurile si prin procedurile in care
sunt cerute de lege ori de regulamentele activitatii.

(4) Incidentele se raporteazd imediat conducerii si autoritatilor competente, iar parintii sunt
informati potrivit situatiei.

Art. 39. — Finantarea si utilizarea resurselor

(1) Cheltuielile se angajeaza si se justifica numai in limitele bugetului, ale aprobarilor si ale
procedurilor financiar-contabile.

(2) Sponsorizarile si donatiile se accepta numai legal, transparent si fard obligatii incompatibile
cu misiunea institutiei. Personalul nu colecteaza bani informal de la parinti sau beneficiari.

(3) Nicio contributie nu poate conditiona participarea beneficiarilor la activitdtile gratuite ale
clubului.

Art. 40. — Reprezentarea institutiei

(1) Utilizarea denumirii, insemnelor, conturilor oficiale si pozitiilor publice ale institutiei se face
numai de persoanele autorizate.

(2) Beneficiarii si personalul implicati in activitdti de reprezentare respectd regulamentele,
conduita demna si fair-play-ul, fara ca aceasta obligatie sa limiteze dreptul la opinie sau la sesizarea
legala a unor probleme.

CAPITOLUL X — DISCIPLINA MUNCII, ABATERILE SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA
A SALARIATILOR

Art. 41. — Abaterea disciplinara

(1) Abaterea disciplinard este fapta In legaturd cu munca, sdvarsitd cu vinovatie, prin care
salariatul incalca legea, statutul profesional, ROI, contractul individual/colectiv de munca, fisa postului
ori dispozitiile legale ale superiorilor.

(2) Pentru personalul didactic se aplica n mod prioritar regimul special prevazut de Legea nr.
198/2023. Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ se aplicd Codul muncii si celelalte norme
specifice.

Art. 42. — Exemple de abateri

a) absenta nejustificata, intarzierile repetate, parasirea neautorizatd a programului sau nerespectarea
evidentei timpului de munca;

b) neindeplinirea, indeplinirea cu neglijentd ori refuzul nejustificat al atributiilor si dispozitiilor
legale;

c) incdlcarea obligatiei de supraveghere si punerea in pericol a beneficiarilor;

d) violenta, abuzul, hartuirea, discriminarea, umilirea, favoritismul sau represaliile;

e) incdlcarea confidentialitatii, protectiei datelor, securitatii informatiilor ori publicarea neautorizata,

f) prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului/substantelor, consumul ori introducerea acestora in
institutie;
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g) deteriorarea, insusirea, utilizarea neautorizata a patrimoniului sau falsificarea evidentelor;

h) nerespectarea normelor SSM, PSI, igienad, acces si situatii de urgentd;

1) solicitarea sau acceptarea de foloase necuvenite, conflictul de interese nedeclarat ori activitati
incompatibile;

j) fapte de natura sa aducad atingere nelegala demnitéatii si drepturilor beneficiarilor, familiilor sau
colegilor si prestigiului serviciului public de educatie.

Art. 43. — Sanctiunile aplicabile

(1) Personalului didactic de predare i se pot aplica sanctiunile prevazute de art. 210 din Legea nr.
198/2023: avertisment scris; reducerea salariului de bazd/indemnizatiei in limitele legii; suspendarea
temporard a unor drepturi profesionale prevazute de lege; desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca, dupa caz si in raport cu gravitatea faptei.

(2) Personalului de conducere i se aplicd regimul disciplinar special prevazut de Legea nr.
198/2023 si de actele privind ocuparea functiei.

(3) Personalului didactic auxiliar si administrativ i se pot aplica sanctiunile din Codul muncii:
avertisment scris; retrogradarea din functie pentru durata legald; reducerea salariului de baza si/sau,
dupd caz, a indemnizatiei de conducere, in limitele legii; desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca.

(4) Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi fapta se poate aplica o singura sanctiune
disciplinara, fard a exclude raspunderea patrimoniala, contraventionald sau penala, daca este cazul.
Art. 44, — Procedura disciplinara

(1) Nicio sanctiune nu se aplica fard stabilirea faptelor si respectarea procedurii legale. Pentru
personalul didactic se constituie comisia si se aplicd termenele, competentele si garantiile prevazute de
Legea nr. 198/2023. Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ se aplica cercetarea disciplinara
prealabild din Codul muncii, cu exceptia avertismentului scris, In conditiile legii.

(2) Salariatul este convocat, informat asupra obiectului cercetdrii, are dreptul sd formuleze
apardri, sa propuna probe si sa fie asistat conform legii si contractului colectiv de munca.

(3) La individualizarea sanctiunii se analizeaza imprejurarile, gradul de vinovatie, consecintele,
conduita generald si sanctiunile anterioare neradiate.

(4) Decizia se motiveaza in fapt si in drept, se comunica in termenele legale si indicd termenul si
instanta competentd pentru contestare.
Art. 45. — Raspunderea patrimoniala si sesizarea autorititilor

(1) Recuperarea prejudiciilor se realizeaza numai in conditiile legii, pe baza stabilirii culpei si a
valorii prejudiciului. Nu sunt permise retinerile unilaterale din salariu in afara cazurilor legale.

(2) Faptele care pot constitui contraventii sau infractiuni se sesizeaza autoritdtilor competente,
independent de procedura disciplinara interna.

CAPITOLUL XI — CERERI, RECLAMATII, CONFLICTE DE MUNCA, EVALUARE
PROFESIONALA, PREAVIZ SI FORMARE

Art. 46. — Solutionarea cererilor si reclamatiilor salariatilor

(1) Cererile si reclamatiile individuale se depun la secretariat, prin e-mailul oficial sau prin
canalul stabilit, se inregistreaza si se solutioneaza de persoana/structura competentd in termenele
legale.

(2) Solutionarea urmareste clarificarea faptelor, audierea persoanelor implicate, protectia datelor
si comunicarea unui raspuns motivat.
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(3) Salariatul poate sesiza angajatorul daca apreciaza ca o dispozitie din ROI 1i incalca un drept.
Controlul legalitatii apartine instantelor judecétoresti, in conditiile Codului muncii.
Art. 47. — Solutionarea amiabila a conflictelor individuale de munca

(1) Partile urmaresc, fard a limita accesul la justitie, solutionarea amiabild prin discutie directa,
conciliere cu participarea reprezentantului sindical/reprezentantului salariatilor ori prin procedura
prevazuta de lege si contractul colectiv de munca.

(2) Participarea la conciliere este voluntara si nu suspenda termenele de exercitare a drepturilor
decat in cazurile prevazute de lege.
Art. 48. — Evaluarea profesionala

(1) Evaluarea personalului se realizeaza anual si ori de cate ori legea prevede, potrivit
metodologiilor oficiale, fisei postului, fisei de autoevaluare/evaluare si obiectivelor comunicate.

(2) Criteriile generale urmaresc, dupa caz: calitatea si rezultatele activitatii; respectarea
programelor si documentelor; progresul beneficiarilor; siguranta si incluziunea; colaborarea si
comunicarea; dezvoltarea profesionala; utilizarea resurselor; respectarea legalitatii, eticii si termenelor;
initiativa si contributia la dezvoltarea institutionala.

(3) Criteriile specifice si ponderile sunt cele aprobate prin metodologia aplicabila si fisele anuale.
Salariatul are dreptul la informare, autoevaluare, acces la dovezi, feedback si contestatie.
Art. 49. — Reguli referitoare la preaviz

(1) Preavizul la concediere si demisie se acorda si se efectueaza potrivit Codului muncii, Legii nr.
198/2023, contractului colectiv si contractului individual de munca.

(2) Pe durata preavizului, contractul produce toate efectele. Scutirea totald sau partiala,
suspendarea ori renuntarea la preaviz se realizeaza numai in cazurile si prin actele prevazute de lege.
Art. 50. — Politica de formare profesionala

(1) Institutia elaboreaza anual planul de formare pe baza nevoilor individuale si institutionale, a
cerintelor legale, a evaluarii si a directiilor de dezvoltare.

(2) Personalul beneficiaza de acces echitabil la formare si are obligatia sd participe la instruirile
obligatorii. Rezultatele formarii se valorifica in activitate si se disemineaza, dupa caz.

(3) Drepturile, obligatiile, finantarea si eventualele angajamente privind formarea sunt stabilite de
lege, contractul colectiv, contractul individual sau actele aditionale.

CAPITOLUL XI1I - DISPOZITII FINALE

Art. 51. — Intrarea in vigoare si relatia cu celelalte documente

(1) ROI intrd in vigoare la data prevazutd in hotararea Consiliului de administratie si inlocuieste
versiunea anterioara dupa finalizarea procedurilor de consultare, aprobare si informare.

(2) Procedurile operationale, deciziile anuale, instructiunile SSM/PSI, politica de protectie a
datelor, mecanismul de semnalare, planul de prevenire a violentei si fisele posturilor completeaza ROI
si nu pot contraveni acestuia sau legii.

(3) In situatiile neprevizute se aplica direct actele normative si contractele colective de munci in
vigoare.

Art. 52. — Revizuirea

(1) ROI se analizeaza anual si se revizuieste ori de cate ori apar modificari legislative,
institutionale, ale riscurilor sau ale organizarii activitatii.
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(2) Anexele cu date variabile, persoane desemnate, canale de raportare si programe pot fi
actualizate prin procedura si actul competent, cu respectarea obligatiei de informare, fard modificarea
regulilor de fond.

Art. 53. — Asumarea si publicitatea

(1) Salariatii semneaza tabelul de luare la cunostintd sau confirma electronic primirea
documentului. Refuzul de semnare se consemneaza, fara a impiedica efectele regulamentului daca
informarea este dovedita.

(2) Dispozitiile aplicabile beneficiarilor si publicului se comunica intr-un limbaj accesibil, iar
copiilor li se explica adaptat varstei.

Reprezentant
Presedinte C.A./Director Secretar C.A. sindical/reprezentant al
salariatilor
Prof. dr. Marcel POROF Prof. Nutu Camelia Secretar Beraru Daniela luliana
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ANEXA NR. 1 - REGULI OPERATIONALE PRIVIND ACCESUL IN INSTITUTIE

Prezenta anexa pune in aplicare art. 65 alin. (4) lit. a) din Legea nr. 198/2023. Programul concret al
serviciilor si persoanele responsabile se afiseaza anual.

Categoria Conditii de acces Reguli esentiale
Conform programului individual si
Personal atributiilor; accesul 1n afara Respectarea registrului/condicii si
programului se aproba sau se a zonelor cu acces restrictionat.
justifica prin urgenta.
C Conform orarului, programarilor si | Asteapta in zona stabilitd; intra in
Beneficiari ’ ’

evenimentelor aprobate.

sali numai sub supraveghere.

Parinti/reprezentanti legali

Pentru depuneri de documente,
intalniri programate,
preluare/insotire, evenimente si
situatii speciale.

Respecta programul afisat,
instructiunile si confidentialitatea
celorlalti copii.

Vizitatori/parteneri/furnizori

Cu motiv justificat,
programare/invitatie ori aprobare.

Pot fi legitimati si inregistrati;
sunt insotiti in zonele nepublice.

Vehicule

Acces interzis de regula.

Exceptii: urgente,
aprovizionare/mentenanta,
accesibilitate, aprobare expresa.

In situatii de risc, conducerea poate restrictiona temporar accesul, cu informarea persoanelor si
mentinerea unor modalitati alternative de comunicare si depunere a documentelor.
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ANEXA NR. 2 - MECANISMUL DE SESIZARE CONFIDENTIALA SI ANONIMA A
FAPTELOR DE VIOLENTA

Mecanismul se actualizeaza anual prin decizia conducerii si se afiseaza vizibil. Canalele trebuie sa fie
accesibile copiilor, parintilor si personalului.
Art. Al. — Canalele de sesizare

— sesizare directd catre orice membru al personalului;

— sesizare scrisd, inregistrata la secretariat;

— e-mail oficial: c_c_falticeni@isj.sv.edu.ro;

— cutie securizatd pentru sesizari, amplasata in locul comunicat anual;

— formular electronic anonim, daca este disponibil, prin pagina web oficiala;

—1in urgentd: 112; pentru violenta asupra copilului: 119.
Art. A2. — Continutul util al sesizarii

Sesizarea ar trebui sa indice, pe cat posibil: ce s-a intamplat, data/locul, persoanele implicate,

martorii, existenta unor dovezi si riscul imediat. Autorul nu este obligat sa isi dezvdluie identitatea
pentru ca informatia sa fie analizata.
Art. A3. - Circuitul

1. Primirea sesizarii si protejarea imediatd a persoanei aflate in pericol.

2. Transmiterea confidentiald catre director/persoana desemnata.

3. Evaluarea urgentei si sesizarea 112, 119, politiei ori DGASPC, dupa caz.

4. Aplicarea procedurii de management al cazurilor de violenta si informarea persoanelor

indreptatite.

5. Stabilirea masurilor de sprijin si monitorizarea cazului.

6. Pastrarea documentelor cu acces restrictionat si raportarea statistica fara identificarea persoanelor.
Sesizarile vadit rau-intentionate pot fi analizate potrivit legii, insa simplul fapt ca o sesizare nu se
confirma nu dovedeste reaua-credinta.
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ANEXA NR. 3 - TABEL NOMINAL DE LUARE LA CUNOSTINTA

Prin semndturd, salariatul confirmd primirea/accesul la ROI, fara ca semndtura sa reprezinte renuntarea la dreptul de a contesta

o dispozitie nelegald.

(':\lrl; Numele si prenumele Functia Data ludrii la cunostinta Semnatura
1 POROF MARCEL Director
2 MOLDOVANU CATERINA ELENA Profesor
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 VALENTINA Profesor
11 | MOISII IULIANA Profesor
12 | BENTA VIORICA Profesor
13 | SOLDANESCU ANCA Profesor
14 | LOGHIN GIiSCA NARCISA Profesor
15 | PAVEL DANIELA RAMONA Profesor
16 | GRUMAZESCU CRISTINA Contabil
17 | BERARU DANIELA IULIANA Secretar
18 | SANDU LENUTA Muncitor intretinere
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ANEXA NR. 4 — ISTORICUL REVIZUIRILOR

Data intrarii in

Versiunea Document/numir Aprobare Modificiri principale vigoare

10 ROI nr. 1575/10.112025 | H.C.A. fr. 320/07.11.2025 | Versiunea initiala 10.11.2025
Revizuire 2026-2027: delimitare fatd de R.L;

o & 2027 | Nr. 1250/28.09.2026 H.C.A. nr. 334/25.09. 2026 zf;;;g,e&%ﬂgﬂfgﬁ;ﬁg‘*&gﬁ;gﬂSCOI‘”; 25.09.2026

proceduri
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