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Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament intern este elaborat in temeiul art. 241-246 din Legea nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicatd, Legii educaiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, Ordinului Ministrului Educatiei, Cercetérii, Tineretului si Sportului nr.
5530/2011, a ordinelor si instructiunilor elaborate de Ministerul Educatiei, fiind aplicabil tuturor

salariailor care lucreaza in cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Buziu.

Art. 2. (1) Inspectoratul Scolar Judetean Buziu are personalitate juridica si este ordonator
secundar de credite.
(2) Structura Inspectoratului Scolar Judetean Buzau se stabileste conform prevederilor art. 95

alin. (2) din Legea nr. 1/2011.

Art. 3. (1) Inspectoratul Scolar Judefean Buziu are un Consiliu de administratie format din
13 membri, din care fac parte: inspectorul scolar general - presedinte, 3 inspectori scolari generali
adjuncti, directorul Casei Corpului Didactic, inspectorul scolar pentru managementul resursclor
umane, contabilul-sef, consilierul juridic §i 5 inspectori scolari desemnati prin vot de ciitre membrii
adundrii generale a salariailor institutiei. Sedinta adunirii generale a salariatilor este statutard in
prezenfa a cel pufin 2/3 din totalul membrilor sai; hotirirea adunarii generale a salariailor,
consemnata in procesul-verbal al sedinei, se adoptd cu votul a jumitate plus unu din totalul
membrilor prezenti.

(2) Consiliul de administrafie al Inspectoratului Scolar Judefean Buziu se organizeazd si
functioneaza in baza unui regulament propriu, elaborat si aprobat de acesta, conform Regulamentului-
cadru prevazut in Anexa nr. I la Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului i Sportului nr.
5530/2011.

Art. 4. (1) Consiliul consultativ al Inspectoratului Scolar Judetean Buziu previzut la art. 95
alin. (3) din Legea nr. 1/2011, are un numar impar de membri, maximum 31, din care fac parte de
drept inspectorul scolar general, inspectorul scolar general adjunct, directori de unitati de invatamant
si cadre didactice de prestigiu, propusi de catre consiliile consultative pe discipline si alesi prin vot
de citre consiliul de administratie al inspectoratului scolar, reprezentanti ai parintilor, ai autoritatilor

locale, ai comunitatilor religioase si ai operatorilor economici.
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(2) Consiliul consultativ al inspectoratului scolar se organizeaza si functioneaza in baza unui
regulament propriu, elaborat si aprobat de consiliul de administratie al inspectoratului scolar, conform
Regulamentului-cadru previzut in Anexa nr. 2 la Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii,

Tineretului si Sportului nr. 5530/2011.

Art. 5. (1) Principalele atributii ale Inspectoratului Scolar Judetean Buziu previzute
sunt prevazute la art. 95 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011. Conform prevederilor art. 95 din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, ale Regulamentului de organizare $i functionare a Inspectoratul
Scolar, ca organ descentralizat de specialitate subordonat Ministerului Educatiei si Cercetarii,
L.S.J.Buzdu are urmatoarele atributii:

a) aplica politicile si strategiile Ministerului Educatiei la nivel Judetean;

b) controleaza aplicarea legislatiei si monitorizeaza calitatea activitétilor de predare- invatare
$i respectarea standardelor nationale/indicatorilor de performanta, prin inspectia scolara;

¢) controleazd, monitorizeazi si evalueazi calitatea managementului unitatilor si institutiilor
de invitamant;

d) asigurd, impreund cu autoritatile administratiei publice locale, scolarizarea elevilor si
monitorizeaza participarea la cursuri a acestora pe durata invatamantului obligatoriu;

¢) coordoneazd admiterea in licee, evaluarile nationale $i concursurile scolare la nivelul
unitdtilor de invatamant din judet;

f) monitorizeaza implementarea programelor nationale initiate de Ministerul Educatiei pe aria
judetului, precum si a proiectelor derulate de unitatile scolare si cele conexe in cadrul programelor
Uniunii Europene in domeniul educatiei si tineretului;

g) mediaza conflictele si litigiile survenite intre autoritatea administratiei publice locale si
unitatile de invatdmant;

h) coordoneazi si controleazi activitatile unitdtilor conexe ale Ministerului Educatiei din aria
Judetului;

1) prezintd un raport anual privind starea invatimantului pe teritoriul judefului. Acest raport
se face public;

J) aprobd, la propunerea consiliului local sau a consiliilor judefene, infiinarea unitatilor pentru
educatie timpurie, inva{amant primar si gimnazial;

k) aplica politicile educationale nationale la nivel judetean;

) acorda consiliere si asistenta unitatilor si institutiilor de invatdmant in gestionarea resurselor
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umane §i a posturilor didactice la nivelul judefului Buziu;

m) monitorizeaza activitafile de constituire, de vacantare si de ocupare a posturilor didactice
din unitétile de invi{imant;

n) gestioneazd baza de date privind cadrele didactice calificate angajate in unitatile de
invafamént, precum si intreaga baza de date a educatiei;

0) inainteazd spre avizare Ministerului Educafiei refeaua scolard din raza lor teritoriald
propusa de autoritatile administratiei publice locale, in conformitate cu politica educationali, a
documentelor strategice privind dezvoltarea economica $1 sociald la nivel regional, judetean si local,
dupa consultarea unitatilor de invatagmant, a operatorilor economici si a partenerilor sociali interesati:

p) realizeazd auditarea periodica a resursei umane din invatdmantul preuniversitar,

q) asigura colectarea datelor statistice pentru sistemul nagional de indicatori privind educatia.

(2) La atributiile mentionate mai sus se adaugi urmitoarele:

# coordoneazi constituirea refelei permanente de unitdfi de invatamant in care se realizeazi
pregatirea practicd din cadrul masteratului didactic, in baza unor acorduri cadru incheiate intre
unitatile de invatamant si Inspectoratul Scolar Judetean Buziu;

#coordoneaza activitatea de selectare/recrutare a corpului profesorilor-mentori, in baza unor
criterii stabilite de Ministerul Educatiei / Inspectoratul Scolar Judetean Buzau ;

#“isi numegste reprezentantii in consiliile de administrafie ale unitifilor conexe ale
Ministerului Educatiei din judetul Buzau, acordi sau nu acorda, dupa caz, avizul conform pentru
propunerile autoritdtilor administratiei publice locale in vederea modificarii refelei unitatilor de
Invaiamant preuniversitar din judeful Buziu.

# fundamenteazi si stabileste proiectul anual al planului de scolarizare si retea pentru
invdtamantul preuniversitar si il inainteaza, spre aprobare, Ministerului Educatiei;

#infiinteaza, cu avizul Ministerului Educatiei, unitati ale invaiimantului preuniversitar de
stat, In conditiile legii;

#propune, spre aprobare Ministerului Educatiei, organizarea de unitafi in care predarea si se
facé in limbi de circulaie internationald si unitdfi de invatamant cu clase de excelents:

#“propune, cu avizul ARACIP, infiintarea de unitdti scolare ale invatamantului de stat,
gradinite si scoli;

#autorizeaza, pe baza documentatiei de evaluare, infiinfarea de unitati scolare ale
invatamantului particular: gradinite, scoli primare, gimnazii, scoli de arte si meserii;

#avizeaza infiintarea liceelor, inclusiv a celor care cuprind anul de completare si a scolilor
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postliceale din invatamantul particular;

#“realizeaza inspectii scolare de toate tipurile in unitdtile de invagimant preuniversitar, de stat
si particulare;

# asigurd, impreuna cu autoritatile administratiei publice locale, scolarizarea elevilor pe toati
durata invatamantului obligatoriu si, dupa caz, ia masuri pentru completarea studiilor de citre
persoanele in cauza, in conditiile prevazute de lege;

#“asigurd, cu sprijinul administratiei publice locale, conditiile necesare pentru ca elevii din
invatamantul obligatoriu si frecventeze cursurile, de regula, in local itdfile in care acestia domiciliaza.
In situatii justificative, asigurd scolarizarea intr-o altd localitate, potrivit legii, elevilor din
invatamantul primar $i gimnazial, precum si serviciile de transport, masa si cazare in internate;

#“asigura incadrarea unitatilor de inviitimant, a celor conexe invatamantului preuniversitar si
a unitdtilor pentru activitatea extrascolard cu personal didactic si nedidactic de execufie si de
conducere;

# stabileste, inainte de inceperea anului scolar, potrivit graficului elaborat de Ministerul
Educatiei, posturile si catedrele vacante la unititile din subordine, rezolva restrangerile de activitate
si transmite Ministerului Educatiei posturile si catedrele ramase libere, dupd aceste operatiuni, pentru
organizarea concursului de numiri si transferari:

#*coordoneazi efectuarea lucrarilor privind organizarea $1 desfasurarea concursurilor pentru
ocuparea posturilor gi catedrelor vacante, numirea si eliberarea in/din functie a personalului de
conducere al unititilor din subordine, in conformitate cu prevederile Legil invatdmantului si
precizarile Ministerului Educatiei;

# asigurd aplicarea dispozitiilor legale privind normele de munci s1 de salarizare a
personalului din unitatile din subordine, precum si a recompenselor si sanctiunilor disciplinare
prevazute de lege;

#incheie contracte colective de munci cu organizatiile sindicale, potrivit legislatiei in
vigoare;

# asigurd si urmareste aplicarea legislatiei, a planurilor de tnvitimant, a programelor analitice
si a altor acte normative emise de Ministerul Educatiei in organizarea, conducerea si desfisurarea
procesului instructiv-educativ;

#asigura si coordoneaza aprovizionarea unitatilor de Invafdmant din subordine cu manuale
pentru invatimantul general obligatoriu, prospecteazi piaga si lanseaza comanda de manuale, asigura

necesarul de programe scolare, planuri de invajamant, imprimate tipizate, ordine si instructiuni ale
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Ministerului Educatiei si alte acte normative elaborate;

#organizeaza §i indruma activitatea de perfectionare a personalului didactic si nedidactic, de
executie si conducere, de cercetare pedagogicd, precum si alte actiuni de informare si perfectionare
desfasurate in invafimantul preuniversitar. in acest sens, coordoneazi si controleazi activitatea Casei
Corpului Didactic Buziu, a colectivelor metodice din unitatile si cercurile pedagogice si colaboreaza,
in domeniul perfectiondrii, cu institufiile de inva{dmant superior;

#studiaza activitdtile cadrelor didactice si nedidactice de execufie s§i conducere,
generalizeaza experienfa pozitivd a acestora, ii stimuleaza in activitatea de cercetare stiintifica,
elaboreaza lucrdri cu caracter metodic §i procedural pentru uzul personalului din invatamantul
preuniversitar;

#elaboreaza studii, cercetdri si propune Ministerului Educatiei experimente si actiuni
privind implementarea reformei inva{dmantului preuniversitar, in general, s1 pentru fiecare obiect de
studiu, in special;

# asigurd organizarea §i desfisurarea Evaluarii Nationale pentru elevii clasei a VIll-a si
coordoneaza concursurile de admitere si de absolvire din unititile de invifimant, a concursurilor
scolare pe obiecte de studiu §i meserii, cultural-artistice si sportive de la nivelul judetului, a
examenelor pentru obfinerea atestatului profesional de catre absolventii claselor de matematici-
informaticd, intensiv informatica, a atestatului de competenta lingvistica pentru absolventii claselor
cu studiu intensiv si bilingv al limbilor striine si cu predare in limbile minoritatilor nationale, a
atestatului pentru predarea limbilor striine si a religiei la clasele I-1V de citre absolventii claselor cu
profil pedagogic, specialitatea invifitori-educatori, a atestatului pentru fiecare specializare in
domeniul artelor, in conditiile legii si in conformitate cu regulamentele, normele si metodologiile
elaborate in acest sens de Ministerul Educatiei;

# coordoneazi toate actiunile pe care scolile si personalul didactic din judet le organizeaza in
cadrul cooperarii cu institutiile similare din striintate, precum si toate activitdtile de diseminare a
bunelor rezultate;

#'sprijind institutiile de inva{amént superior in actiunile iniiate de acestea pentru concursul
de admitere;

#“asigurd, impreund cu autorititile publice locale, dotarea, dezvoltarea s1 protejarea bazei
didactico-materiale a unitatilor din subordine:

#intocmeste si prezintd, spre aprobare, Ministerului Educatiei proiecte de planuri

economico-financiare anuale, pentru asigurarea salariilor si a bazei didactico-materiale (spatii de
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scolarizare, biblioteci, mobilier, material didactic, manuale, imprimate scolare etc.), iar dupa
aprobare, ia masuri pentru realizarea acestora;

#“urmareste asigurarea conditiilor necesare functionarii spatiilor de Invatdmant, ciminelor,
cantinelor si taberelor scolare;

#redistribuie intre unitdtile de invitamént, pe care le coordoneaza, bunuri aflate in
administrarea acestora;

#ia masuri pentru cunoagterea si respectarea de citre unitatile din subordine a normelor de
tehnica securitdfii muncii, de prevenire a accidentelor, precum si a dispozitiilor legale privind
prevenirea incendiilor si protectia civila;

#urmdreste si asigurd, Impreund cu administratia locala, functionarea unitatilor din
subordine. in conditiile normelor igienico-sanitare stabilite de lege;

#*colaboreaz cu organizatiile nonguvernamentale la nivel local coordonind proiectele si
ctapele de desfasurare a proiectelor ce se realizeazi cu aceste organizatii;

#“acorda, mpreund cu administratia locald, sprijin personalului didactic nou numit in
invatamént, privind asigurarea conditiilor de viati corespunzatoare:

#“comunica Ministerului Educatiei, la propunerile unitatilor scolare, numarul de burse pe
categorii, precum si alte forme de protectie sociala pentru elevi, asigurand respectarea legislatiei in
acest domeniu;

# controleazd si evalueaza pe raza lui teritoriala, toate activitatile s1 serviciile de invatamant
preuniversitar organizate de agenti economici, fundatii. asociatii, organizafiinonguvernamentale,
culte §i alte persoane juridice sau fizice, in vederea respectirii legalitatii;

#“evalueazi, periodic (trimestrial si anual), starea invatdmantului din judet, pe bazi de
materiale scrise pe care le prezintd conducerii unititilor sau, pe cicluri s1 discipline de inva{dmant,
cadrelor didactice. Anual, intocmeste un raport privind starea invatdmantului din judet, pe care il
prezintd Ministerului Educatiei Prefecturii, Consiliului Judetean. Consiliilor locale sl tuturor
unitatilor de invatimant, ori persoanclor fizice, juridice intcresate:;

# desfasoara actiuni de atragere a diferitelor persoane juridice si fizice pentru sponsorizarea
activitétilor din invagmantul preuniversitar, in conditiile legii;

#“cerceteaza si solutioneazi, in cadrul reglementarilor legale, scrisorile, sesizirile referitoare

la aspecte din invagamantul preuniversitar;
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Art. 6. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fati de toti
salariafii §i angajatorii. Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, bazata pe culoare,
ctnie religie. optiune politica. origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,

apartenen{a ori activitate sindicald, este interzisa.

Art. 7. Fiecare angajal este dator si manifeste corectitudine in relatiile cu cetdtenii si s se
straduiasca sa solutioneze operativ, in sprijinul legislatiei in vigoare, toate cererile acestora. Este
interzisd orice manifestare de agresivitate fata de persoanele cu care se intrd in contact in timpul

serviciului.

Capitolul I: Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unitatii

Art. 8. Securitatea muncii in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Buzau se realizeazi in
conformitate cu dispozitiile Legii nr. 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, acestea fiind
aplicabile tuturor salariafilor institutiei, indiferent de statutul acestora (personal didactic de

conducere, de indrumare si control/ personal contractual).

Art. 9. Personalul prevazut la art. 8 este obligat:

a) sd isi insugeasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

b) sa desfdgoare activitatea in asa fel incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoand, cit si pe celelalte persoane participante la procesul
de munci;

¢) sa aducd la cunostinta inspectorului gcolar general orice defectiune tehnica sau alti situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) sa aducd la cunostin{a inspectorului scolar general accidentele de munca suferite de propria
persoand i de alte persoane participante la procesul de munci;

¢) sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de indatd pe inspectorul scolar general;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

g) s dea relafiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei

muncii.

Page 9 of 29
Str. Al. Marghiloman nr. 30, 12003 1. Buziu
Tel: +40 (0)238 721653, Fax: ~40

(0)238 414655, www isjbuzau.ro




INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN BUZAU

Art. 10. in vederea asigurdrii conditiilor de protectie a muncii §i pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, conducerea unititii are urmétoarele obligatii:

a) sd solicite inspectoratului teritorial de munca autorizarea functionarii unitagii din punct de
vedere al protectiei muncii, sa mentind conditiile de lucru pentru care s-a obtinut autorizatia si si
ceara revizuirea acesteia in cazul modificarii conditiilor initiale in care a fost emisa;

b) sa stabileascd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici unitatii;

¢) s stabileascd pentru salariati i pentru ceilalti participanti la procesul de munca atributiile
s1 raspunderea ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzitor functiilor exercitate;

d) sé claboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca:

e) sd asigure i sd controleze prin personalul propriu, cunoasterea si aplicarea, de citre toti
salariatii g1 participantii la procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite,
precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

f) s ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educérii salariatilor si
participantilor la procesul de munca: afige, pliante, filme, diafilme §i altele asemenea cu privire la
protectia muncii;

g) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajérii in munca, asupra riscurilor la
care accasta este expusi la locul de munca, precum i asupra masurilor de prevenire necesare:

h) sa asigure instruirea, testarea §i perfecfionarea profesionali a persoanelor cu atributii in
domeniul protectiei muncii;

1) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor i a profesiilor previzute in normele
de protectie a muncii;

J) s angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munci pe care urmeaza si o execute:

k) sa {ina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele, periculoase,
precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si avariilor;

I) sd asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie;.

m) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al efectuarii cercetarii accidentelor de munca:

n) s asigure realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munci. cu prilejul controalelor si

al cercetarii accidentelor de munci;
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0) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munci, salariatii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

p) sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau colectiv, in
afard de cazurile in care menfinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata

accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

Capitolul II: Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si a inlituririi

oricdrei forme de incilcare a demnitatii

Art. 11. (1) In cadrul relatiilor de munc# functioneaza principiul egalitatii de tratament faga
de toti salariatii din unitate.

(2) Orice discriminare directa sau indirectd fagd de un salariat bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsti, apartenenta nationala, rasd, culoare, etnie, religie.
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenentd sau
activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. 2. care au ca scop sau
ca efect neacordarea, restrangerea sau inlaturarea recunoagterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la alin. 2, dar care produc efectele unei discriminari directe.

(8) Scopul principal al activitatii personalului din inspectoratul scolar este acela de a asista
persoanele aflate in dificultate, implicandu-se in identificarea, evaluarea si solujionareaproblemelor
educative, pedagogice si sociale.

In acest sens, personalul Inspectoratului Scolar Judetean Buzau are urmitoarele obligatii:

a) sa respecte principiul transparentei tuturor categoriilor de informatii care intereseazi
membrii comunitatii. elevii, absolventii, instituiile cu care colaboreaza si publicul larg, asigurand o
informare co recta si la timp;

b) sé informeze periodic opinia publica despre activititile desfasurate si despre modul in care
sunt gestionate resurselesale materiale si financiare;

¢) sa fie responsabil pentru deciziile adoptate atat in fata propriei institutii si a Ministerului
Educatiel, cat §i in egald médsurd, in fata beneficiarilor sii, personalului si membrilor organizatiilor

asociate, societafi, inansamblu;
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d) sd se distingd prin implicare activa in problemele profesionale si publice, prin colegialitate
si atitudine civica;

¢) sd respecte standardele etice si profesionale in reprezentirile publice ale inspectoratelor
scolare;

f) sa combatd orice act de dezinformare, calomniere, denigrare publica a persoanelor din

institutie, din unita{i de invajamant sau din alte institutii.

Art. 12. Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munci egala,
dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

Personalul inspectoratului scolar trebuie si respecte si sd promoveze demnitatea individului,
unicitatea si valoarea fiecérei persoane, precum si unicitatea situatiei in care se afla.

In acest sens, angajatii Inspectoratului Scolar Judetean Buziu au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte drepturile fundamentale ale omului, pornind de la faptul ci toti oamenii sunt
liberi si egali in drepturi;

b) s Isi exercite atributiile in concordanta cu regulamentul deorganizare si functionare a
inspectoratelor scolare $i cu regulamentul intern;

¢) sa {ind seama, in exercitarea activitatii lor, de respectarea neconditionati a legilor si a altor
reglementéri in domeniul educatiei si invatamantului;

d) sé aplice un tratament corect §i echitabil tuturor persoanelor cu care colaboreazi; si respecte
valorile morale sireligioase, obiceiurile, traditiile si cultura comunititii in careactiveaza;

¢) sa combatd orice acte de discriminare sau exploatare,indiferent daca acestea sunt directe

sau indirecte;

Art. 13. Salariatii se pot asocia liber pentru apirarca drepturilor si promovarea intereselor lor

profesionale, economice §i sociale.

Capitolul I1I: Circulatia informatiei
Art. 14. Salariatii vor furniza conducerii Inspectoratului Scolar Judefean Buziu, la termenele
stabilite, datele i situatiile cerute, In vederea intocmirii materialelor de sintezi solicitate de citre

Ministerul Educatiei si Cercetérii sau de alte institutii ale statului.
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Art. 15. (1) Compartimentul "Secrerariar” va asigura transmiterea prompta a datelor si
situatiilor cerute de catre Ministerul Educatiei sau de alte institutii ale statului. De asemenea, va prelua
datele de la posta electronici a Inspectoratului Scolar Judetean Buziu.

In activitatea lor, angajatilor inspectoratului scolar le este interzis si dezvaluie datele,
informatiile si documentele care li se pun la dispozitie in exercitarea atributiilor s1 a obligatiilor de
serviciu, s@ utilizeze sau sa facd publice aceste informatii fird autorizare clari sl expresd si numai
dacd existd un drept legal ori profesional sau au datoria de a face publice informatiile respective.

In acest sens, acestia au urmatoarele obligatii:

a) sa nu utilizeze in interes personal sau in beneficiul unui ter{ informatiile dobandite in cursul
desfasurdrii activitatilor profesionale;

b) sa trateze in mod adecvat toate informatiile i documentele obtinute in exercitarea sau cu
ocazia exercitarii atribuiiilor si obligatiilor de serviciu, {inind cont deconfidentialitatea acestora;

¢) s nu foloseascd informatiile obtinute in cursul activitatiilor in scopuri personale sau contrar
legii;

d) s asigure confidentialitatea informatiilor si a documentelor care ar putea aduce atingere
prestigiului gi imaginii publice a institufiei sau a unei persoane evaluate.

(2) Datele din baza de date a Inspectoratului Scolar Judetean Buziu vor fi transmise prin
intermediul compartimentului "Informatizare” dupa ce au fost verificate de citre responsabilul de

compartiment.

Art. 16, Compartimentele "Contabilitate" si "Tehnic-administrativ' i1 vor informa, de indata,
pe inspectorul scolar general despre problemele de gospodarire si aprovizionare sl vor prezenta
solutiile ce se impun in vederea asigurarii conditiilor optime desfasurarii activitdtii Inspectoratului

Scolar Judetean Buzau.

Capitolul IV: Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Art. 17. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se
stabilesc potrivit legii si/sau contractului colectiv de munca si al contractelor individuale de munca/

contractelor de management educational si a fisei de post.
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Art. 18. Salariafii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie
prin care se urmdareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor

drepturi este lovita de nulitate.

Art. 19. (1) Salariafii au, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual:

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanitate in munca:

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective:

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

(2) Salariatilor le revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei postului si de arealiza norma de
munca;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munci aplicabil, precum si in contractul individual de munca/ contractul de management educational;

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

¢) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanitate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) personalul de conducere, de indrumare si control, precum si personalul care administreaza
sau implementeaza programe ori proiecte finantate din fonduri externe sau din fonduri bugetare, au

obligatia de a depune declaratii de avere si declaratii de interese, dupa cum urmeaza:
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1. Declaratiile de avere i declaratiile de interese se depun la persoana desemnati in acest sens,
in termen de 30 zile de la data numirii sau de la data inceperii activititii. Acestea se fac in sctis, pe
propria raspundere, si reprezintd acte personale si irevocabile, putand fi rectificate numai in conditiile
prevazute de lege;

2. Persoanele prevazute mai sus au obligafia si depuni sau s actualizeze declaratiile de avere
si de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior;

3. In termen de cel mult 30 zile de la data incheierii mandatului sau a incetirii activitatii,
persoanele prevazute la lit. g) au obligatia si depuna o noui declaratie de avere si declaratie de
interese.

Salariafii au obligafia ca in exercitarea atribufiilor ce le revin sa se abtini de la exprimarea sau

manifestarea convingerilor politice.

Art. 20. (1) Angajatorul are, in principal, urméatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea i functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atribuiiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor:

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu;

¢)sa constate savérsirea abaterilor disciplinare i s3 aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern.

f) sa stabileasca obiectivele de performantd individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizérii acestora.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

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

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munci;

¢) sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil §i din contractele individuale de munc#/ contractele de management educational;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiari a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura si prejudicieze activitatea
unitafii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil;
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e) sa se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

g) sa infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor §i sa opereze inregistririle prevazute
de lege;

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

1) s asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Capitolul V: Actele de decizie si de delegare a competentelor

Art. 21. Pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin si in exercitarea functiei de conducere, in
conformitate cu actele normative in vigoare, inspectorul scolar general emite decizii si acte cu
caracter infern: note de serviciu, note telefonice, instructiuni, comunicari, circulare, precizari etc.

Art. 22. Pentru emiterea deciziilor inspectorului scolar general este necesard intocmirea
unor acte pregatifoare: referate, rapoarte, propuneri, note de fundamentare, procese-verbale etc.
Proiectul deciziei se intocmeste de céatre compartimentul/salariatul care raspunde de domeniul de
activitate in care se incadreaza obiectul deciziei, dupa care se prezinta consilierului juridic pentru
avizul de legalitate si se fnainteaza inspectorului scolar general spre semnare. Dupa semnarea
deciziei de catre inspectorul scolar general, se aplica stampila institutiei de citre persoana care are
responsabilitatea péstrarii i utilizarii stampilei.

Art. 23. Deciziile inspectorului scolar general se numeroteazd in ordine cronologica,
incepand cu numarul 1 in fiecare an calendaristic, si se inregistreaza intr-un singur registru care,
pentru a deveni document oficial si anume registrul de decizii. Dupa completare, inspectorul scolar
general semneaza si aplica stampila unitatii, pentru certificarea numarului de pagini i a registrului.

Art. 24. Actele cu caracter intern emise de cétre inspectorul scolar general se inregistreaza
in Registrul de intrdri-iesiri al Inspectoratului Scolar Judetean Buziu si se arhiveazi in dosare
separate, in functie de felul actului, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic.

Art. 25. (1) in absenfa inspectorului scolar general (ex: concediu medical, concediu de
odihna, deplasari in interes de serviciu etc.), competentele si atributiile sale, stabilite prin fisa
postului, vor fi preluate integral sau partial de citre inspectorul scolar general adjunct sau vor fi
delegate unui alt salariat al Inspectoratului Scolar Judetean Buziu (de reguld, un membru al

Consiliului de Administratie), conform deciziei inspectorului scolar general. Decizia va cuprinde
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urmatoarele mentiuni obligatorii: perioada de delegare a competentelor/atributiilor, limitele de
exercitare a competentelor si atributiile pe care le deleaga.

(2) Salariatul delegat trebuie sa aiba cunostinta, experienta si capacitatea necesara efectuirii
actului de autoritate incredintat. Asumarea responsabilitdtii de citre salariatul delegat se confirma
prin semndturd. Delegarea de competentd nu exonereazi pe inspectorul scolar general de

responsabilitate.

Capitolul VI: Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor
Art. 26. (1) Inspectorul scolar general este direct rispunzitor de buna organizare si

desfdgurare a activitatii de primire, evidentiere i rezolvare a petitiilor formulate de citre proprii
salariafi si care sunt adresate Inspectoratului Scolar Judetean Buzau, precum si de legalitatea solutiilor
$1 comunicarea acestora in termenul legal.

(2) Prin petiie se infelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulati in scris ori
prin posta electronica, pe care un salariat al unitatii o poate adresa Inspectoratului Scolar J udetean

Buziu.

Art. 27. (1) Pentru soluionarea legala a petitiilor ce sunt adresate Inspectoratului Scolar
Judetean Buzau de catre proprii salariati, inspectorul scolar general va dispune masuri de cercetare si
analizd detaliatd a tuturor aspectelor sesizate, comunicand petentului, in termen de 30 de zile de la
inregistrarea petitiei, raspunsul la cele sesizate sau cerute.

(2) In situatia n care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita,
inspectorul scolar general poate prelungi termenul previzut la alin. 1 cu cel mult 15 zle

calendaristice.

Art. 28. (1) Inspectorul scolar general desemneazd o persoana responsabila pentru relafii cu
publicul, care primeste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza raspunsurile
catre petifionari.

(2) Persoana desemnata conform alin. 1 inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele
de specialitate din cadrul unitatii, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

(3) Persoana desemnata conform alin. 1 este obligata sd urmareasca solutionarea si redactarea

in termen a raspunsului.
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(4) Expedierea raspunsului catre petifionar se face numai de citre persoana desemnati pentru

relatii cu publicul, care se ingrijeste §i de clasarea si arhivarea petitiilor.

Art. 29. Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare de catre
persoana desemnaté conform art. 26 alin. (1) autoritailor sau institutiilor publice care au ca atributii

rezolvarea problemelor sesizate, urméand ca petitionarul sa fie instiin{at despre aceasta.

Art. 30. Petitille anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale

petitionarului nu se iau in considerare si se claseaza, potrivit prevederilor Legii nr. 233/2002.

Capitolul VII: Reguli privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si
sancfiunile aplicabile, precum si reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 31. Obligatiile salariatilor privind disciplina muncii sunt urmatoarele:

a) sa respecte programul de lucru stabilit, folosind integral i cu eficientd maxima timpul de
MUnca;

b) sa indeplineasca cu profesionalism, corectitudine, impartialitate si in mod constiincios
atributiile cuprinse in fisa postului si sarcinile primite de la inspectorul scolar general/inspectorul
scolar general adjunct/sefii ierarhici, in timpul si in conditiile de calitate stabilite;

¢) sa respecte obligatiile ce le revin privind protectia datelor si informatiilor, in conformitate
cu reglementdrile in vigoare;

d) sé respecte normele de conduita in relatiile cu sefii, colegii. subalternii, persoanele din afara
institutiei $i s dea dovada de cinste si corectitudine in relaiile cu acestia;

e) sa contribuie la preintdmpinarea si inlaturarea oricdror situatii care ar putea pune in
primejdie viafa, integritatea corporald sau sinitatea oamenilor;

f) s se conformeze dispozitiilor date de inspectorul scolar general/inspectorul scolar general
adjunct/sefii ierarhici carora le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care se apreciaza ca
aceste dispozitii sunt ilegale si s motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiilor primite;

g) sa cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ, in legdtura cu atribufiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea
desfisuratd, conformandu-se acestora intocmai;

h) sa cunoasca prevederile Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile

publice, institufiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
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1) sé respecte normele de sanatate si securitate in munca, de prevenire a incendiilor sau oricaror
alte situatii de urgenta, care ar putea pune in primejdie cladirile, viata s integritatea corporali a sa
sau a altor persoane;

1) sa-si perfecfioneze pregatirea profesionald si si participe nemijlocit la cursuri de pregatire
profesionala;

k) sé respecte normele de conduitd profesionali previzute de lege.

Obligatiile conducerii Inspectoratului Scolar Judetean Buziiu

in vederea bunei desfisurari a activitatii conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Buzau,
se obliga:

a) reprezintd Inspectoratul $colar in relatiile cu Ministerul Educatiei, colaboreaza cu
administratia locala si cu alte persoane fizice si juridice pentru rezolvarea problemelor privind
functionarea inspectoratului si a celorlalte unitati din subordine, conform competentelor stabilite prin
actele normative in vigoare;

b) asigurd cunoasterea i aplicarea legislatiei generale si specifice in toate compartimentele
Inspectoratului Scolar Judetean Buziu, in conformitate cu atributiile ce revin fiecaruia;

¢) asigurd gestionarea i alocarea judicioasa a fondurilor materiale si financiare incredintate;

d) organizeaza si indruma activitatea persoanelor incadrate in muncd, in vederea
indepliniriiatributiilor stabilite pentru fiecare prin figa postului si respectind Relatiile de subordonare
si coordonare stabilite prin organigrama Inspectoratului Scolar Judetean Buzau:

€) si puna la dispozifia salariagilor spatii de lucru cu dotiri, mijloace materiale si de lucru
necesare asigurdrii unor conditii corespunzitoare de muncid pentru atingerea standardelor de
performanti cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia.

f) sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munci este realizatd, in
raport cu cerinfele si specificul fiecarei activitafi;

g) sé organizeze activitatea salariatilor {inind cont de strategia de dezvoltare a Inspectoratului,
precizand prin fisa postului atributiile fieciruia in raport cu studiile, pregdtirea profesionald si
specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al fiecaruia;

h) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul
institutiei, cit si in afara acesteia;

1) s organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala, in raport de realizarea si

calitatea muncii fiecarui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;
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J) sé sprijine si sa stimuleze initiativa i capacitatea profesionali a salariatilor;

k) sa asigure conditiile necesare aplicirii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea muncii §i prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihni, acordarea drepturilor pentru
munca prestati,

1) sa pliteascd drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

m)sd creeze conditii de prevenire si Inliturare a tuturor cauzelor sau Imprejurarilor care pot
produce pagube patrimoniului institutiei;

n) sa respecte prevederile legale in legdturd cu numirea salariatilor

Art. 32. (1) Absentarea nemotivati de la serviciu este interzisi.

(2) In caz de boala, de fortd majord sau la expirarea duratei suspendarii raporturilor de
munci, salariatul va anunta conducerea Inspectoratului Scolar Judetean Buzau ci nu se poate prezenta
la serviciu, in caz contrar fiind considerat absent nemotivat.

(3) Absentarea nemotivatd timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul unui an
calendaristic constituie abatere disciplinard si poate atrage dupa sine concedierea din motive
imputabile salariatului.

(4) Ascunderea intenfionatdi a absentelor nemotivale atrage dupd sine sanctionarea

disciplinard a persoanei care a avut cunostingd sau era obligata s cunoasci aceste fapte.

Art. 33. Sc interzice salariatilor:

a) sa inceteze nejustificat lucrul;

b) sa paréseasca nemotivat locul de munci in interes personal;

¢) sd transmita persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au
legaturd cu acestea sau date personale ale altor salariati fira acordul acestora;

d) sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru al{ii, in considerarea
functiei lor, daruri sau alte avantaje;

¢) sé primeascd direct cereri a ciror rezolvare intri in competenta lor ori sa intervina pentru
solutionarea acestora;

f) sa introducd sau si consume in sediul Inspectoratului Scolar Judetean Buziu bauturi
alcoolice, droguri, substante etnobotanice sau alte substante considerate ilegale;

g) sé se manifeste in mod jignitor fata de colegi;
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h) sa execute in timpul programului lucrari straine intereselor Inspectoratului Scolar Judetean
Buzau;

i) sa efectueze convorbiri telefonice nejustificate;

J) sa scoatd din sediul Inspectoratului Scolar Judetean Buzau, fara forme legale, bunuri
materiale apartinand acestuia;

k) sa sévarseascad actiuni care si puni in pericol securitatea Inspectoratului Scolar Judetean
Buzau cum ar fi: folosirea de aparate electrice, fumatul in locuri interzise, folosirea altor surse de
iluminat decét cele stabilite de administratie, a aparatelor de incalzit improvizate etc.

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

m)manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face
parte;

n)incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilititi i interdictii privind personalul
contractual;

o)parasitea serviciului fard motiv §i fard a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;

p)desfasurarea unei activititi personale sau private in timpul orelor de program;

r)solicitarea sau primirea de cadouri in scopul primirii unor informatii sau facilitirii unor
servicii care sd dduneze activitafii Inspectoratului;

s)introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate la locul de munca;

$)intrarea i ramanerea in institutie sub influen{a bauturilor alcoolice;

t)introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/medicamente al
caror efect pot produce dereglari comportamentale;

t)intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

u)desfasurarea activitatilor politice de orice fel:

v)fumatul in birourile ISJ;

x)orice alte fapte interzise de lege.

Art. 34. In cazul incetdrii contractului individual de munca al unui salariat, acesta trebuie sa
predea sefului ierarhic superior sau, in lipsa acestuia, direct inspectorului scolar general, situatia

lucrarilor finalizate sau in curs de finalizare, pentru a fi repartizate altui salariat.
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Art. 35. In incinta Inspectoratului $colar Judetean Buzau nu este permisi introducerea,
consumarea sau depozitarea substantelor i medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor

de foc sau de orice alt fel.

Art. 36. Nerespectarea prevederilor art. 33 constituie abatere si va fi sanctionata disciplinar,

material, civil sau penal, dupi caz.

Art. 37. (1) Durata normala a timpului de muncai este de 8 ore/zi.

(2) Programul orar de lucru se desfasoari intre orele 8.00 — 16.30 in zilele de luni pana joi
inclusiv, iar vineri intre orele 8.00 — 14.00.

(3) Biroul de Informare si relatii cu publicul are programul zilnic intre orele: 9,00-14,00

(4)Casieria are program zilnic intre orele: 8,30-14, 30.

Exceptie de la program fac directorii, directorii adjuncti, reprezentantii autoritatilor locale.

Art. 38. Audientele se desfagoara luni, mar{i, miercuri si joi, intre orele 12,00 — 14,00.
Programul de audiente este urmitorul:

- Inspector gcolar general — prof. Meirosu lonel (miercuri: 9,00-10,30)

-Inspector scolar general adjunct — prof. dr. Daniela Palciu (marti: 10,00-14,00)

- Inspector scolar general adjunct — prof. Alina Nan (joi: 10,00-14,00)

- Inspector gcolar general adjunct - prof. Andreea Elena Petrosel (vineri:10,00-14,00)

- Inspectorii gcolari de specialitate: luni 12,00-14,00 si joi 14,00-16,00

Art. 39. Sedintele de lucru cu inspectorii si cu responsabilii de departamente se vor desfasura,
de regula, in fiecare luni de la ora 9,00.

Orice iesire in teritoriu a inspectorilor se va face pe baza unei delegatii semnata de inspectorul
scolar general si a unui ordin de serviciu semnat de inspectorul scolar general, sau un alt inscris care

sa confirme necesitatea deplasarii.

Art. 40. Invoirile in interes personal vor fi solicitate in scris si aprobate de catre inspectorul

scolar general cu cel putin 5 zile inainte, cu exceptia cazurilor de urgenti.
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Art. 41. (1) Obligarea salariatilor la efectuarea orelor suplimentare fird acordul acestora, cu
exceptia cazurilor previizute de lege, este interzisa.
(2) In cazul efectuirii orelor suplimentare salariatii au drepturile previzute de legislatia in

vigoare.

Art. 42. Evidenta prezentei la serviciu se {ine prin condica de prezenti care se péstreazi la
nivelul compartimentului "Secretariat-arhiva", salariatii fiind obligati si semneze condica la ora

inceperii §i la ora terminérii programului de lucru.

Art. 43. Concediul de odihnd se efectueazi anual, integral sau fractionat, conform
programarii stabilite de angajator. In cazul in care programarea concediilor se face fractionat,
angajatorul este obligat s stabileascé programarea astfel incét fiecare salariat si efectueze Intr-un an

calendaristic cel puin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 44. Concediul de odihna poate fi intrerupt, din motive obiective. Angajatorul poate
rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau pentru interse urgent care impun
prezenta salariatului la locul de munca.in acest caz angajatorul are obligatia de a suporta toate
cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si
eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna. Angajatorul
are obligatia de a reprograma concediul salariatului de indatd ce nu mai existi motivele ce au

determinat intreruperea.

Art. 45. (1) Incapacitatea temporard de munci se dovedeste prin certificat medical.
(2) Certificatul medical trebuie prezentat angajatorului pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii

urmatoare celei in care salariatul a beneficiat de concediu medical.

Art. 46. Evidenta concediilor de odihnd, a concediilor pentru incapacitate temporard de

munca, fard plata etc. va fi {inutd de compartimentul "Salarizare-normare".

Art. 47. (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ci acestia au savarsit o abatere
disciplinara.
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(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legdtura cu munca si care constd intr-o actiune sau
inacfiune savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de muncd/ contractul de management educational sau

contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art. 48. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul personalului
contractual sunt cele prevazute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata.

(2) in cazul personalului didactic de indrumare si control din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean Buzau, sanctiunile disciplinare aplicabile acestuia sunt cele prevazute de Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singurd sanctiune disciplinara.

Art. 49. (1) Angajarea raspunderii disciplinare a personalului didactic de indrumare si control
se face in conditiile prevazute de Legea educatiei nationale nr. 1/2011 . cu modificérile si completirile
ulterioare.

(2) Angajarea raspunderii disciplinare a personalului contractual se face in conditiile

prevazute de art. 247-252 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata.

Capitolul VIII: Criterii i proceduri de evaluare profesionali a salariatilor

Art. 50. Evaluarea anuald a personalului didactic de indrumare si control se efectueazi
conform legislatiei in vigoare.

Art. S1. Evaluarea anuald a performantelor profesionale ale personalului contractual se
efectueazi in conformitate cu dispozitiile Ordinului Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tinerctului si

Sportului nr. 3860/10.03.2011.

Capitolul IX: Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 52. Informarea publica cu privire la activitatea Inspectoratului Scolar Judetean Buziu si
a componentelor sale se realizeaza prin intermediul Biroului de informare publica si relatii cu presa.

Art. 53. Biroul de informare publica si relafii cu presa este o structura a Inspectoratului Scolar
al Judetului Buzau carc are urmitoarele misiuni: - si stabileasca §i s& mentind bune relatii de
comunicare Intre institugie si mass-media; - sa asigure accesul liber $1 neingradit al publicului si mass-

media la informatiile de interes public.
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Art. 54. Activitatea acestuia se desfiisoara in conformitate cu Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public in spiritul transparentei si al dreptului la informare a
cetdfeanului, respectind urmitoarele valori: adevir, transparentd, respect, promptitudine si
obiectivitate.

Art. §5. (1) Persoana desemnati pentru Biroul de informare publica si relatii cu presa are
urmatoarele obligatii:

a) sd dea dovada de disciplind atét in relatiile cu cetienii, cat si in cadrul institutiei in care isi
desfdsoara activitatea;

b) sa fie calma, politicoasa si respectuoasi in relatia cu publicul;

¢) sd manifeste o atitudine pozitiva si rabdare in relatia cu publicul;

d) sa foloseascd un limbaj adecvat si corect din punct de vedere gramatical;

e) sd pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor relevante obtinute de la cetitean;

f) sa formuleze raspunsuri legale, complete si corecte $1 sd se asigure ca acestea sunt ntelese
de cetitean;

g) sa indrume cetifeanul catre compartimentul de specialitate in vederea obtinerii de
informatii detaliate care depasesc competentele structurii de asistenta;

h) s intrerupa activitatea cu publicul numai in situatia folosirii de citre cetdtean a unui limbaj
trivial, a formularii de amenintiri la adresa sa ori a utilizirii de citre cetatean a violentei
verbale/fizice.

(2) Incilcarea obli gatiilor prevazute la alin. 1 reprezinta abatere disciplinara sl se sanctioneazi

conform legi.

Art. 56. Activitatea Inspectoratului Scolar al Judetului Buziu, ca organ descentralizat de
specialitate, subordonat Ministerului Educatiei se desfdsoara in acord cu prevederile normativelor
specifice pentru domeniul educafional, generale si particulare/proprii, cu respectarea principiului

transparentei §i dreptului la informare, in conditiile Legii 544/2001.

Art. 57. Ori de cate ori va considera necesar, inspectorul scolar general este imputernicit si
realizeze comunicarea directd, nemijlocita a informatiilor de interes public in cadrul conferintelor de

presa sau in orice modalitate va considera necesar.
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Art. 58. Inspectorul scolar general este abilitat s delege imputernicirea de comunicare directi
si de organizare a conferintelor de presa Purtitorului de cuvant al institufiel sau oricdrei persoane va

considera, in contextul in care participarea sa nu este posibild din motive obiective.

Art. 59. Rolul Biroului de informare publici si relatii cu presa reiese din cele dous obiective
majore:

a) sd informeze inspectorul scolar general despre ceea ce se afirmi in presd in legatura cu
activitatile desfasurate sau cu alte aspecte care ar putea influenfa sau interesa institutia;

b) sa stabileasca si sa Intrefind o legitura buni cu presa, aceastd activitate urmarind:

- satisfacerea nevoilor de informare a presei si a publicului;

- informarea publici directd a presei si a publicului;

- difuzarea imaginii institutiei in rAndul publicului {inta;

- crearea unui climat de intelegere i colaborare intre universitate s1 mass-media;

- informarea inter-institutionala;

- informarea intra-institutionala;

- asigurarea publicarii pe site-ul institutiei a tuturor materialelor informative (informatii de
presd, declaratii, comunicate de presa etc.);

- asigurarea participdrii jurnalistilor la evenimentele organizate de IS] Buzau de interes public,

pe baza de invitatii;

Art. 60. Persoana desemnatd pentru Biroul de informare publica si relatii cu presa, are
urmatoarele atributii:

a) s furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informalie de interes public care priveste
activitatea institutiei;

b) sd acorde, fara discriminare, in termen de cel mult doui zile de la inregistrare, acreditare
ziarigtilor si reprezentantilor mijloacelor de informare in masi;

¢) s informeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si acfiunile de interes
public organizate de institutie;

d) sa asigure, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezintd un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informari de presa, organizarea de conferinfe de presd, interviuri
sau briefinguri, care primesc avizul Inspectorului Scolar General sau al unei persoane delegate de

acesta;
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¢) sd difuzeze ziarigtilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale
Inspectoratului §colar al Judefului Buziu, cu avizul Inspectorului $colar General sau a unei persoane
delegate de acesta ;

f) sa nu refuze sau sd nu retraga acreditarea unui ziarist decit numai pentru fapte care
impiedica

desfagurarea normala a activititii institutiei sau autoritafii publice respective si care nu privesc
opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

g) in cazul retragerii acreditdrii unui ziarist, sa asigure organismului de presd obfinerea

acreditérii pentru un alt ziarist, dacd aceasta va fi solicitata.

Art. 61. Buletinul informativ al informatiilor de interes public comunicate din oficiu in
conformitate cu art. 5 din Legea nr. 344/2001 se afla publicat pe site-ul institutiei si se reactualizeazi

anual.

Capitolul X: Protectia datelor cu caracter personal

Art. 62. Inspectratul $colar Judetean Buziu prelucreaza datele cu caracter personal ale
salariatilor in urmatoarele scopuri previzute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea
dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munci, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversititii la locul de munca;

- asigurarea sanatatia si securitatii la locul de munci:

- evaluarea capacitatii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistent sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci:

- organizarea incetdrii raporturilor de munca;

- conform atributiilor previzute de Legea nr. 1/2011, OMECTS nr. 5530/2011 ete.

Art. 63. - Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decét
cele mentionate, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada

consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.
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Art. 64. Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legaturi cu protectia

datelor cu caracter personal.

Art. 65. Toli salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic
sau responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legétura cu orice neldmurire, suspiciune
sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor din ISJ Buzau, din
unitétile de invatamént preuniversitar, beneficiarilor primari ai educatiei si alte categorii in legatura
cu orice divulgare a datelor cu caracter personal $i in legatura cu orice incident de natura s duci la
divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in
orice altd imprejurare, prin orice mijloace. Dac# pericolul cu privire la datele cu caracter personal este

iminent, informarea se va face telefonic si in scris.

Art. 66. Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda
nimic de naturd si aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor
din ISJ Buziu, din unititile de invitdmant preuniversitar, beneficiarilor primari ai educatiei si alte
categorii. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii

atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 67. Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune

sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod. alinierea sau

combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea,

Art. 68. — Avand in vedere importanta speciald pe care Inspectoratul Scolar Judetean Buziu
o acordd protectiei datelor cu caracter personal, incilcarea obligaiei de respectare a regulilor privind
protectia datelor constituie o abatere disciplinari gravd, care poate atrage cea mai aspra sanctiune

disciplinara incd de la prima abatere de acest fel.
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Capitolul XI: Dispozitii finale
Art. 69. Regulamentul intern se completeazi cu dispozitiile din celelalte acte normative in

vigoare referitoare la aspectele reglementate de acesta.

Art.70. Regulament intern se aproba de citre Consiliul de administratie al Inspectoratului

Scolar Judetean Buziu. Regulamentul intern va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor prin afisare

la sediul unitétii.

Art. 71, Orice modificare / completare a Regulamentului intern se face prin hotdrarea

Consiliului de administratie .

Inspector Scolar General
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