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CONSILIUL JUDETEAN BRASOV I A

Cod F-16
HOTARAREA NR.412
din data de 27.11.2025

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Scolii Populare de Arte si
Meserii “Tiberiu Brediceanu” Bragov

Consiliul Judetean Brasov intrunit in sedinta ordinara la data de 27.11.2025;

Analizand referatul de aprobare nr. 5/28967 din data de 21.11.2025 al vicepresedintelui
Consiliului Judetean Brasov in calitate de initiator si raportul de specialitate nr. 528969 din data de
21.11.2025 intocmit de cétre Serviciul Resurse Umane, Strategii de Informatizare, prin care se propune
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Scolii Populare de Arte si Meserii “Tiberiu
Brediceanu” Brasov;

Vazand adresa nr. 1201/20.11.2025 a Scolii Populare de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu™
Bragov, precum si Hotardrea Consiliutui Judetean Brasov nr. 232/27.06.2024, privind aprobarea
organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare pentru Scoala Populara
de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu” Brasov;

Tinand cont de avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean Brasov, conform
dispozitiilor art.136, alin.8, lit. ,,c”” din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Luand in considerare prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, cu modificérile si completérile ulterioare, precum si ale Legii nr. 141/2025 privind
unele misuri fiscal-bugetare;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 118/2006 privind infiintarea, organizarea si desfasurarea
activitatii agezdmintelor culturale, precum si ale Anexet nr. 4 la Ordinul Ministrului Culturii si Cultelor
nr. 2193/17.03.2004 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare a
asezamintelor culturale;

In conformitate cu dispozitiile art.173, alin. (2) lit. ,,¢” si art. 191 alin. (2) lit. “a” din O.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

In temeiul art.182 si art.196, alin. (1), lit. ,a” din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. - Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Scolii Populare de Arte si Meserii
“Tiberiu Brediceanu” Bragov, modificat conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. - Cu data prezentei, Hotararea Consiliului Judetean Bragov nr. 232/27.06.2024, privind
aprobarea organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare pentru Scoala
Populara de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu” Brasov, se modificd in mod corespunzator.

Art.3. - Presedintele Consiliului Judetean Brasov asigurd aducerea la indeplinire a prezentei
hotarari prin Serviciul Resurse Umane, Strategii de Informatizare si Scoala Populara de Arte si Meserii
“Tiberiu Brediceanu” Bragov.

PRESEDINTE
Adrian-loan Vestea Contrasemneazi,
Secretar general al judetului
Maria Dumbriveanu
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Aprobat :
Secretar General al Judetului, Presedinte ,
Maria Dumbriveanu Adrian-loan Vestea

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1.Prezentul regulament contine norme privind organizarea si functionarea asezimintelor
culturale, respectiv SCOALA POPULARA DE ARTE SI MESERII TIBERIU BREDICEANU”
BRASOV.

Asezamintele culturale, in sensul legii, sunt institutii publice de culturd care desfisoarad
activititi in domeniul educatiei permanente, organizate in afara sistemului national de invitamant
formal, in colaborare cu acesta, avind drept scop péstrarea si formarea culturii traditionale .

Asezdmintele culturale funcfioneazi in subordinea autorititilor administratiei publice locale-
Consiliul Judetean Brasov .

Activitdtile specifice asezimintelor culturale se desfisoard in temeiul prevederilor legale in
vigoare, in conformitate cu regulamentul cadru si normele metodologice aprobate prin ordin al
ministrului culturii si cultelor.

Activitdtile pentru pastrarea i promovarea culturii traditionale, precum si cele privind
formarea unor deprinderi si abilitati se finalizeazad cu obtinerea unor diplome de absolvire, emise sub
girul Consiliului Judetean Bragov, cu mentionarea in mod distinct a denumirii disciplinei.

Activitatea asezamintelor culturale (Scoala Populara de Arte si Meserii "TIBERIU
BREDICEANU” Brasov) este asiguratd de cétre personalul de specialitate al institutiei organizatoare,
cu statut de angajat permanent, personal de conducere, personal didactic suplinitor, de personal
didactic asociat, didactic auxiliar, nedidactic sau dupa caz de experti din tara sau din striinitate.

Personalului de specialitate precum si personalului didactic care desfdsoard activitati de
educatie permanentd in scoala populari de arte si meserii li se stabileste nivelul de salarizare conform
prevederilor: OUG. 118/28 decembrie 2006-Ordonanta de urgentd privind infiintarea, organizarea si
desfasurarea activititii asezdmintelor culturale cu modificarile si completirile ulterioare, Legii
53/2003-Codul Muncii cu modificérile si completarile ulterioare; Legii nr.153/28.06.2017 — Legea —
cadru privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile si completirile
ulterioare, Legii nr.198/2023 a invatamantului preuniversitar cu modificdrile si completarile ulterioare,
etc.

Coordonarea si indumarea metodologicé a activitatilor se fac de citre Ministerul Culturii si a
Comisiilor de Culturi din cadrul Consiliului Judetean Bragov.

Scoala Populara de Arte si Meserii ”TIBERIU BREDICEANU” Brasov, este institutie
publici de culturid cu personalitate juridicd, cu profil de invitimant artistic si de insusire a
mestesugurilor traditionale, care functioneazi sub autoritatea Consiliului Judetean Brasov.

Scoala populara functioneaza, in conformitate cu prevederile legislatiei roméne in vigoare, ale
Normelor didactice elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice, de Ministerul Culturii, cu
prevederile propriului regulament de organizare si functionare, conform prevederilor Hotararilor si
Dispozitiilor Consiliului Judetean.

Art.2.Respectarea Regulamentului este obligatorie pentru specialistii din cadrul scolilor
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populare de arte si meserii, pentru directori, personalul didactic de predare si instruire practica,
personalul didactic auxiliar i nedidactic, elevi si parinti, (tutori legali) care vin in contact cu unitatea
de invatamant.

CAPITOLUL II. SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.3.Scoala Populari de Arte si Meserii functioneazi, potrivit, OUG. 118/28 decembrie 2006-
Ordonanta de urgentd privind infiinfarea, organizarea si desfasurarea activitdtii asezimintelor
culturale, precum si a Hotararilor Consiliului Judetean Bragov.

Scoala populard initiazd si desfisoard programe de invatamant in domeniul educafiei
permanente, culturii traditionale si al creatiei populare, urmérind cu consecventa:

e pastrarea prin programele de scolarizare, a specificului zonal si al cerinfelor populatiei pe care
o deserveste;

e conservarea, valorificarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii
locale, precum §i ale patrimoniului cultural national si universal;

e stimularea creativitdtii i talentului;

e finvifarea si promovarea mestesugurilor si indeletnicirilor traditionale;

e cultivarea valorilor si autenticititii creatiei populare contemporane si artei interpretative
neprofesioniste in toate genurile-muzica, coregrafie, teatru, etc;

e dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si international;

Art.4.Pentru indeplinirea obiectivelor sale Scoala Populard de Arte are urmaitoarele, atributii
principale:
a)organizeaza si desfagoard activititi de invatimant artistic, in toate domeniile (muzical, arta plastica,
coregrafie, etc.) si de insusire a mestesugurilor tradifionale:

-intocmesgte si asigurd indeplinirea planurilor anuale de scolarizare, in concordantd cu programa
analitic elaboratd de Ministerul Culturii;

-planifica activitatea instructiv—educativa a scolii;

b)organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice (spectacole, expozitii, tabere de creatie,
schimburi culturale, etc.);

c)promoveazi obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana;

d)promoveazi tinere talente din randul propriilor cursanti;

e€)initiaza, organizeazi, participa la concursuri si festivaluri judetene, interjudetene si internationale si
poate avea propriile formatii artistice;

flasigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale, internationale;
g)organizeaza si realizeazi si alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

h)se poate asocia cu persoane fizice sau juridice in scopul realizarii unor proiecte.

Art.5.Prezentul regulament stimuleazi unitdtile de invatimant pentru a-si asuma
atributiilor care 1i revin si realizarea activitatilor specifice, scoala populard colaboreazi cu institutii
de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept public sau privat, precum si
cu persoane fizice, in vederea pregitirii, prin programul propriu de scolarizare, a diferitelor categorii
de populatie, indiferent de sex, varsti, religie, etc.

Art.6.Activitatea de instruire si educatie din cadrul unitatilor de invatdmant se desfisoara
potrivit principiilor Declaratiei Universale a Drepturilor Omului, ale Conventiei cu privire la
Drepturile Copilului si potrivit actelor normative generale si speciale.

Art.7.(1)Scolile populare de arte si meserii sunt organizate i functioneazi in baza legislatiei
generale si speciale, si anume: OUG. 118/28 decembrie 2006-Ordonanta de urgenta privind infiintarea,
organizarea $i desfasurarea activitafii asezdmintelor culturale cu modificarile si completérile
ulterioare, Legii 53/2003-Codul Muncii cu modificdrile si completdrile ulterioare; Legii
nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.198/2023 a invitdmantului preuniversitar cu
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modificdrile si completdrile ulterioare, Hotararii nr.1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, Regulamentului de organizare si functionare al unitafii aprobat de
Consiliul Judetean Brasov, a documentelor elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii Stiinifice,
de Ministerul Culturii, a Deciziilor si Hotararilor Consiliului Judetean Brasov si a Regulamentului de
ordine intertoara al unitatii.

(2) Asezamintele culturale se pot asocia in scopul desfasurarii unor activitai culturale de tipul
celor prevazute mai jos:

a) evenimente culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri, concursuri, targuri,
seminarii §i altele asemenea;

b) sustinerii expozitiilor temporare sau permanente, elaboririi de monografii, sustinerii editrii
de carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

¢) promovdrii turismului cultural de interes local;

(3) Regulamentul de ordine interioard va cuprinde prevederile specifice personalititii unitatii
de invatamant si conditiilor concrete de desfagurare a activitatii in concordanta cu normele legale in
materie. Acesta este avizat de Consiliul profesoral. Dupa aprobare el trebuie respectat de tot personalul
unitétii de invitimant, de elevi si parinti.

Art.8.Invatamantul scolilor de art se organizeazi, potrivit legii, cu frecventa de zi.

Art.9.Modalititile de infiintare si desfiintare ale scolilor populare de arte si meserii cét si
formele si nivelurile de invatdmant ale acestora sunt stabilite potrivit OUG. 118/28 decembrie 2006-
Ordonanta de urgentd privind infiinfarea, organizarea si desfisurarea activititii asezdmintelor
culturale, Hotarérilor Consiliului Judetean precum si ale Ministerului Culturii.

Art.10.Potrivit legii, in incinta Scolii Populare de Arte si meserii sunt interzise crearea si
functionarea oricaror formatiuni politice, desfasurarea activititilor de propagandd politicd si
prozelitism religios, orice forma de activitate ce incalcd normele generale de moralitate si care pun in
pericol sinétatea fizica sau psihica a elevilor.

Art.11.(1)Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic
urmator.

(2)Prin Ordin al Ministerul Educatiei si Cercetdarii Stiinifice se stabileste structura
anului scolar (perioadele cursurilor,vacantelor).

(3)In situatii obiective, bine intemeiate (epidemii, calamitati naturale, etc) cursurile
scolare pot fi suspendate pe o perioadd determinati.

(4)Suspendarea cursurilor scolare, se poate face dupi caz: la nivelul unitatii de cultura,
la cererea directorului cu aprobarea Consiliului Judetean Brasov.

(5)Suspedarea temporard a cursurilor va fi urmata de masuri privind parcurgerea
integralda a programei scolare. Aceste masuri vor fi stabilite prin decizia directorului unitafii de
invatamant si vor fi controlate de Consiliul Judetean Brasov.

Art.12.Planurile de invatimant pentru disciplinele care se predau in scolile populare
prezentate in anexa, care fac parte integrantd din prezentul Regulament de organizare si functionare
sunt aprobate de Consiliul Judetean Brasov.

Art.13.Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Tiberiu Brediceanu™ are sediul in Brasov,

Str.Lunga nr.1.

CAPITOLUL III. ORGANIZAREA UNITATII DE INVATAMANT
( Scoala Populari de Arte si Meserii ”Tiberiu Brediceanu”)

De regula, Scoala Populard 1isi recruteaza cursantii din randul elevilor, studentilor,
intelectualilor, muncitorilor si alte categorii sociale, in limita planului de scolarizare si al efectivelor
maxime pe clasa stabilite de legislatia in vigoare.

Art.14.(1)In invataméntul Scolii Populare de Arte si meserii formatiunile de studiu cuprind
clase colective si clase individuale, conform Planurilor de invatamant curprinse in programele
analitice pentru Scolile de Arte elaborate de Ministerul Culturii si aprobate de Consiliul Judetean
Brasov.

(2)Prin Hotararea nr.287/28.06.2017 a Consiliului Judetean Brasov a fost aprobata
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infiintarea unei sectii externe a Scolii Populare de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu ” Bragov , in
comuna Dumbavita cu disciplinele de dans popular si arta populard ( curs fesut , ceramic, cioplit in
lemn , cojocdrit, arta metalului, picturd popular3) si prin Hotérrea nr.332/30.09.2022 a fost aprobata
infiintarea unei sectii externe a Scolii Populare de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu ” Brasov , in
comuna Feldioara cu disciplinele de dans popular i actorie.

Art.15.Consiliul Judetean Brasov - Comisia de culturd poate stabili, prin reglementari
specifice si alte discipline de invatimant la care predarea se va face pe grupe sau individual.

Art.16.(1)Clasele din cadrul scolilor populare de arte si meserii se constituie in functie de
cerinta educationali a unititii de culturd, de optiunile elevilor si de alte criterii proprii cuprinse in
regulamentul de ordine interioara.

(2)Numirul de elevi din clasele colective si individuale este stabilit prin planurile de
invafimant, care precizeazd un numdr minim de cursanti, elaborate de Ministerul Culturii, si
aprobate de Consiliul Judetean Bragov.

Art.17.(1)Pentru clasele de invitamant colectiv si individual ora de curs este de 50 minute cu o
pauzi de 10 minute.

(@)In situatii speciale si pe o perioadi determinatd durata orelor de curs si durata
pauzelor pot fi modificate, cu aprobarea Comisiei de Culturd din cadrul Consiliului Judefean la
propunerea Consiliului de administratie al unitatii de invafamant.

Art.18.Regulile privind organizarea activitatii si disciplina in munca in Scoala Populard de
Arte si Meserii ,, Tiberiu Brediceanu” din Bragov se stabilesc conform OUG. 118/28 decembrie 2006-
Ordonanta de urgentd privind infiintarea, organizarea si desfasurarea activitatii asezimintelor
culturale cu modificarile si completarile ulterioare, Legii 53/2003-Codul Muncii cu modificérile si
completirile ulterioare; Legii nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare, Legii nr.198/2023 a invatimantului
preuniversitar cu modificarile i completirile ulterioare, Hotararii nr.1.336 din 28 octombrie 2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, Regulamentului de organizare si functionare
al unitatii aprobat de Consiliul Judetean Brasov, Hotérarile si Deciziile Consiliului Judetean Brasov,
dispozitiile si indicatiile Comisiei Judetene pentru Cultura.

Art.19.Planul de scolarizare pentru anul scolar urmétor, va fi elaborat de cétre directorul scolii
in urma analizei rezultatelor obtinute in anul scolar anterior si cel in curs si va fi depus la Consiliul
Judetean Bragov, in vederea aprobirii lui pana la data de 30 Aprilie.

Definitivarea catedrelor pe specialititi se va face pand in septembrie dar cu respectarea
riguroasd a numdrului de norme didactice aprobate prin statul de functii.

Art.20.Structura organizatoricd a Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Tiberiu Brediceanu”
Brasov este reflectatd in: Organigrama si Statul de functii. Acestea vor fi aprobate de Consiliul
Judetean Bragov.

Art.21.(1)Scoala Populard de Arte si Meserii ,, Tiberiu Brediceanu” Bragov este condusé de un
manager (director) numit cu respectarea prevederilor legale in vigoare de catre Presedintele Consiliului
Judetean Bragov conform O.U.G. 118/28 decembrie 2006-Ordonanta de urgentd privind infiintarea,
organizarea si desfasurarea activititii asezimintelor culturale, O.U.G. 189/25 noiembrie 2008-privind
managamentul institutiilor publice de cultura.

(2)Scoala popularid de arte si meserii are in structura sa: personalul de conducere,
respectiv. Managerul (director), un compartiment financiar contabil-administrativ, condus de un
Contabil sef, un compartiment didactic de predare cu sediul in Brasov, cu o sectie externd in
Dumbrivita si una in Feldioara, conduse de un secretar sef, numiti prin decizia directorului scolii.

(3)Salarizarea se face conform Legii nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea
personalului platiti din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare, Legea nr.141/2025
privind unele masuri fiscal-bugetare, Legea nr.198/2023 a invatdmantului preuniversitar cu
modificarile si completarile ulterioare, etc.

Art.22.In exercitarea atributiilor sale managerul (directorul) scolii populare este ajutat de un
contabil sef, numit cu acordul autoritatii tutelare, conform legii si Consiliul de Administratie al scolii.

Art.23.Persoanele numite in functiile de conducere mentionate mai sus se reunesc pentru
adoptarea deciziilor in Consiliul de Administratie al scolii.
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Art.24.In baza actelor normative prevazute la articolul 18, personalul de conducere, didactic,
didactic auxiliar si nedidactic, in raport cu atributiile ce le revin prin contractul individual de munci si
fisa postului, precum si elevii au obligatia de a respecta cu strictete regulile si disciplina muncii, de a
contribui la instaurarea unui climat sdnétos de munca, pe toatd durata anului scolar.

CAPITOLUL IV: BAZA ECONOMICO-FINANCIARA

Art.25.5coala Populard de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu” este o institufie publica
cultural-educativd, cu personalitate juridica, aflatdi in subordinea Consiliului Judetean Brasov.
Cheltuielile sale de functionare si investitii se finanteaza de la bugetul de stat si din venituri proprii.
Scoala Populard de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu” dispune de un sediu propriu, cu spatii
adecvate activitdtilor specifice, precum si de dotarile aferente (mobilier, aparaturd tehnici audio-
vizuald, instrumente muzicale etc.) corespunzitoare unitatilor invatimantului artistic.

Art.26.Patrimoniul Scolii Populare de Arte si Meserii ,,Tiberiu Brediceanu™ este indivizibil,
netransmisibil si garantat de lege.

(1)Patrimoniul scolii populare este alcatuit din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in
proprietatea publicd sau privatd a statului sau a unitdtii administrativ teritoriale, pe care le
administreazi in conditiile legii precum i in proprietatea privata a institutiei si este compus din:

- trei corpuri de cladire respectiv:

= corp 1 parter + etaj + mansarda — 686 mp aferenti constructiei si 27 séli curs plus birouri;

= corp 2 parter + mansardi— 313 mp aferenti constructiei cu un numir de 5 sili de curs
din care una este Sala Festiva a Scolii unde se desfasoard o parte din spectacole;

» corp 3 parter -121 mp aferenti constructiei.

(2)Patrimoniul scolii populare poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii precum
si prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul péartilor de bunuri din partea unor
institutii publice ale administratiei publice centrale sau locale, a unor persoane juridice de drept
public si/sau privat, a unor persoane fizice din tard sau din strainatate.

(3)Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea scolii populare se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd si aplice masurile de protectie
previzute de lege in vederea protejérii acestora.

Art.27.Pe firma scolii populare de arte si meserii este mentionat si forul tutelar. Ea este
aplicata pe fatada cladirii in care functioneaza scoala.

Art.28.Titulatura scolii populare de arte si meserii este: CONSILIUL JUDETEAN BRASOV
-SCOALA POPULARA DE ARTE SI MESERII "TIBERIU BREDICEANU” BRASOV.

CAPITOLUL. V. PERSONALUL SI CONDUCEREA UNITATII DE INVATAMANT

Art.29.In cadrul scolii populare functioneazi personal de conducere, personal de specialitate,
personal didactic din invatimantul preuniversitar si universitar, experti din tara si din straindtate, dupa
caz, precum si personal didactic auxiliar i nedidactic.

Conducerea Scolii Populare de Arte si Meserii ,, Tiberiu Brediceanu” este asiguratd, in baza
0.U.G. Nr.189/2008 —Ordonanta privind managementul institutiilor de spectacole sau concerte,
Legea nr.269/2009 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 189/2008 privind
managementul institutiilor de spectacole sau concerte, muzeelor si colectiilor publice, bibliotecilor si
al asezamintelor culturale de drept public, Legea nr.544/12 .10.2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.

CAP.V.1. MANAGER (DIRECTOR)

Art.30.Scoala Populard de Arte si Meserii ,,Tiberiu Brediceanu™ Bragsov este conduséd de un
director numit prin concurs organizat de Consiliul Judetean in baza O.U .G. 189/2008 —Ordonanta
privind managementul institutiilor de spectacole sau concerte, muzeelor si colectiilor publice,
bibliotecilor si al asezamintelor culturale de drept public, aprobatd cu modificari si completdri prin
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Legea 269/2009 cu titulatura de manager si cu un proiect aprobat conform legilor sus mentionate.
Se elibereazi din functie de catre Consiliul Judetean Brasov in conditiile legii.
Directorul Scolii Populare de Arte si Meserii este degrevat partial sau total de norma didactica
datorita faptului ci este implicat activ in organizarea spectacolelor scolii.
Directorul Scolii Populare de Arte i Meserii are urmétoarele atributii:
a)asigurd conducerea curenti a institutiei;
b)elaboreazi programele de activitate prin programe de management pe perioada determinata
(3- 5 ani);
c)este ordonator de credite;
d)stabileste masuri disciplinare sau de recompensare, in conformitate cu legislafia in vigoare;
e)reprezinti institufia in raporturile cu persoanele juridice si fizice, precum si in fafa organelor
jurisdictionale;
f)prezinti anual un raport de activitate in fata Consiliului Judetean in vederea evaluirii, conform
criteriilor de evaluare din O.U.G. 189/2008 cu modificdrile si completirile ulterioare —Ordonanta
privind managementul institutiilor de spectacole sau concerte, muzeelor si colectiilor publice,
bibliotecilor si al asezimintelor culturale de drept public, aprobatd cu modificari si completéri prin
Legea 269/2009.
g)decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor contractului
de management, cu respectarea prevederilor legale, fiind ordonator tertiar de credite;
h)adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea s§i diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;
i)selecteazi, angajeazi, promoveaza, sanctioneaza si concediazi personalul salariat in conditiile legii;
j)negociaza clauzele contractelor de munci, in conditiile legii;
K)dispune, in functie de rezultatele evaludrii performantelor profesionale ale salariatilor, mentinerea,
diminuarea sau cresterea drepturilor salariale ale acestora, precum si alte mésuri legale care se impun;
I)stabileste atributiile de serviciu pe compartimente ale personalului angajat,conform regulamentului de
organizare si functionare a institutiei, precum si obligatiile profesionale individuale de muncé ale
personalului de specialitate,aprobate prin fisele de post;
m)reprezintd institufia in raporturile cu tertii
n)incheie acte juridice de conservare, administrare sau dispozitie in numele §i pe seama institutiei,in
conditiile legii;
o)negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau, dupa caz, conform
legilor speciale;
p)alte competente incredintate prin ordin/hotarére a ordonatorului principal de credite al autoritatii:

o este ordonator tertiar de credite al bugetelor prevazute la art.1 alin(2) din Legea nr.500/2002
este autorizat si angajeze, sd lichideze si sd ordonanteze cheltuieli pe parcursul exercitiului bugetar, in
limita creditelor aprobate;

e numeste, suspendd, destituie sau schimbd persoana care desfisoard activititi de control
financiar preventiv propriu;

¢ incheie angajamente legale cu terfe persoane doar cu viza de control financiar preventiv
propriu in conditiile acordate de lege;

e aprobd angajamente legale cu asigurarea cé au fost rezevate si fondurile publice necesare platii
acestora in exercitiul bugetar;

e angajeaza prin semnatura sa Scoala Populard de Arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu™ Brasov
in relatii cu tertii, in limitele stabilite prin actele normative in vigoare;

e rispunde de organizarea i desfisurarea activitdtilor de invédtimant artistic 1n toate domeniile
(muzical, arte plastice, coregrafie, etc.)

¢ planifica activitatea instructiv — educativd a scolii;

e atribuie, prin decizie internd, personalului  suplinitor, asociat sau cadrelor didactice
pensionate, in regim de cumul sau plata cu ora, orele disponibile in urma concursului specific (de
dosare) ;

e angajeazd, conform cerintelor si cu respectarea legislatiei in materie, personalul scolii si
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incheie contracte individuale de munca cu personalul angajat;

e in baza propunerilor primite numeste sefii catedrelor si sefii compartimentelor functionale
scolii;

e asigurd, prin sefii catedrelor aplicarea planurilor de invatimant, a programelor scolare si a
metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

e raspunde de corectitudinea incadririi personalului si de intocmirea la termen a statelor lunare
de platad a drepturilor salariale;

e vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legii si Contractului colectiv
de munci;

e intocmeste fisele de evaluare si supune la inceput de an scolar spre dezbaterea consiliului
profesoral, criteriile de evaluare a activitatii cadrelor didactice, intocmeste fisele de evaluare a
personalului didactic auxiliar §i nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale, precum si
primelor trimestriale;

e stabileste atributiile sefilor catedrelor si ale comisiilor metodice, precum si responsabilititile
membrilor consiliului de administratie;

e consemneazi zilnic in condica de prezentd absentele si intdrzierile profesorilor de la orele de
curs ale personalului didactic de predare precum si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic de
la programul de lucru;

e aplica sanctiuni conform Regulamentului de ordine interioara;

o deleagd autoritatea sa cadrelor de conducere aflate la nivelele ierarhice imediat inferioare,
pentru decizii sectoriale sau de rutina;

e aprobd masurile de perspectivi pentru asigurarea continuititii, pentru perfectionarea si
specializarea personalului;

e aprobi esalonarea concediilor legale ale intregului personal al scolii;

e aproba sau respinge pentru intregul personal compensarea cu zile libere, orele suplimentare
efectuate anual conf. Legii 53/2003 —Codul Muncii;

e aplica in activitatea scolii documentele de stat, Ordinele si instructiunile Ministerului Culturii,
prevederile OUG.118/2006—Ordonanta de urgentd privind infiintarea, organizarea si desfisurarea
activititii asezamintelor culturale, prevederile Legii 53/2003-Codul Muncii, Hotararile si Deciziile
Consiliului Judetean Brasov, dispozitiile si indicatiile Comisiei Judetene pentru Culturd, prevederile
Legii nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului platiti din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.198/2023 a invatdmantului preuniversitar, etc.

¢ intocmeste impreund cu contabilul sef planul de venituri si cheltuieli al scolii;

¢ intocmeste concluzii referitoare la Programul anual de achizitii publice;

e aprobi toate documentele financiar contabile-care necesitd semnatura sa;

e tine registrele de inspectie si de procese verbale ale Consiliului profesoral si ale Consiliului de
administratie;

e este presedintele Consiliului de administratie si al Consiliului profesoral;

e propune Consiliului Judetean proiectul planului de scolarizare, taxele de scolarizare avizate
de consiliul profesoral si aprobate de Consiliul de administratie;

e asigura indeplinirea planului de scolarizare;
verificd modul de completare a documentelor scolare, cataloage, foi matricole etc.;
intocmeste si propune spre avizarea consiliului profesoral regulamentul de ordine interioara;
aproba graficul desfagurarii examenelor semestriale prin consultarea Consiliului profesoral
stabileste comisiile pentru examenele de admitere, de sfarsit de an si de diploma;

e organizeazd i desfasoard activitdfi cultural - artistice cu caracter metodic (spectacole,
expozitii);

e coordoneaza comisia de intocmire a schemelor orare si a orarului;

e cfectueazi asistente la ore ;

e stabileste actiuni permanente pentru dezvoltarea si perfectionarea bazei didactico- materiale;

e propune spre aprobare Consiliului profesoral, cadre didactice care sa faca parte din Consiliul
de administratie al scolii si dupa caz poate solicita Consiliului Judetean desemnarea reprezentantilor lor
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in Consiliul de administratie al unititii de Tnvatdmant;

e aproba concedii fari platd si zilele libere platite, conform prevederilor legale si ale
contractului colectiv de muncd aplicabil pentru intreg personalul, in conditiile asigurarii suplinirii
activitatii acestora ;

e urmireste respectarea normelor privind disciplina administrativa in scoala, etc;
coordoneazi activitatea serviciilor secretariat si contabilitate;
semneaza toatd corespondenta scolii;
este direct responsabil de calitatea educatiei furnizate de unitatea de invatamant;
asigura instituirea unui climat normal de lucru in cadrul scolii;
sigiliul unitaii scolare este pastrat in conditii de securitate, iar pentru perioada cénd nu este in
scoala acesta este predat unei persoane autorizate;

e in exercitarea atributiilor sale, directorul emite decizii si note de serviciu care vizeaza
realizarea obiectivelor politicii educationale si de dezvoltare institutionald;

e este degrevat total de norma didactica de predare la clasa datorita faptului c& se implici activ in
realizarea spectacolelor;

e anual directorul elaboreaza un raport de activitate conform prevederilor O.U.G, nr.189/2008-
(managamentul institutiilor publice de culturd) privind starea si calitatea invatdmantului din unitatea
scolard pe care o conduce care va fi prezentat Consiliului Judetean-Comisia de Cultura.

e controleazi activitatea personalului didactic de predare, personalului din cadrul serviciilor
secretariat, contabilitate, administrativ;

e in exercitarea atributiilor sale este ajutat de un contabil sef, si de Consiliul de administratie al
scolii;

e pe perioada absentei din unitate (concediu de odihna) atributiile vor fi executate de persoana
desemnata de aceasta cu acordul ordonatorului principal de credite;

e raspunde in fata organului ierarhic, pentru activitatea scolii si pentru indeplinirea programului
propriu de management general al scolii;

Art.31.(1)Directorul este subordonat Consiliului Judetean Brasov si Comisiei de Culturd
reprezentate prin Presedintele Consiliului Judetean Bragov si Presedintele Comisiei de cultura.

Fisa Postului si Fisa de Evaluare ale directorului sunt elaborate de citre Consiliul Judetean si

aprobate de acesta.

(2)Perioada concediului de odihna anual al directorului se aproba de Presedintele Consiliului
Judetean Bragov.

(3)Directorul trebuie sd manifeste loialitate fafd de scoald, credibilitate si responsabilitate in
deciziile sale, incredere in capacitatile angajatilor, sd incurajeze si sd sustind colegii in vederea
motiviarii pentru formare continud si pentru creearea in unitatea de invdtamant a unui climat optim
desfasurarii procesului de invatdmant.

@in Scoala populard de arte si meserii care este centru financiar de executie bugetars,
directorul este ordonator tertiar de credite in conformitate cu Legea nr. 500/2002 cu modificarile si
completarile ulterioare —Lege privind finantele publice si Legea 273/2006 cu modificarile si
completérile ulterioare-Legea privind finantele publice locale potrivit cdrora are obligatia de a utiliza
creditele bugetare ce i-au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o
conduce, potrivit prevederilor din bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.
Ordonatorul de credite raspunde potrivit legii de:

- angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si
aprobate potrivit art. 21 din Legea nr. 500/2002 cu modificarile si completérile ulterioare-Legea
privind finantele publice si Legea 273/2006 cu modificérile si completérile ulterioare- Legea
privind finantele publice locale;

- realizarea veniturilor;

- angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza unei gestiuni financiare;

- integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

- organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra
situatiei patrimoniului aflat in administrare i executiei bugetare;



- organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
lucrdri de investitii publice;

- organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

- organizarea si {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor legale:

- aprobi toate documentele financiar - contabile care necesitd semnitura sa;

- intocmeste Impreund cu contabilul sef planul de venituri si cheltuieli al scolii;

- verificd statele lunare de plata si corectitudinea intocmirii acestora;

- elaboreazd si propune spre avizarea consiliului profesoral Regulamentul de Ordine Interioara
(ROI) care cuprinde numai prevederi specifice conditiilor concrete de desfasurare a activititii in
concordantd cu dispozifiile legale in vigoare si orice alte norme privind disciplina tehnici,
ecologicd, sanitard, administrativa, etc si asigura respectarea acestora;

(5)Directorul are drept de indrumare si control asupra activitdtii intregului personal salariat al
unititii de invatimant.

(6)Vizitarea unitatii de invatimant, asistenta la ore sau activitati extragcolare de cétre persoane din
afara unitétii scolare nu se face decit numai cu aprobarea directorului.

Art.32.(1)Directorul este presedintele Consiliului profesoral, Consiliului de administratie 1in
fata cérora prezinta rapoarte anuale.

(2)In cazul in care hotararile acestor organisme incalca prevederile legale, directorul are
drept de veto, informéand in acest sens Consiliul Judetean Brasov.

(3)Directorul numeste prin decizie componenta comisiilor de examene. Presedinte al
acestor comisii este directorul.

Art.33.In realizarea functiei de conducere, directorul cu calitatea de manager are urmatoarele
atributii:

(1) Elaboreaza proiectul de management a asezamantului cultural, respectiv al Scolii Populare
de Arte si Meserii ,,Tiberiu Brediceanu” Brasov pe termen mediu, care, aldturi de planurile anuale
stabileste politica educationald a unitatii de invatdmant.

Poate lansa proiecte de parteneriat cu scoli similare din tard,din Uniunea Europeana sau din alte zone.

(2)Dispune masurile necesare pentru elaborarea i dezvoltarea sistemelor de control
managerial ale institutiei inclusiv a procedurilor personalizate pe activitti si actualizarea registrelor
de riscuri conform OSGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial,
cu modificarile si completérile ulterioare ;

(3)Propune spre aprobare Consiliului Judetean proiectul de management si proiectul planului
de scolarizare aprobat de Consiliul de administratie

(4)Emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale i
de dezvoltare educationala.

(5)Numeste profesorii potrivit principiului continuitaii si performantelor educationale;
stabileste componenta formatiunilor de studiu.

(6)Poate propune spre aprobare consiliului profesoral cadre didactice care sa faca parte din
consiliul de administratie si solicitd Consiliului Judetean desemnarea reprezentantilor lor in consiliul
de administratie al unitétii de invatimant.

(7)Numeste echipa de intocmire, verifica si aproba orarul unitétii de cultura.

(8)Numeste sefii catedrelor si ai comisiilor metodice, ai compartimentelor functionale, ai
comisiilor si colectivelor pe domenii, in baza propunerilor cadrelor didactice si aproba programele de
activitate ale acestora.

(9)Vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine conform legii si Contractului
colectiv de munci, ordinelor si dispozitiilor in vigoare.

(10)Stabileste atributiile sefilor catedrelor si ai comisiilor metodice, ai colectivelor pe domenii,
precum si responsabilitatile membrilor consiliului de administratie;

(11)Rispunde si asigurd prin sefii catedrelor si ai comisiilor metodice aplicarea planului de
invatamant, a programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare.

(12)Elaboreaza instrumente interne de lucru utilizate in indrumarea, controlul si evaluarea
intregii activitati desfasurate in unitatea de invatamant.

(13)Controleaza calitatea procesului instructiv educativ. In cursul unui an scolar, directorul va
participa la cel putin o ora sustinutd de fiecare cadru didactic din gcoala.
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(14)Monitorizeazi activitatea de formare continua a personalului didactic, didactic auxiliar i
nedidactic.

(15)Aproba graficul desfasurarii activitailor cultural artistice din gcoala.

(16)Aproba transferarea elevilor.

Art.34.Directorul in calitate de angajator, are urmétoarele atributii:

1.incheie contracte de munca individuale cu personalul angajat si aproba concediile de odihna
ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic pe baza solicitirilor scrise ale acestora,
conform Legii 53/2003-Codul Muncii, OUG.118/28 decembrie 2006-Ordonanta de urgenta privind
infiintarea,organizarea si desfasurarea activitatii asezimintelor culturale, Legii nr.198/2023 a
invatamantului preuniversitar cu modificarile §i completarile ulterioare, Legea nr.153/28.06.2017 —
Legea —cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificérile si completarile
ulterioare.

2.aproba concediu fara plata si zilele libere platite, conform prevederilor legale, pentru intreg
personalul, in conditiile asigurarii suplinirii acestora;

3.consemneazi in condica de prezenta absentele si intirzierile personalului didactic de predare
si instruire practicd de la ore si ale personalului didactic auxiliar si nedidactic de la programul de
lucru.

4.atribuie prin decizie internd, orele rimase neocupate personalului didactic suplinitor,
personalului didactic asociat sau cadrelor didactice pensionate, in regim de cumul sau platd cu ora,
conform Legii nr.198/2023 a invatamantului preuniversitar cu modificarile si completérile ulterioare
nationale.

5.numeste si elibereaza din functie personalul didactic auxiliar si nedidactic conform legislatiei
in vigoare;

6.coordoneazi comisia de salarizare si aproba trecerea personalului salariat al unititii de
culturd de la o gradatie salariala la alta in conditiile previzute de legislatia in vigoare.

Art.35.Directorul realizeaza functia de evaluare prin:

1.prezentarea la inceputul anului scolar, spre avizarea, Consiliului administrativ , a criteriilor
de evaluare a activitatii personalului didactic de predare si instruire, a personalului didactic auxiliar si
nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale, a primelor lunare sau anuale.

2.aprecierea rezultatelor de exceptie ale personalului didactic §i propunerea acestora pentru
conferirea distinctiilor si premiilor conform Statutul personalului didactic din Legea nr.198/2023 a
invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare.

3.aplicarea sanctiunilor prevdazute pentru abateri disciplinare ale personalului, conform
prevederilor legale si ale elevilor conform prevederilor prezentului regulament si  ale Regulamentului
de ordine interioara.

Art.36.(1)Numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul scolii, de completarea
actelor de studii si a Registrului general de evidenta a Contractelor individuale de munca (REGES).

(2)Raspunde de respectarea regimului actelor de studii si de corectitudinea completérii
documentelor scolare.

(3)Asigura pastrarea arhivei, numeste si controleazd personalul care rdaspunde de
aceasta.

Art.37.(1) in calitate de ordonator tertiar de credite raspunde de intocmirea bugetului de
venituri §i cheltuieli, de executia bugetard pe parcursul intregului an financiar, de organizarea
evidentei contabile si de protejarea patrimoniului scolii, este ordonator tertiar  de credite in
conformitate cu Legea nr. 500/2002 cu modificarile si completdrile ulterioare —Lege privind finantele
publice cu modificarile si completarile ulterioare si Legea 273/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare -Legea privind finantele publice locale potrivit carora are obligatia de a utiliza creditele
bugetare ce i-au fost repartizate numai pentru realizarea sarcinilor institutiei pe care o conduce, potrivit
prevederilor din bugetele aprobate si in conditiile stabilite prin dispozitiile legale.

(2)Raspunde de utilizarea, pastrarea si modernizarea bazei materiale a unitatii de cultura.

(3)Se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare (taxe, sponsorizari, donatii, spectacole,
inchirieri etc,)

(4)Raspunde de angajarea si de eliberarea din functie a personalului stabilit de lege si de
intocmirea, la termen a statelor lunare de plata a drepturilor salariale.
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(5)Raspunde de asigurarea cu carti de specialitate si partituri a bibliotecii pentru buna
desfésurare a procesului de invitamant.

(6)Raspunde de respectarea normelor de igiena scolard, de protectia muncii, protectie civila si
PSIL

(MAproba sau respinge pentru intregul personal dreptul la cumul sau la plata orelor
suplimentare conf. Legii 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completirile ulterioare; Legii
nr.198/2023 a invafdmantului preuniversitar cu modificdrile si completirile ulterioare, LEGII
NR.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
modificatd si completatd de Legea nr.141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare.

(8)in exercitarea atributiilor sale directorul scolii populare este ajutat de consiliul de
administratie si contabilul gsef, numit cu acordul autoritaii tutelare, conform legii, iar consiliul
profesoral are rol consultativ.

(9)Directorul va putea delega din atributiile sale unui alt membru al Consiliului de
administratie, prin decizie scrisa.

CAP.V.2. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art.38.Activitatea directorului scolii este sprijinitd de Consiliul de administratie, organ
colectiv de conducere cu caracter deliberativ.

Consiliul de administratie functioneaza conform prevederilor OUG.118/2006 cu modificarile
si completarile ulterioare- Ordonanata de urgentd privind infiintarea, organizarea si desfasurarea
activitatii asezimintelor culturale si ale prezentului regulament.

Consiliul de administratie are rol de decizie in domeniul organizatoric si administrativ.

Art.39.Componenta consiliului de administratie este urmétoarea:

e Presedinte - directorul scolii

e Secretar - secretara scolii

e Membrii — contabil sef, reprezentan{i dintre sefii catedrelor didactice alesi de Consiliul

Profesoral.

Angajatorul poate invita sindicatul reprezentativ la nivel de unitate si paticipe in Consiliul de
Administratie sau alt organ asimilat acestuia, la discutarea problemelor de interes profesional,
economic si social.

Art.40 .Consiliul de administratie isi desfasoari activitatea dupd cum urmeaza:
a)se intruneste la sediul scolii populare trimestrial sau ori de cite ori este nevoie, la convocarea
presedintelui sau a unei treimi din numarul membrilor sii;
b)este legal intrunit in prezenta a doud treimi din numaérul total al membrilor sdi §i ia hotérari cu
majoritate simpla din numarul total al membrilor prezenti;
c)consiliul de administratie este prezidat de presedinte;
d)dezbaterile consiliului de administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor sdi cu
cel putin 3 zile inainte, prin grija secretarului;
e)dezbaterile se consemneaza in procesul verbal de sedintd de secretarul Consiliului de administratie,
inserat in registrul de sedinte, semnat de toti cei prezenti la sedinta;
f)procesul verbal de sedintd se semneaza de toti participantii la lucrarile Consiliului de administratie.

Art.41.Consiliul de administratie are urmitoarele atributii principale:

e asigurd respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, ale actelor normative emise de
Ministerul Culturii, Ministerul Educatiei si Cercetérii Stiintifice si ale deciziilor Consiliului Judetean
Brasov.

e analizeazi si aproba programele de activitate si repertoriile scolii populare, hotarand directiile
de dezvoltare a acesteia;

e aproba colaboririle scolii populare cu alte institutii din tard si din strainatate;

e aproba proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea avizarii acestuia de
catre ordonatorul principal de credite, iar dupa avizarea lui, defalcarea pe activitéti specifice;
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e analizeazi politica manageriald a scolii; figele posturilor pentru angajatii scolii; schema de
salarizare conform: OUG.118/28 decembrie 2006-Ordonanta de urgentd privind infiinfarea,
organizarea i desfisurarea activitdtii asezimintelor culturale cu modificdrile si completarile
ulterioare, Legii 53/2003-Codul Muncii cu modificarile §i completirile ulterioare; Legii
nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completirile ulterioare, Legii nr.198/2023 a invatgmantului preuniversitar cu
modificarile si completarile ulterioare, etc.

o analizeazi propunerile de casare care trebuiesc aprobate de Consiliul Judetean;

e supune anual aprobarii Consiliului Judetean organigrama, statul de functii , regulamentul de
organizare si functionare al institutiei, tinind seama de scopul, obiectivele si atributiile principale ale
acesteia;

e propune spre aprobare Consiliului Judetean Brasov planurile de invatdmant pentru
disciplinele care se predau in scolile populare de arte si meserii;

e poate stabili, in vederea cresterii veniturilor pentru autofinantare, majorarea numérului de elevi
la clasele colective pe norma didactica iar la clasele individuale, cu acordul profesorului cresterea
numirului de elevi peste incadrare; aceasta se face avindu-se in vedere retragerea unor elevi in cursul
anului scolar, situatie in care profesorul risca sd ramand sub incadrare;

e aproba Regulamentul de ordine interioara al institutiei;

e analizeazi si propune modificiri ale Regulamentului de organizare si funcfionare si ale
structurii organizatorice ale institutiei si il inainteaza spre aprobare Consiliului Judetean;

e analizeazd si aprobd maisuri pentru perfectionarea, incadrarea si promovarea salariatilor,
potrivit legii;

e stabileste structura si numairul posturilor pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic conform criteriilor de normare elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii Stiintifice,
aprobate de Consiliul Judetean pentru fiecare categorie de personal;

e hotaraste organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si aproba tematica de
concurs;

e aproba criteriile §i punctajele pentru evaluarea dosarelor personalului didactic inscris la
concursul specific(de dosare) in vederea ocuparii catedrelor vacante conform O.M.E.C;

e stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de cultura;

e urmareste buna gospodarire si folosire a mijloacelor materiale si financiare ale institutiei, luand
masurile necesare pentru asigurarea integritdtii patrimoniului din administrare si, dupa caz, pentru
recuperarea pagubelor pricinuite;

e analizeaza orice alte probleme care privesc administrarea scolii;

e aprobid criteriile de acordare a salariului de merit precum si de acordare a recompenselor,
ajutoarelor materiale pentru elevi;

e poate si aprobe plata esalonatd a taxelor de scolarizare in cel mult doua rate una achitata
péana la data de 22 septembrie si a doua rata pana la data de 28 ianuarie, iar in cazuri exceptionale
reduceri ale acestora sau scutirea totala;

e avizeaza proiectele de plan anual de scolarizare, taxele de scolarizare, pentru a fi inaintate
Consiliului Judetean Brasov spre aprobare;

e aproba criteriile de acordare a calificativelor anuale;

o stabileste modul in care se utilizeaza bugetul §i sunt orientate sumele realizate din venituri
extrabugetare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e aproba masurile de asigurare a protectiei muncii si de imbunatitire a conditiilor de munca si
analizeaza aplicarea acestora;

¢ alte atributii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art.42.In exercitarea atributiilor sale, consiliul de administratie adopta hotarari.

CAP.V.3.a CONSILIUL PROFESORAL
Art.43(1)Consiliul profesoral este alcétuit din totalitatea personalului didactic de predare si

instruire practica (suplinitori). Personalul didactic auxiliar al unit#tii de invatamant poate participa la
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sedintele Consiliului profesoral atunci cand se discuta probleme referitoare la activitatea acestora;
(2)La sedintele Consiliului profesoral, directorul poate invita reprezentanti ai
Consiliului Judetean-Comisia de Cultur;
(3)Consiliul profesoral se intruneste la inceputul si la sfarsitul fiecarui semestru si ori
de cate ori directorul unitatii de culturi considerd necesar;
(4)Consiliul profesoral poate fi convocat in sedinta extraordinard si la cererea
Consiliului Judetean sau a minimum 2/3 din numarul membrilor sii;
(S)Participarea la Consiliul profesoral este obligatorie pentru cadrele didactice, absenta
nemotivatd de la sedintele consiliului se considera abatere disciplinara.
Art.44.Consiliul profesoral, cu rol de decizie in procesul instructiv —educativ are urmatoarele
atributii:
1.Dezbate, avizeazd si propune spre aprobare Consiliului de administraie rapoartele de
activitate si programele semestriale si anuale de activitate;
2. Numeste comisiile de cercetare a abaterilor personalului didactic din unitatea de cultura
conform Statutul personalului didactic la recomandarea directorului;
3.Decide asupra sanctiunilor disciplinare pentru elevi;
4.Dezbate si propune spre avizare Consiliului de administratie Regulamentul de ordine
interioard al institutiei de culturd. La sedintd participd si personalul didactic auxiliar si
nedidactic;
5.Analizeazd nivelul invitimantului desfisurat in scoald, calitatea productiilor artistice a
spectacolelor si expozitiilor organizate de aceasta;
6.Analizeaza propunerile Directorului privind taxele scolare.
Art.45(1)Dezbaterile din Consiliul profesoral sunt consemnate intr-un registru special de
procese-verbale de secretarul scolii;
(2)Hotédrarile se iau prin vot deschis cu cel putin jumitate plus unu din numérul
membrilor Cosiliului profesoral si sunt obligatorii pentru intregul personal al unitatii de cultura.

CAPITOLUL V.4. ATRIBUTIILE,COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE
PERSONALULUI DIDACTIC,DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Art.46 (1) SECRETAR SEF-1 post/unitate
1.Secretarul sef este subordonat directorului unitétii de invatimant si are in subordine compartimentul
didactic al scolii cu sediul in Brasov, sectia externa din Dumbravita si sectia externd din Feldioara.
2.Secretariatul functioneaza pentru, elevi, parinti, personalul unititii de invitdmant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director;
3.Secretariatul asigura permanenta pentru intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs;
4.Procurarea,completarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu prevederile O.U.G.
118/28 decembrie 2006-Ordonanta de urgentd privind infiintarea, organizarea si desfisurarea
activitatii asezamintelor culturale si ale Regulamentului de Organizare si functionare al institutiei;
5.Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare, aprobat de Arhivele
Nationale in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificarile
ulterioare;
Functia Secretar sef (secretar) indeplineste urmaitoarele sarcini:
Postul presupune studii superioare.

Atributiile si rdspunderile ce revin angajatului:

¢ Coordoneaza intreaga activitate de secretariat;

o Este responsabil cu evidenta personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

e Intocmeste documente de personal (adeverinte, copii, etc.), pentru angajatii unitatii de culturi,
la solicitarea scrisa a acestora aprobatd de director si in termenul stabilit odata cu aprobarea. Raspunde
de exactitatea datelor inscrise in aceste documente;
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¢ Contribuie la implementarea standardelor de management cuprinse in Codul Controlului intern
aprobat prin OSGG 600/2018 cu modificarile i completirile ulterioare si intocmeste programul anual
de perfectionare profesionalé;

e Rispunde pentru implementarea si utilizarea programului de salarii pe calculator

e Intocmeste complet statele de platd, certificd R.R.L. si BUN DE PLATA;

¢ (Intocmeste statele pentru concedii medicale, de maternitate;

Opereaza in  programul de calcul salarii, salariile corespunzatoare grilelor de salarizare si
sporurile aferente acordate conform prevederilor impuse de: Legea nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare,
Legea nr.198/2023 a invatimantului preuniversitar cu modificarile si completdrile ulterioare, Legea
nr.141/2025 privind unele masuri fiscal-bugetare etc.

e Opereaza imediat si cu exactitate in REGES ONLINE, toate modificarile privind salarizarea,
gradele, treptele, gradatiile, sporurile conform legilor speciale: Legii nr.198/2023 a invatdmantului
preuniversitar cu modificarile si completirile ulterioare, Legea nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile §i completatirile ulterioare,
precum si celelalte date prevazute in normativele de completare a acestor documente, pe baza
deciziilor emise de directorul Scolii Populare de Arte, datele cerute de program privind Contractele
individuale de munca ale salariatilor respectiv numele, prenumele, C.N.P.ul ,inceperea si incetarea
activitatii conform articolelor din Legea 53/2003-Codul muncii si se transmite la .T.M Brasov;

e Face parte din Comisia de monitorizare 1in calitate de secretar in vederea implementarii
sistemelor de control managerial, avand in vedere prevederile art.3 din OSGG 600/2018 cu
modificarile si completirile ulterioare pentru aprobarea Codului controlului intern ;

e fintocmeste procedurile de lucru pentru activitatea de secretariat in vederea aprobdrii lor de
cétre director;

e Certificd R.R.L., centralizatorul statelor de plata in vederea vizei de control financiar preventiv
propriu (CFPP) , a ordonantérii de plati a salariilor si altor drepturi ;

e Coordoneazi activitatea de inscriere si admitere precum si examenele de absolvire asigurand
cu imprimatele corespunzitoare buna desfagurare a acestor activitati;

o Inainteaza Consiliului Judetean Brasov realizarea planului de scolarizare in cadrul normelor
aprobate prin statul de functii in vederea emiterii Hotararii de plen;

¢ Elibereaza adeverinte la solicitarea elevilor si personalului scolii;

e Se ocupa de verificarea completdrii registrelor matricole, a cataloagelor si proceselor verbale
de la examenele de absolvire care atesta dreptul de eliberare a acestor documente;

o Intocmeste si trimite, in termenele stabilite, situatiile statistice scolare solicitate de Consiliul
Judetean si Comisia pentru culturd din cadrul Consiliului Judetean Brasov;

e Completeaza si elibereazd diplomele de absolvire si foile matricole nu inainte de a fi
inregistrate si semnate de director in baza registrelor matricole, in baza cererilor solicitantilor;

e fintocmeste si inainteaza Consiliului Judetean Brasov propunerea de Taxe de scolarizare si
Planul de scolarizare cu specializdrile ce se vor organiza in anul scolar urmétor in vederea emiterii
hotéréarii de plen;

o Completeazi situatiile statistice ale elevilor si claselor pe specialititi la inceputul anului scolar
si la sfargitul semestrelor pe baza datelor inregistrate in cataloage, foile matricole;

o Pistreaza securitatea documentelor de secretariat, diplomelor, certificatelor completate sau
necompletate, registrelor matricole;

o Intocmeste graficul desfasurarii examenelor semestriale prin consultarea consiliului profesoral;

e Este secretara Consiliului de administratie si a Consiliului profesoral si intocmeste Procesele
verbale de la sedintele acestora:

o Se ingrijeste de procurarea si péstrarea:

- documentelor privind legislatia scolara (legi, decrete, ordine, regulamente, instructiuni);
- documentelor gcolare: cataloage, registre matricole;
- imprimatelor tipizate;
- produselor software, de birotica, rechizitelor scolare necesare desfasurarii activitatii de
secretariat;
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- imprimatelor necesare examenelor de admitere si absolvire;

- necesarul intocmit este supus aprobarii directorului;

e Intocmeste dosarele de pensionare de toate tipurile;

o Intocmeste contractele individuale de munci si fisele de post pentru profesorii suplinitori si
personalului nou angajat;

e Intocmeste contractele individuale pentru profesorii suplinitori si cadrele didactice asociate
angajati cu plata cu ora;

o Solicitd cadrelor didactice situatii impuse de legislatia in vigoare si colaboreazi cu acestia ori
de cate ori este nevoie, informandu-i asupra tuturor activitatilor didactice la care trebuie si participe ;

e Intocmeste si inainteaza Consiliului Judetean Brasov la inceputul anului scolar: Regulamentul
de Organizare si Functionare al institutiei, Organigrama si Statul de functii pentru a se emite Hotarare
de aprobare;

e Face parte din comisiile constituite in vederea organizérii concursurilor privind angajarea de
personal didactic auxiliar si nedidactic si intocmeste documentatia;

o Face parte din Comisia de verificare a dosarelor cadrelor didactice inscrise la Concursul
specific (de dosare ) in vederea ocupdrii catedrelor vacante pentru noul an scolar si intocmegte
documentatia corespunzatoare angajirii conform Legii 53/2003 Codul Muncii si a Hotérarii nr.1.336
din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, Regulamentului de
organizare si functionare al institutiei;

e Completeaza dosarele personale ale personalului incadrat cu actele necesare incadrarii si
participd permanent la instruirile cu aceasta tematica, organizate de Consiliul Judetean Brasov si
intocmegte situatiile solicitate de acestea ;

o Intocmeste note de fundamentare sau referate privind incadrarea, salarizarea sau  modificari
de sporuri (in cursul anului) pentru acordarea drepturilor salariale si sporurilor in vederea emiterii
actului intern de decizie, certifici RRL si prezinta pentru viza CFPP;

e Face propuneri pentru programul anual al achizitiilor publice, privind necesarul de
materiale, obiecte inventar si tipizate specifice activitatii de secretariat;

e  Conduce registru de evidenta a deciziilor si dispozitiilor emise in institutie;

e  Gestioneazi colectia de decizii si dispozitii emise anual in scoald;

e  Redacteazi documentele necesare pentru angajarea in muncé;

e Coopereaza cu contabilul sef la intocmirea si depunerea fiselor fiscale la Administratia
Finantelor Publice, fisele fiscale pentru impozitarea globala;

e  Respectad normele PSI si PM ;

e  Respecta disciplina la locul de munci — Codul Muncii;

e  Orice nereguli privind unele sustrageri din patrimoniu scolii, vor fi semnalate directiunit;

e Rezolvi prin consultare cu conducerea unititii toate problemele ce revin compartimentului
secretariat;

e Identificd in functie de specificul si particularitatile acestuia, obiectivele corespunzitoare
activitdtii de secretariat;

e Identifici riscurile inerente care pot afecta desfasurarea activitétii de secretariat;

e Utilizeazd produsele software din dotarea unitdtii, intocmind diverse situatii necesare
procesului instructiv —educativ si activitétilor de secretariat;

e  Asigura comunicarea telefonica la nivelul unititii de cultura;

e Verifici cu atentie locul de munci inainte de pardsirea acestuia §i ia toate mdsurile pentru
eliminarea cauzelor de incendiu.

e Verificd e-mailul scolii si anuntd conducerea de lucrarile ce trebuie executate pentru a fi
repartizate pe compartimente;

e Verifica legisul si scoate la imprimanta legile, ordinele, ordonantele care sunt in vigoare si
necesare institutiei;

e  Se preocupa de permamenta perfectionare si imbunatatire a pregétirii profesionale in vederea
aplicarii corecte si complete a reformei Invatamantului;
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e  Respectd Regulamentul de ordine intern;
e Pistreazi confidentialitatea datelor la care are acces conform Regulamentului 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
e Peperioada absentei din unitate (concediu de odihna) atributiile vor fi executate de persoana
desemnati de aceasta cu acordul ordonatorului de credite;
(2).ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUI
DIDACTIC DE PREDARE

Art.47.Normarea personalului didactic si a personalului de instruire practicd din Scoala
Populari de Arte si Meserii se face conform Planurilor de invitimént pentru disciplinele care se
predau in scolile populare de arte si meserii, aprobate conform Hotérarii Consiliului Judetean
Brasov in fiecare an.

Personalul didactic de predare se afla in subordinea secretarului sef cu care colaboreazi la
intocmirea tuturor actelor impuse de legislatia in vigoare pentru buna functionare a activitatii
didactice, la organizarea spectacolelor anuale, la intocmirea situatiilor pentru finalul anului scolar, etc.

Art.48.Predarea disciplinelor de studiu in scolile populare de arte si meserii se face de citre
profesori calificati in specialitatea respectiva.

Cadrele didactice pentru scolile populare de arte si meserii se recruteazi dintre specialigti cu
pregitire artisticd corespunzatoare scopului si profilului invatamantului artistic i artistic popular, iar
acestea sunt incadrate si retribuite potrivit reglementarilor stabilite pentru invaimant liceal conform
OUG. 118/28 decembrie 2006-Ordonanta de urgenta privind infiintarea,organizarea si desfasurarea
activititii asezamintelor culturale, Legii nr.198/2023 a invatimantului preuniversitar cu modificarile
si completirile ulterioare, Legii nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice , modificata si completata de Legea nr.141/2025 privind unele mésuri fiscal-
bugetare.

La Scolile Populare de Arte si Meserii se pot incadra, la disciplinele specifice §i cadre
didactice care nu indeplinesc conditiile stabilite de Statutul personalului didactic pentru ocuparea
unor functii didactice, acestea urmand a fi incadrate in conditiile prevazute de Legea nr.198/2023 a
invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile cu studii de nivel liceal, fara pregatire
de specialitate (profesor, maistru instructor; cu studii de nivel liceal, fira pregitire de specialitate) .

Incadrarea pe posturi a profesorilor suplinitori, cu studii superioare de specialitate sau cu studii
medii, din scolile populare de arte si meserii se face de catre directorul scolii cu acordul Consiliului
de administratie al scolii, in urma concursului specific (de dosare) organizat de unitatea de invatimant

respectiva pentru ocuparea locurilor, pe o duratad de un an scolar, pe cel mult doua norme didactice.

Punctajul dosarelor se va face dupa criteriile si punctajele pentru evaluarea personalului
didactic aprobat in Consiliul de Administratie.

Pentru profesorii care au functionat in anul scolar anterior in scoald, o pondere foarte mare in
acordarea calificativului o va avea faptul de a fi pierdut sau nu elevi. Acest lucru este foarte important

tinind cont c¢a elevii scolii vin dintr-o dorintd expresd de a urma cursurile si sunt platitori de taxe de
scolarizare.

Pierderea elevilor peste un numar minim admis (2-3 cursanti la clasele individuale si
maximum 5 la clasele colective) se considera lipsa de interes sau profesionalism din partea profesorului
ducand la concluzia cd acesta nu poate indeplini sarcinile impuse de activitatea gcolii.

In vederea ocuparii unui post de profesor suplinitor pentru anul scolar urmator, pentru
domnii/doamnele profesori/profesoare care isi vor depune dosare dar nu au functionat in anul scolar
anterior in cadrul Scolii Populare de arte si Meserii “Tiberiu Brediceanu” Brasov vor fi urmétoarele :

Conditiile de participare:
e cetatenie romana sau a unuia dintre statele membre ale Uniunii Europene;
o studii superioare de specialitate, studenti in specialitatea solicitata;
e modul pedagogic;
Examenul consti in:
1. PROBA PRACTICA :
e MICRORECITAL iN SPECIALITATEA SOLICITATA;
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e PREDAREA UNEI ORE DE SPECIALITATE PE BAZA UNUI PROIECT DIDACTIC
ELABORAT ;
INTERVIU.

PREZENTAREA UNUI PORTOFOLIU DE ACTIVITATE.
Suplinirile pe o durata care nu depaseste 30 zile se aproba de directorul scolii.
Personalul didactic salarizat prin plata cu ora sau prin cumul, in scolile populare de arte si

meserii, este Incadrat de directorul scolii pe durata unui an scolar pe cel mult doud norme didactice,
respecténd criteriile i conditiile de angajare mentionate mai sus.

In ceea ce priveste incadrarea, prioritate vor avea persoanele ACTIVE neincadrate in alt loc de

munci §i numai pe posturile vacante vor fi incadrati pensionari si necalificati.

Art.49.Contractele de munci cu personalul didactic, pe perioadd determinatd (suplinitorii) se

incheie de catre conducerea Scolii Populare de Arte si Meserii.

Drepturile si obligatiile cadrelor didactice ale scolilor populare de arte si meserii sunt cele

prevazute in fisa postului.

Art.50.Personalul didactic are obligatia sd respecte cu strictete programul de lucru stabilit prin

orarul scolii;

sé tina regulat cursurile, respectand orarul scolii si asigurdand un nivel stiintific corespunzitor;
sd respecte si sd indeplineascd prevederile programei analitice si planul de invatadmant,
intocmind si realizand planificdrile calendaristice ale materiei;

sd mentind la clasd, numarul de elevi conform planului de scolarizare si sd urméreasca
frecventa lor la cursuri pe toatd perioada de scolarizare;

sd se incadreze cu activitatea didactico-pedagogica in procesul de invatamant, realizand cu
elevii toate etapele unui an scolar (examene de admitere, auditii sau expozifii semestriale,
examene de sfarsit de an si de diploma, productii artistice semestriale si de sférsit de an etc.

sd tind la zi evidenta scolard: frecventa elevilor si consemnarea materiei predate, intocmirea
planificérilor calendaristice, a planurilor sau schitelor de plan de lectie, incheierea situatiei
scolare semestriale si anuale.

sd controleze si sd aprecieze just cunostintele elevilor, notand aprecierile prin note in catalog;

sa faca parte din comisiile de admitere, absolvire sa participe activ la productiile semestriale si
anuale precum si la toate manifestérile culturale organizate de scoala;

sd-si ridice nivelul profesional, sé fie la curent cu toate problemele disciplinei pe care o preda,
publicate in presd si in literatura de specialitate;

sa pregateasca temeinic lectiile impuse de specialitatea predatd, aplicind cele mai bune
procedee si metode de predare pentru a usura astfel posibilitatea de intelegere si insugire a
materialului de catre elevi;

sa participe la consiliile profesorale si la cursurile de perfectionare si consfatuiri organizate cu
cadrele didactice;

sa respecte si sd aplice in practica ordinele, sarcinile si orientdrile date de Consiliul Judetean
prin Comisia pentru culturd din cadrul Consiliului Judetean Brasov;

sd colaboreze cu contabilitatea in vederea achitarii taxelor de scolarizare de cétre cursant;

si execute intocmai si la timp toate sarcinile de serviciu stabilite de conducerea scolii si
colectivului de catedra, s aibd o comportare corectd in colectiv, sd promoveze raporturi de
intrajutorare cu toti membrii colectivului si sd ia atitudine de combatere fatd de manifestérile
necorespunzatoare;

se interzice cu desavarsire consumul bauturilor alcoolice in gcoald si prezentarea la clasa in
stare de ebrietate. Aceastd abatere poate duce direct la desfacerea Contractului de munca
conform legilor in vigoare;

sd-si intocmeasca la fiecare inceput de an scolar figsa medicald cu analizele corespunzétoare;
NU POT FOLOSI ELEVII IN ACTIUNI DESTINATE INTERESULUI PERSONAL;

in incinta scolii este interzisd prestarea oricdrei alte activitdti in afard de cea cuprinsd in
programa scolii, iar dacd acest lucru este totusi necesar se va face obligatoriu cu acordul
conducerii scolii, in caz contrar se aplica sanctiuni;
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e si se ocupe de antrenarea elevilor la productii, spectacole, concursuri pe specialitati, expozitii:
valorificarea elevilor talentati;

e si participe la organizarea de spectacole si actiuni culturale, concursuri, recitaluri expozitii
etc;

e sarespecte prevederile Regulamentului de ordine interioara al scolii;

e siintocmeascd cu responsabilitate documentele scolare: cataloage, registre matricole, procese
verbale absolvire;

¢ neintocmirea documentelor scolare: cataloage, registre matricole, procese verbale de absolvire
duce la diminuarea punctajului in urma evaludrii la finele anului scolar i afectarea
calificativului;

e si indeplineasca sarcinile prevazute in fisa postului.

Art. 51. CONTABIL SEF-1 post/unitate
(1)Contabilul sef este subordonat directorului unitdtii de invatimént si are in subordine
compartimentul financiar -contabil administrativ.
Functia de Contabil sef indeplineste urmétoarele sarcini:
Postul presupune studii superioare
Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:

e Angajeazi scoala, alaturi de director, in orice actiune patrimoniald;

e Reprezinti scoala, aldturi de directorul acesteia, in relatiile cu agentii economici in cazul
incheierii contractelor economice, in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Coordoneazi si indruma intreaga activitate financiar-contabila a unitatii;

e Rispunde pentru implementarea si utilizarea programului de contabilitate pe calculator;

e Organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv propriu in conformitate cu
prevederile legale si conform cadrului general al operatiunilor supuse C.F.P.P. in baza OMFP.
923/11.07.2014 modificata si completatd de OMFP nr.2332/30.08.2017, Adresa nr.10831/30.08.2016 a
C.J.Brasov —Directia Economica, Decizia nr.240/02.10.2017, intocmeste registru CFFP si rdspunde de
tinerea lui la zi;

o intocmeste cadrul specific al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv propriu
conform cu OMFP. 923/11.07.2014 modificatd si completatdi de OMFP nr.2332/30.08.2017,
0G.119/1999 cu modificarile si completarile ulterioare, OMFP.1792/24.12.2002 in scopul elaborarii
procedurii de control intern privind circuitului documentelor;

o Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
intocmire si completare in vigoare;

e Rispunde pentru implementarea si utilizarea programului de contabilitate pe calculator,
conform Normelor aprobate prin OMFP nr.1792/24.12.2002 cu modificarile si completirile
ulterioare, indeplineste atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare
si legale si principalele atributii ale acestora; .

o Intocmeste declaratiile pentru datorii citre bugetul de stat si bugetul de asiguriri sociale;

e Tine legitura cu casierul avand in vedere cd achitarea taxelor de scolarizare este in
concordantd cu norma, orarul si plata salariilor profesorilor;

e Claseaza si pastreaza fise si balante de verificare in arhiva scolii pe termene de pastrare si
intocmeste liste de inventar cu documentele contabile aflate in arhivé;

o Intocmeste si raspunde de organizarea circuitului documentelor conform legislatiei;

e Face parte din Comisia de monitorizare in calitate de presedinte in vederea implementarii
sistemelor de control managerial avind in vedere prevederile art.3 din OSGG 600/2018 cu
modificarile si completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzédnd
standardele de control intern si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial in conformitate
cu prevederile art.3,4 din OG. Nr.119/1999 privind controlul intern;

o Intocmeste registrele contabile obligatorii: registru jurnal, registru inventar, registru cartea
mare (fise pentru operatiuni diverse );

o Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termene si in conditiile
stabilite de lege si le trimite spre aprobare ordonatorului principal de credite;
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e Urmadregte incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

e Organizeazi si conduce operatiunile contabile ale unittii, atat sintetic ct si analitic si ia toate
masurile ca evidenta sa fie tinuti la zi;

e Se preocupd de pregitirea aplicirii in scoald incepind cu anul 2006 a OMFP
nr.1917/12.12.2005 cu modificarile §i completarile ulterioare, cu normele metodologice privind
organizarea $i conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestora;

e Organizeazd inventarierea valorilor materiale gi banesti, instruirea personalului in vederea
efectudirii corecte a operatiunii de inventariere;

e Verificd centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

Verifica si regularizeazi diferentele de inventar si le inregistreazi in evidentele contabile;
Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;

Urmaéreste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;

Intocmeste si fundamenteazi bugetul previzional de salarii al unitatii, in conformitate cu statul
de functii;

e Duce la indeplinire deciziile cu privire la rispunderea materiala, disciplinara si administrativa a
salariatiilor;

e Urmareste aplicarea si respectarea tuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic;

o Intocmeste situaiile financiar-contabile (bilanf) si cele statistice, precum si contul de executie
bugetara lunar, trimestrial si anual;

e Constituie contracte de garantii pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor
materiale;

e Verificd aplicarea respectdrii dispozitiilor legale privind salarizarea si alte drepturi banesti
ale personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic si verifica statele de plata, indemnizatiile de
concediu de odihna, indemnizatiile de concediu medical, legalitatea retinerilor privind impozitul pe
salarii, contributia la fondul de asigurari sociale, contributia la fondul de asigurari sociale de sinitate,
contributia la fondul de somaj, declaratiile privind contributia de mai sus si viramentele institutiei
aferente drepturilor salariale(CAS,CASS,SOMAJ);

o Intocmeste referat si-1 supune aprobirii directorului privind componenta comisiilor de receptie
pentru toate bunurile intrate in unitate , prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii, etc.;

¢ Fundamenteazi necesarul de credite anual si trimestrial;

e Efectueazd demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelate actiuni
finantate de la buget de stat sau local;

e Primeste si executd formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditiile
legale;

e Verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele de competentd stabilite de
lege;

e Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri si executia bugetara lunara;

o Intocmeste balana analitica trimestriala pentru mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale,
lunar pentru materiale de curatenie si anual pentru mijloacele fixe;

e Coopereazd cu secretarul sefla intocmirea si depunerea declaratiilor fiscal si la introducerea
datelor in REGES,

e Rispunde de securitatea datelor financiar-contabile din calculator si arhivarea lor pe discheta
sau CD;

o Claseazi si pastreazi toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fige, balante
de verificare in arhiva scolii pe termene de pastrare si intocmeste liste de inventar cu documentele
contabile aflate in arhivi;

¢ Rispunde de adunarea taxelor de scolarizare si verifica registrul de taxe;

e Raspunde si controleazd direct activitatea casierului-magazinerului si administratorului
financiar cu atributii de contabil;

e Conform Legii nr.500/2002 privind finantele publice , controleazi ordonantarea platilor;
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e Supravegheazi organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

o Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor angajate ( anexa 7), situafie care este parte
componenti din structura “ Situatiilor financiare “ trimestriale si anuale;

e Rezolva prin consultare cu conducerea unititii toate problemele ce revin compartimentului
financiar-contabil,

e Semneazi fisele de lichidare a celor ce parasesc instituia, numai dupd o atentd verificare,
raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;

o Intocmeste adeverintele solicitate de salariafii cu veniturile realizate de acestia in cadrul
institutiei, necesare bancilor in vederea acordarii imprumuturilor bancare;

¢ Elaboreazi impreuni cu conducerea institutiei figa postului pentru personalul din subordine;

e Asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in
contabilitate in perioada la care se refera;

e Respecti Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Organizare §i Functionare al
scolii, aducandu-1 si la cunostinta personalului din subordine;

e Elaboreazi proceduri de lucru pentru activitatea financiar-contabila specifice scolii §i le supune
aprobarii ordonatorului de credite;

o Intocmeste liste de control intern, realizind supervizarea activitatii financiar contabile si
asigurd controlul respectarii procedurilor prin supervizare si formalizare ( data §i semnétura );

e Se preocupa de perfectionarea continud a pregitirii profesionale de specialitate si a persoanelor
din subordine ;

e Avizeaza programul anual de achizitii publice;

e Face propuneri conducitorului scolii privind imbunatitirea activititii economico-financiare ,
ori de cite ori este necesar;

e Respecta normele PSI si PM;

e Respecta disciplina la locul de munca — Codul Muncii;

e Orice nereguli privind unele sustrageri din patrimoniul scolii, vor fi semnalate directiunii;

¢ Analizeazi figele posturilor aferente personalului din subordine;

e Intocmeste in doud exemplare o lista cu activititile desfisurate de personalul din subordine,
conform modelului din Anexa 3 ( la registrul de riscuri );

e Identifica in functie de specificul si particularitdtile acestuia, impreund cu personalul din
subordine , obiectivele corespunzatoare activitatilor inscrise in Anexa 3;

e Analizeaza obiectivele cuprinse in R.O.F. al scolii, stabilite pentru domeniul de activitate de
care raspunde;

e Identifica impreuna cu personalul din subordine, riscurile inerente care pot afecta desfasurarea
activitatilor din domeniul de activitate de care raspunde si implicit realizarea obiectivelor specifice ale
acestuia, avind in vedere faptul ca fiecare activitate este supusd unor evenimente, actiuni sau
amenintari din interiorul ori exteriorul nivelului ierahic respectiv, iar fiecare obiectiv specific este adus
la indeplinire prin desfasurarea uneia sau mai multor activititi;

¢ FElaboreaza in doud exemplare un Tabel cuprinzidnd obiectivele specifice si riscurile acestora,
conform modelului din Anexa 4( la registrul de riscuri );

e Ajuta directorul in exercitarea atributiilor acestuia;

¢ Respecta Regulamentul Intern;

o Indeplineste orice sarcini cu caracter contabil-financiar date de directorul scolii sau stipulate
expres in acte normative ;

e inlipsa acesteia va fi inlocuitd de administratorul financiar (contabil) care va acorda si viza
de CFPP cu numarul 2;

e Verifica e-mailul scolii i anuntd conducerea de lucrarile ce trebuie executate pentru a fi
repartizate pe compartimente;

e Verifica legisul si scoate la imprimanta legile, ordinele, ordonantele care sunt in vigoare si
necesare institutiei;
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e Pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces conform Regulamentului 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
e Rispunde de intocmirea , aprobarea si depunerea situatiilor financiare in sistemul de raportare
— Forexebug

(2) ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUI DIN
COMPARTIMENTUL FINANCIAR -CONTABIL ADMINISTRATIV

(2.1).Functia Administrator financiar (contabil) indeplineste urmitoarele sarcini:
Postul presupune studii superioare
Atributiile §i raspunderile ce revin angajatului:

e Intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de
intocmire si completare in vigoare;

e Intocmeste documentele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare si pentru urmarirea debitorilor i creditorilor;

o efectueazd inregistrarile contabile in fisele de cont analitice la evidenta materialelor si
furnizori;

e claseaza si pastreazd fise si balante de verificare in arhiva scolii pe termene de péstrare si
intocmeste liste de inventar cu documentele contabile aflate in arhiva;

¢ rispunde pentru implementarea si utilizarea programului de contabilitate pe calculator;

o foloseste programul de contabilitate parolat EXPERT BUGETAR,WORD, EXCEL;

o efectueazi controlul de gestiune lunar prin punctaj cu fisele de magazie ale gestionarului scolii;

o valorificd inventarele anuale, trecind stocul pe listele de inventar prezentate de comisia de
inventariere pentru materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe si alte valori;

e nparticipd la centralizarea planului anual de achizitii in urma necesarelor primite de la
compartimentele de specialitate pe bunuri, lucréri si servicii;

¢ inlocuieste administratorul financiar (contabilul sef) in lipsa acestuia si acorda viza de CFPP cu
numadrul 2;

e tine evidenta garantiilor material ale gestionarilor;

e Conform Normelor aprobate prin OMFP nr.1792/2002 indeplineste atributii pe linia
organizdrii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale si principalele atributii ale acestora
privesc:

e Intocmeste Anexa 3 = ORDONANTARE DE PLATA;

e Tine registrul la zi cu operatiunile din notele de mai sus;

e Tine la zi evidenta conturilor din afara bilantului 8060-credite bugetare aprobate, 8066-
angajamente bugetare, 8067-angajamente legale, 8071-credite de angajament aprobate, 8072-credite de
angajament angajate;

e Face parte din echipa de gestionare a riscurilor in vederea gestionarii riscurilor la nivelul scolii

e Face parte din comisia de etica si integritate stabilita prin decizie intern ;

e Este desemnatd prin decizie ca responsabil cu riscurile din cadrul scolii , avand urmatoarele
atributii :

- Consemneaza in procesul-verbal al sedintei toate hotérarile luate

- Transmite formularele ” alerta la risc ” si documentatia aferentd pentru riscurile escaladate
responsabililor cu riscurile la nivelele de competentd la care s-a convenit

- Transmite persoanelor responsabile cu implementarea masurilor de control, modificarea
masurilor sau a termenlor pentru riscurile aflate deja in faza de implementare a mésurilor
de control intern ;

- Indosariaza formularele * Alerta la risc” pentru care s-a luat decizia de “clasare” ( in cazul
riscurilor nerelevante ) , precum si pe cele aferente riscurilor pentru care s-a luat decizia
retinere pentru gestionare ”’

- Completeaza , respectiv actualizeazd , dupd caz, registrul riscurilor ( intocmit conform
reglementdrilor legale )

- Completeaza formularul Fisa de urmarire a riscului
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e Se ocupi si raspunde de organizarea, arhivarea documentelor contabile conform legislatiei in
vigoare,

e Verifica e-mailul scolii si anuntd conducerea de lucrarile ce trebuie executate pentru a fi
repartizate pe compartimente;

e Verifica legisul si scoate la imprimanta legile, ordinele, ordonantele care sunt in vigoare si
necesare institutiei;

e Verificd monitoarele oficiale si le repartizeaza pe compartimente;

e Pistreazi confidentialitatea datelor la care are acces conform Regulamentului 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,

e Respecta Regulamentul Intern.

(2.2).Functia Casier-magaziner scoali indeplineste urmiitoarele sarcini:
Postul presupune studii medii
Atributiile si rdspunderile ce revin angajatului:

e efectueaza incasarile si platile necesare legate de activitatea scolii;

e rispunde pentru implementarea si utilizarea programului de incasari taxe pe calculator;

e depune zilnic sumele incasate la trezorerie si la bancile cu care institutia lucreaza,

e ridici permanent de la trezorerie si bancile cu care institutia lucreazi documentele de decontare
privind institutia (extrasul de cont impreuna cu anexele);

e nu are voie sa pastreze in casa de bani a institutiei numerar si valori striine fard precizéri scrise
si semnate de director;

e efectueaza plata in numerar pe baza documentelor aprobate (dispozitie de plata);

e toate platile sunt personale si confidentiale, astfel incat nu are voie s comunice nimanui
informatii profesionale fara aprobarea directorului;

e tine evidenta incasérilor si platilor efectuate;

e colaboreaza cu profesorii in vederea incasérii taxelor de la elevi si tine la zi Registrul de taxe;

e opereaza in Registrul de taxe in urma consultdrii cu profesorii a elevilor neprezentati sau
retrasi din diferite motive;

e colaboreaza cu administratorul patrimoniu in vederea intocmirii orarului, a evidentei elevilor
platitori pe profesori si specialitati;

e respectd disciplina de casd, inregistrand zilnic incasarile si platile in Registrul de casa fara
corecturi, stersaturi sau taieturi, iar dacd se fac totusi, din greseald, suma gresit trecutd se bareaza cu o
linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat corectura si intocmeste registrul de casa;

e preda zilnic in contabilitate al doilea exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasérilor
in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

e rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

e are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice solicitate
pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

e in urma facturilor intrate intocmeste NIR-uri conform facturilor, bonuri de consum si
intocmeste fise de magazie cu materialele intrate in gestiune;

¢ primeste si elibereazi materiale ce le pastreaza in magazie;

e sesizeazd institutia iIn momentele in care nu sunt conditii suficiente de securitate pentru
materialele aflate in gestiune;

¢ raspunde direct de pagubele produse in cazul receptiondrii unor materiale degradate:

o inregistreaza si tine evidenta la zi, in figsele de magazie, a materialelor pe baza documentelor de
evidenta primara si a bonurilor de iesire;

e cliberarea materialelor din magazie se face prin cantarire, méasurare, numarare, in raport de
natura valorilor ce se elibereaza. La eliberare se completeaza bonul de materiale intocmit in doua
exemplare din care: originalul bonului se predd la contabilitate, al doilea exemplar rdmane la bonier;

e nu admite intrarea in gestiune a unor persoane strdine sau neautorizate de director sau de
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contabilul sef;
e Inlipsa acesteia vafi inlocuitd de administratorul patrimoniu;

Alte sarcini de serviciu — de secretariat :

o face parte din comisia de intocmire a schemelor orare si a orarului;

e colaboreaza cu administratorul patrimoniu si profesorii in ceea ce priveste achitarea taxelor

de scolarizare in vederea intocmirii orarului si a pontajului pentru plata profesorilor;

e Scrie condicile de prezentd ale personalului didactic, personalului de conducere, didactic
auxiliar si nedidactic, opereaza concediile medicale, invoirile, suplinirile intdmplatoare si rispunde
de completarea si de semnarea acestora la zi;

e Urmadreste orarul profesorilor tindnd legitura permanent cu acestia si opereazi modificarile in
condica;

e Intocmeste pontajele personalului didactic, de conducere, didactic auxiliar si nedidactic;

e Tine evidenta platii cu ora a profesorilor si a orelor suplimentare efectuate de personalul
didactic auxiliar si nedidactic;

e Prezintd secretarului sef prezenta lunara in vederea intocmirii statelor de salarii ale personalului
institutiei;

e Verifica e-mailul scolii i anuntd conducerea de lucrarile ce trebuie executate pentru a fi
repartizate pe compartimente;

e Verifica legisul si scoate la imprimanta legile, ordinele, ordonantele care sunt in vigoare si
necesare institutiei;

o Pastreazd confidentialitatea datelor la care are acces conform Regulamentului 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,

(2.3)Functia Administrator patrimoniu indeplineste urmatoarele sarcini:
Postul presupune studii superioare
Atributiile §i raspunderile ce revin angajatului:

e Intocmeste nota pentru propunerea unui proiect de angajament legal individual (MODEL 1)
Se ocupa de achizitii directe
Intocmeste procedurile de achizitii publice;

Centralizeaza necesarul anual pentru fundamentarea planului anual de achizitii publice;
Intocmeste Anexa 1 = PROPUNERE DE ANGAJARE A UNEI CHELTUIELI;
intocmeste Anexa 2= ANGAJAMENT BUGETAR INDIVIDUAL/GLOBAL;

e Intocmeste planul anual de achizitii , in luna decembrie pentru anul urmdtor si pana cel tarziu
in luna noiembrie a anului in curs actualizarea planului anual de achizitii ;

e Are obligatia infiintarii si completarii Registrului de evidentd al achizitiilor directe de produse/
servicii/lucrari conform anexei nr.1 in cornformitate cu art.14 din HG nr.395/2016 ;

o Intocmeste strategia anuali a achizitiilor publice, dupd care o inainteazi spre avizare
conducitorului compartimentului financiar contabil si spre aprobare directorului.

e Face parte din comisia de monitorizare in calitate de coordonator compartiment in vederea
implementarii  sistemelor de control managerial avind in vedere prevederile art.3 din OSGG
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de control intern si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial in conformitate cu prevederile art.3,4 din OG.
Nr.119/1999 privind controlul intern;

e Se ocupid de realizarea achizitiilor prin cumpéarare directd in conformitate cu prevederile
L.98/2016 privind achizitiile publice si prevederile art.19 normele de aplicare aprobate prin
HG.nr.395/2016, folosind sistemul electronic de achizitii publice(SEAP);

o Completeazd cele doua registre cu numdrul de intrare pentru propuneri de angajare a
cheltuielilor si angajamente bugetare;

o certifica realitatea, regularitatea si legalitatea si BUN DE PLATA a documentelor justificative
pe care le intocmeste (legate de achizitii de bunuri,servicii si lucrari) si care se supun CFPP conform
OMFP 923/2014 aprobata, modificata si completatd prin OMFP nr. 2332/30.08.2017 pentru aprobarea
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normelor metodologice generale referitoare la exercitarea CFP si a codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfagoara activitatea de CFP si a dispozitiei interne;

e Gestioneazi si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar ale institutiei pe care le
repartizeaza pe subgestiuni si fine evidenta acestora,

e Preda la inceputul anului scolar, pe bazi de proces verbal, inventarul cu obiecte de inventar
fiecarui profesor;

e Asigura intretinerea clidirii, depozitelor, atelierelor, etc. in conditii de folosin{a, curatenie,
iluminat si incalzire adecvate;

e Intocmeste formularul de comanda pentru orice cheltuiala care reprezintd orice achizifie de
materiale sau prestéri servicii;

e Se preocupi de asigurarea corespunzatoare a conditiilor de munci ale salariatilor;

e Stabileste cheltuielile administrativ-gospodaresti si obtine aprobarea pentru a le efectua;

e Urmireste asigurarea bunei intretineri a  mobilierului, echipamentului de protectie,
si a intregului inventar administrativ al institutiei;

e Controleazd modul in care se asigurd paza si siguranta institutiei ziua si noaptea, semnaland
cu promptitudine directiunii orice nereguli;

e Este reprezentantul institutiei fata de controalele PSI, intocmeste formele necesare pentru
autorizare, organizeaza si controleaza masurile PSI ;

e Tnainteazi documentatia pentru eliberarea autorizatiei sanitare;

o Instruieste personalul conform normelor in vigoare si intocmeste fisele individuale de protectia
muncii:

e Se ingrijeste de procurarea si ridicarea la timp a materialelor necesare diferitelor activitifi ale
scolii, aprovizionarea cu material gospodaresc;

¢ Tine evidenta reparatiilor, contractelor si livrarilor;

e Tine evidenta comenzilor catre furnizori si completeaza toate actele necesare aproviziondrii cu
materiale:

e Urmareste dotarea punctelor de prim ajutor in caz de accident cu toate articolele sanitare
necesare;

o Intocmeste planul de reparatii pentru mijloacele fixe si rispunde de executarea acestora;

e Controleazi periodic prezenta si starea de conservare a mijloacelor fixe depozitate in diferite
locuri sau predate in subgestiuni;

e Asigura evidenta operativd scriptica si faptica a mijloacelor fixe (este interzis cu desédvérsire a
se introduce si depozita mijloace fixe achizifionate sau transferate la scoald fara inregistrarea lor, in
gestiunea mijloacelor fixe;

e Inregistreaza mijloacele fixe pe baza documentatiei legale;

e Tine la zi evidenta registrului de inventar al mijloacelor fixe si verfica inscriptionarea
numdrului de inventar pe fiecare mijloc fix, avand obligatia de a marca fiecare valoare in situatiile de
imprumut de mijloace fixe, predarea se face numai cu aprobarea directorului (in procesul verbal ce se
va incheia la efectuarea miscdrilor in cadrul inventarului se vor specifica denumirea, cantitatea,
valoarea si starea 1in care se afla mijloacele fixe, precum si durata pentru care se imprumuté. La
restituire, verificarea mijloacelor fixe va fi facuta de o comisie din care va face parte si gestionarul);

e Rispunde de extinctoarele institutiei, sa fie functionabile pe perioada de vara si iarna;

¢ Rispunde de functionarea instalatiilor de la hidranti, electrice, gaz, apassi scurgere;

¢ Rispunde de instalatiile de avertizare anti- furt;

e Colaboreaza cu profesorii pentru asigurarea materialelor necesare pentru productiile si
examenele elevilor scolii;

e Face propuneri de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar iesite din uz si depasite
ca termen de folosinta;

e colaboreazd cu conducerea scolii si profesorii coordonatori in vederea bunei desfasurari a
festivalurilor, concursurilor si actiunilor culturale organizate de scoald (primeste fisele de inscriere,
tine legatura cu participantii la manifestarile organizate de scoala si se preocupa de asigurarea cazarii
....etc;)
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e Rispunde si controleazi direct activitatea personalului de intretinere.

Alte sarcini de serviciu- pentru exercitarea atributiilor de secretariat :

e Se ocupa de operatiunile de inscriere, reinscriere ale elevilor verificand actele acestora (fisa de
inscriere-reinscriere, copia actului de identitate, contractul de scolarizare);

e Este secretara comisiei de admitere asigurdnd cu imprimatele corespunzitoare buna
desfasurare a acestor activititi;

e Completeaza cataloagele de admitere si afiseaza rezultatele;

e Da profesorilor pe specialitati la inceputul anului gcolar tabele nominale cu numele, prenumele
elevilor si anul de studii, specialitatea pentru definitivarea orarului;

e pastreaza si actualizeazd dosarele cu actele elevilor si tine la zi migcarea elevilor;

e verificd corectitudinea completarii registrelor matricole cu datele personale si mediile

elevilor, participa aldturi de director la preluarea documentelor scolare de la profesori la sfarsitul
anului scolar;

e Se ocupd si raspunde de organizarea, arhivarea tuturor documentelor scolare, conform
legislatiei in vigoare, de evidenta, inventarierea, selectionarea, péstrarea si depunerea documentelor
scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul
termenelor de pastrare, aprobat de Arhivele Nationale (Legea nr.198/2023 a invatiméantului
preuniversitar cu modificérile si completarile ulterioare, Legea nr.16 din 2 aprilie 1996 a Arhivelor
Nationale);

e Colaboreazi cu conducerea scolii si profesorii coordonatori in vederea bunei desfasuriri a
festivalurilor, concursurilor si actiunilor culturale organizate de scoala (primeste fisele de inscriere,
tine legitura cu participantii la manifestirile organizate de scoald si se preocupa de asigurarea cazarii
....tC;)

Alte sarcini de serviciu- pentru exercitarea atributiilor de bibliotecar :

e Organizeazid activitatea bibliotecii i asigurd functionarea acesteia in cadrul programului
stabilit de directorul scolii;

e Se ingrijeste de completarea rationala a fondului de publicatii, respectdnd normele elaborate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice si Ministerul Culturii;

e Pune la indemana cititorilor instrumente de informare care sa inlesneasca orientarea rapida in
colectiile bibliotecii;

o Intocmeste necesarul de cirti, publicatii, obiecte de inventar pentru intocmirea programului
anual de achizitii publice;

e Rispunde pentru implementarea si utilizarea programului de bibliotecd pe calculator si
evidenta elevi;

o Inregistreaza in programul de biblioteci fondul de carte pe specialititi cu numere de inventar
conform programului;

e Sprijina informarea si documentarea cadrelor didactice;

e Se ingrijeste de legislatia scolii (monitoare oficiale, colectia de legi si decrete si le pune la
dispozitia directiunii ori de cate ori e nevoie;

o Tine evidenta imprumuturilor la bibliotecd §i ia madasuri pentru recuperarea obiectelor
imprumutate;

e Verifica cu atentie locul de muncé inainte de pirasirea acestuia, si ia toate mdsurile pentru
eliminarea cauzelor de incendiu;

¢ Tine la zi registrul de miscare a fondului de carte, inventarul, cataloagele;

e Verifica e-mailul scolii si anuntd conducerea de lucririle ce trebuie executate pentru a fi
repartizate pe compartimente;

e Verificd Legisul si scoate la imprimanta legile, ordinele, ordonantele care sunt in vigoare si
necesare institutiei;

e Redacteazi lucrarile privind activitatea secretariatului si administratiei scolii;

o Utilizeazd produsele software din dotarea unitatii, intocmind diverse situatii necesare
procesului instructiv educativ si activitdtilor de secretariat;
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e Se preocupd permanent de perfectionarea si imbunatitirea pregétirii profesionale;
e Pistreazi confidentialitatea datelor la care are acces;

(2.4).Functia Analist (programator) indeplineste urmatoarele sarcini:
Postul presupune studii superioare
Atributiile si rdspunderile ce revin angajatului:

e Asiguri intretinerea calculatoarelor din scoala: clasa de arte vizuale, clasa de grafic, clasa de
canto, bibliotecd, directiune, secretariat, contabilitate;

e Asigurd salvarea siptaméanald a datelor pe CD-uri sau DVD-uri de pe calculatoarele din
secretariat, contabilitate si bibliotecd in vederea protejarii datelor existente;

e Participi la realizarea bazei de date a scolii;

e Realizeazi cursuri de instruire cu angajatii scolii pentru a putea personalul sd lucreze pe
calculator;

e Participi la realizarea de negative pentru toate clasele de canto din scoald;

o Realizeazi afise, invitatii si material didactic pentru spectacolele organizate, conform planului
de activititi culturale aprobate de Consiliul Judetean precum si pentru popularizarea scolii ;

e Rispunde de transferul informational de pe casete video pe CD-uri in vederea depunerii
acestora la directiune;

e Colaboreazi la orele de grafici la solicitarea profesorilor in vederea realizérii lucrdrilor pe
calculator;

e Colaboreazi la orele de artd fotograficd la solicitarea profesorului in vederea indrumdrii
elevilor la procesarea fotografiilor pe calculator;

e Colaboreazi cu secretariatul, contabilitatea si administrativul in vederea instalarii programelor
de salarii, fise fiscale, programe de contabilitate, situatii statistice, ajutd la executarea lucrarilor
respective;

e Transmite electronic diferitele situatii solicitate de institutiile locale;

e Participa la redactarea unor lucrari de secretariat, contabilitate, ale conducerii scolii;

e Colaboreaza cu conducerea scolii la buna desfisurare a festivalurilor nationale de muzica,
traditii, obiceiuri si mestesuguri populare, festivaluri de muzica usoard, expozitii de arte plastice,
workshop-uri;

¢ Respecti regulile de protectie a muncii specifice postului;

¢ Este desemnat ca persoana responsabila cu primirea si inregistrarea avertizérilor de integritate,
si are urmatoarele atributii specifice postului:

1. obligatia de a raporta incilcari ale legii, cum ar fi fraude, coruptie, abateri de la deontologia

profesionali sau alte nereguli grave, care se petrec sau sunt susceptibile si se producé in cadrul

institutiei, fie prin semnalarea internd sau externd, fie prin denuntarea publicd a acestor nereguli,

conform Legii 361/2022.

2. de a actiona cu buna-credintd si are dreptul la protectie impotriva represaliilor, cum ar fi

concedierea, retrogradarea sau alte tratamente discriminatorii.

3.Informatiile raportate trebuie sa fie obtinute in cadrul relatiei profesionale a avertizorului.

e Verificd e-mailul scolii si anunfd conducerea de lucrdrile ce trebuie executate pentru a fi
repartizate pe compartimente;

e Asigurd completarea blogului scolii cu datele curente in orice moment si colaboreazi cu
directorul in vederea actualizarii lui;
e Pastreazd confidentialitatea datelor la care are acces conform Regulamentului 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,

e Verifica legisul si scoate la imprimantd legile, ordinele, ordonantele care sunt in vigoare si
necesare institutiei;

e Pistreazi confidentialitatea datelor la care are acces; -

e In functie de nevoile specifice ale unitatii de invatamant, se obliga sa indeplineasci si alte
sarcini repartizate de directorul scolii in conditiile legii sau stipulate expres in acte normative;

e Face parte din comisia de monitorizare in vederea implementirii sistemelor de control
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managerial avand in vedere prevederile art.3 din OSGG 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzénd standardele de control intern si pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial in conformitate cu prevederile art.3,4 din OG. Nr.119/1999 privind controlul
intern;

(2.5). Functia REFERENT de SPECIALITATE-indeplineste urmatoarele sarcini:
Postul presupune studii superioare
Atributiile §i raspunderile ce revin angajatului:

e Raspunde de organizarea si popularizarea activitatilor cultural-artistice organizate de scoala:
spectacole, concursuri, aniversari scolare cu caracter metodic;

e Promoveazd obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana,

e Colaboreaza cu conducerea scolii la buna desfisurare a festivalurilor de muzica, traditii,
obiceiuri §i mestesuguri populare, festivaluri de muzica usoara, expozitii de arte plastice, workshop-
uri;

e Se ocupi de inregistrarile profesionale audio ale elevilor in studioul scolii;

e Promoveazd tinere talente din randurile propriilor cursanti asigurdnd participarea la
concursuri §i expozitii interjudetene, nationale si internationale;

e Stabileste actiuni permanente pentru péastrarea prin programele de scolarizare a specificului
zonal, conservarea, valorificarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii
locale, precum si ale patrimoniului cultural national si universal;

o Urmareste cultivarea valorilor §i autenticitafii creatiei populare contemporane si artei
neprofesioniste in muzicd populari;

e Se ocupa de dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean si national;

e Este peroand desemnatd, responsabila cu informatiile de interes public si solutionarea petitiilor
din cadrul institutiei, avand urmatoarele atributiuni:

- Anual va intocmi un raport de evaluare a implementarii legii 544/2001.

- Raportul va fi adus la cunostintd publicd cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul
urmator.

- Anual va intocmi un raport privind transparenta decizionald conform prevederilor din
Legea 52/2003 care va fi facut public pe site-ul propriu.

e Asigurd completarea blogului scolii cu datele curente in orice moment si colaboreazi cu
analistul programator in vederea actualizarii lui;

e Se ocupa de inregistrarea negativelor pentru elevii scolii in cadrul studioului de inregistéri;

e la masuri de popularizarea cursurilor organizare de scoald in randul populatiei urbane si
rurale in vederea bunei desfasuriri a examenelor de admitere prin afise, fluturasi/flyere si MEDIA;

e Rispunde de filmarea spectacolelor care se organizeaza de scoald conform listei activitafilor
cultural artistice inaintatd Comisiei de cultura din cadrul Consiliului Judetean Brasov;

e Atragerea si coordonarea proiectelor de finantare din Fonduri Europene;

e Ripunde de activititile de PR, de promovare a institutiei in mass-media locald, nationald si
internet, initiere in tehnica audio-video necesara sectiei de arte vizuale a scolii;

e Colaboreaza cu institutii de media la realizarea de clipuri si filme video pentru imbunéitétirea
imaginii scolii;

o Initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate si participe la programele derulate in
cadrul asezdmantului cultural;

e Sile orienteze spre activititile cele mai indicate, in functie de domeniul de interes al acestora
si aptitudinile demonstrate;

e Sielaboreze proiecte si/ sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta;

e S3i analizeze fezabilitatea acestora;

e S pregiteasca implementarea lor;

e Sa asigure derularea fiecarei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor;
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Participi la identificarea programelor europene prin care se pot atrage fonduri;
Participa la seminarii de pregitire in vederea perfectiondrii profesionale;
Implementeazi proiectele cu finantare din fonduri locale sau internationale ;
Tine o legatura directd cu Agentia Nationald de Tineret;

Pastreazd confidentialitatea datelor la care are acces conform Regulamentului 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal

(2.6)Functia muncitor calificat indeplineste urmatoarele sarcini:
Atributiile si rdspunderile ce revin angajatului:

o Isi desfisoard activitatea conform programului stabilit de responsabilul compartimentului
administrativ gi aprobat de director;

o efectueazi lucriri de intretinere, reparatii si modernizare a bazei materiale a scolii;

o controleazi zilnic spatiul scolii, constatd defectiunile aparute si propune responsabilului de
compartiment mdsurile corespunzitoare de remediere, conform mijloacelor existente;

e Executi lucriri de igienizare la nivelul scolii, in perioada vacantelor sau cand este solicitat de
responsabilul compartimentului administrativ;

o Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in grija;

o Se ingrijeste de afisarea, pastrarea §i respectarea intocmai a instructiunilor privind protectia
mungcii i a celor privind prevenirea si stingerea incendiilor;

e Asigurd buna functionare a instalatiilor din centrala termica;

¢ Tine permanent sub observatie aparatura de control aferents centralei termice;

e In cazul aparitiei unor deregliri in functionarea instalatiilor ia urgent masurile previzute de
normele legale;

e Efectueaza lucrari de intretinere si mici reparafii la nivelul centralei;

o Efectueaza zilnic curatenie in spatiul destinat centralei;

e In perioadele in care centrala termici nu este in functiune indeplineste atribuiile muncitorilor
de intretinere;

o Ingrijeste si raispunde de obiectele de inventar pe care le are in grija;

e Varespecta normele P.M. si P.S.I. specifice locului de muncs;

e Se va ingriji de afisarea si pastrarea instructiunilor de P.M. si P.S.I. specifice Centralelor
Termice pe gaz metan;

e Se va indica traseul de alimentare cu gaz metan prin culoarea galbend, traseul de apa rece-
calda prin sageti;

¢ Prin tablite se vor marca robineti principali, gaz metan, apa rece, apa calda;

e Nu va putea parisi locul de muncéd decat numai cu avizul sefului de compartiment;

o Indeplineste orice alte sarcini date de administrator si directiune;

e Pistreazd confidentialitatea datelor la care are acces conform Regulamentului 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,

(2.7)Functia Personal de ingrijire (curitenie) indeplineste urmitoarele sarcini:
Atributiile si raspunderile ce revin angajatului:
o Isi desfasoara activitatea conform programului stabilit de responsabilul compartimentului
administrativ si aprobat de director;
e Asigura curdtenia locatiilor si curtii scolii in conformitate cu repartitia facutd de responsabilul
compartimentului administrativ;
e Activitatea zilnica cuprinde:
e Verificarea starii generale de curdtenie - inainte de inceperea orelor de curs;
o Curatirea grupurilor sanitare, a coridoarelor si scérilor - dupa fiecare pauza;
e Qolirea cosurilor si indepértarea gunoaielor mari din sdlile de curs - la sfarsitul primului
schimb al elevilor;
o Curitirea tuturor sililor, a cdilor de acces §i a grupurilor sanitare - la sférsitul orelor;
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e Urmdreste starea bunurilor aflate in silile de clasa, cabinete, laboratoare si informeazi
responsabilul compartimentului asupra striciciunilor constatate;

e Cind este necesar in timpul zilei aprind si sting focul in silile de curs si cancelarii,
respectdnd normele de protectia muncii si P.S.I;

e in perioada vacantelor sau la solicitarea responsabilului de compartiment, conducerii scolii,
efectueaza curitenie generala,

e incuie/verifica silile de curs si scoala la terminarea programului elevilor. In timpul zilei,
silile neocupate conform graficului se pastreaza incuiate. In caz de necesitate sala se descuie numai in
prezenta profesorului,

e ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in grija;

e Rispunde de activarea alarmei la plecarea din scoala dupa terminarea programului;

e indeplineste orice alte sarcini date de administrator si directiune;

(2.8)Functia Personal de ingrijire cu atributiuni in activititile culturale ale scolii indeplineste
urmatoarele sarcini:

Atributiile §i raspunderile ce revin angajatului:

e Se ocupa de curafirea, cilcarea si intretinerea costumelor de la spectacolele de balet , dans

popular, teatru, folclor si design vestimentar

e Pregiteste costumele de scend pentru spectacole

e Indruma publicul pe locurile din sala de spectacole si are in grija garderoba spectacolelor

o Expune afisele activitdtilor culturale in aviziere pentru promovarea spectacolelor organizate de
scoald in zonele special amenajate

e Asigurd curdtenia locatiilor §i curtii scolii in conformitate cu repartitia facutd de
responsabilul compartimentului administrativ;

Activitatea zilnica cuprinde:

e Verificarea stérii generale de curitenie - inainte de inceperea orelor de curs;

e Curitirea grupurilor sanitare, a coridoarelor si scarilor - dupa fiecare pauza,

e Golirea cosurilor si indepartarea gunoaielor mari din sélile de curs - la sfarsitul primului
schimb al elevilor;

o Curitirea tuturor sililor, a cailor de acces si a grupurilor sanitare - la sfarsitul orelor;

e Urmdireste starea bunurilor aflate in silile de clasa, cabinete, laboratoare si informeaza
responsabilul compartimentului asupra striciciunilor constatate;

e Cand este necesar in timpul zilei aprind si sting focul in sélile de curs §i cancelarii,
respectand normele de protectia muncii si P.S.I;

e In perioada vacantelor sau la solicitarea responsabilului de compartiment, conducerii scolii,
efectueaza curatenie generala;

o Incuie/verifica salile de curs §i scoala la terminarea programului elevilor. In timpul zilei,
salile neocupate conform graficului se pastreazi incuiate. in caz de necesitate sala se descuie numai in
prezenta profesorului;

o Ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar pe care le are in grija;

e Raispunde de activarea alarmei la plecarea din scoala dupa terminarea programului;

o Indeplineste orice alte sarcini date de administrator si directiune.

CAP.V.S. Dreptlirile si obligatiile angajatorului

Art.52.Angajatorul are dreptul sa-si stabileasca strategia de dezvoltare in concordantd cu obiectivele

de dezvoltare stabilite de organele de conducere.

Art.53.Angajatorul are dreptul si-si stabileasca schema de personal, cu respectarea prevederilor
legale si in concordantd cu obiectivele stabilite prin strategia de dezvoltare si sd@ sa stabileasca
organizarea si functionarea unitatii dar sa si stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si
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criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Art.54.Angajatorul are dreptul s controleze felul in care angajatul respectd programul de munca isi
indeplineste sarcinile de serviciu si respectd disciplina in muncd i sa dea dispozitii cu caracter
obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor.

Art.55.Angajatorul are dreptul sd sanctioneze angajatii pentru nerespectarea programului de lucru,
neindeplinirea sarcinilor de serviciu, pentru abateri disciplinare, precum si in alte situafii prevazute de
reglemantarile in vigoare.

Art.56.Angajatorul are dreptul sd modifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare i
necesititile institufiei, cu respectarea prevederilor legale.

Art.57.Angajatorul are obligatia sa aducd la cunostinta angajatilor atributiile ce le revin, condifiile
cerute de indeplinirea acestora, sanctiunile pentru abaterile constatate precum si cdile de contestare a
acestor sanctiuni.

Art.58.Angajatorul are obligatia de a stabili clar sarcinile fiecdrui angajat, de a dota corespunzitor
locurile de muncd, de a asigura echipamentul de lucru conform prescriptiilor legale, precum si de a
asigura conditiile impuse de reglementirile privind respectarea normelor de protectia si igiena muncii.

Art.59.Angajatorul are obligatia sd acorde angajatului toate drepturile previzute de lege, de
contractul colectiv de munca si de contractul individual de munca.

Art.60.Angajatorul are obligatia si asigure confidentialitatea datelor personale ale angajatilor, cu
exceptiile prevazute de lege.

Art.61.Angajatorul are obligatia de a solutiona si instiinta petentii, in termenul previzut de lege,
asupra modului de rezolvare a sesizarilor, reclamatiilor si contestatiilor depuse de angajat. Cererile
depuse de angajati, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona in termen de 30 zile calendaristice.
Pentru situatii de urgenta cererile se vor solutiona in termen de 14 zile calendaristice.

CAP.V.5.a Regulile privind respectarea principiului nediscriminiirii si a inliturarii
oriciror forme de inciilcare a demnitatii

Art. 62.1n cadrul Scolii Populare de Arte si Meserii ,, Tiberiu Brediceanu” Brasov relatiile de munca
dintre angajator si angajati, precum si relatiile dintre angajati functioneaza pe principiul egalitétii de
tratament, cu respectarea autoritatii conferite de lege structurilor administrative si de conducerea scolii.

Art.63.0Orice persoana este libera in alegerea locului de munci si a profesiei, meseriei sau activitafii
pe care urmeaza sd o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceascd sau sd nu munceascd intr-un
anumit loc de munca ori intr-o anumita profesie oricare ar fi aceasta.

Art.64.0Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, legata pe criterii de sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nafionala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald este
interzisa.

Art.65.0rice salariat care presteazd o munca, beneficiaza de conditii de munca adecvate activititii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sinétate in munca, precum si de respectarea demnitétii si
a constiintei sale, fara nici o discriminare.

CAP.V.5.b Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci

Art.66.Scoala populara de Arte i Meserii va lua masuri pentru asigurarea securitdtii si sanatatii
salariatilor 1n toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregétire precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii
si mijloacele necesare acesteia.

(1) Este strict interzisa atingerea firelor si conductorilor electrici si in cazul unor defectiuni este
informat administratorul scolii.

(2) La nici un loc de munca nu se va incepe activitatea pana cand fiecare angajat nu a fost instruit pe
linia protectiei muncii de cétre seful ierarhic §i nu a semnat fisa de instructaj. Angajatul trebuie sé aplice
intocmai normele de tehnica a securititii muncii.

(3) La locul de munca, angajatul trebuie si fie disciplinat si atent in timpul lucrului. El este obligat
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sa foloseasca dispozitivele, materialele si echipamentul de protectie sau de lucru din dotare.
(4) Ordinea si curatenia la locul de muncé sunt obligatorii.
(5) Este interzis dormitul, fumatul in timpul serviciului, introducerea sau consumarea bauturilor
alcoolice in incinta unitdfii. Persoanele in stare de ebrietate nu vor fi primite la serviciu.
(6) Fiecare angajat trebuie sa cunoascad modul de a proceda in cazul accidentarii lui sau al colegilor
de munci (primul ajutor, anuntarea sefilor ierarhici etc.)
Art.67.Activitdtile privind protectia, igiena si securitatea in muncd sunt coordonate de
Administratorul scolii care va avea urmitoarele atributii:
e Organizeaza controlul permanent al stirii materialelor, echipamentelor si substantelor folosite
in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securititii salariatilor;
e Urmaireste modul in care se aplica reglementérile legislative privind protectia muncii;
e Analizeaza factorii de risc de accidentare si imbolnavire profesionala existenti la locurile de
munci;
e Promoveazd initiative proprii sau ale celorlati angajati vizdnd prevenirea accidentelor de
munca §i a imbolnévirilor profesionale, precum si pe cele privind imbunétatirea conditiilor de munci;
e Efectueazd cercetdri proprii in cazul producerii unor accidente de munca sau al aparitiei de
imbolnaviri profesionale;
e Realizeazd cadrul de participare a salariatilor la luarea unor hotérari care vizaza schimbari ale
procesului organizatoric cu implicatii in domeniul protectiei muncii.

CAP.V.6. Drepturile si obligatiile angajatilor

Art.68.Angajarea tuturor categoriilor de personal se face in baza unei metodologii elaborate de
conducerea scolii conform Legii 53/2003-Codul Muncii, O.U.G. 118/28 decembrie 2006-Ordonanta de
urgentd privind infiintarea,organizarea si desfasurarea activitfii asezdmintelor culturale, Legii
nr.198/2023 a invatimantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completéarile ulterioare, Legea nr.141/2025 privind unele mésuri fiscal-bugetare.

Art.69.Angajatul are toate drepturile salariale, profesionale si personale ce decurg din prevederile
legale, Regulamentului de Organizare si Functionare al Unitatii, contractul individual de munca si
prezentul regulament.

Art.70.Angajatul are dreptul la concedii, repaus zilnic §i sdptimaénal, zile libere plitite pentru
evenimente familiare deosebite, precum si la zile libere de sarbétori legale conform reglementérilor in
vigoare, contractului colectiv de munca si contractului individual de munca.

Art.71.Angajatul poate beneficia la cerere, de concediu fara plata, conform legii si prevederilor
contractului colectiv de muncai.

Art.72.Angajatului i se asigura toate drepturile legale impuse de respectarea normelor de protectia
muncii §i igiena muncii.

Art.73.Angajatul are dreptul de a fi informat, consultat §i cooptat, direct sau indirect, in stabilirea
deciziilor importante privind activitatea societatii in care isi desfagoard activitatea.

Art.74.Angajatii au dreptul la libera asociere cu respectarea prevederilor legale.

Art.75.Angajatii au dreptul sd-si apere interesele individuale si colective, in raporturile cu
angajatorul, cu respectarea prevederilor legale, a normelor interne, precum si a conditiilor inscrise in
contractul colectiv de munca la nivel de ramura invitamant precum si a celor inscrise in contractul
individual de munca.

Art.76.Angajatii au dreptul de a sesiza, reclama sau contesta faptele sau deciziile conducerii.
scolii care le incalca demnitatea,drepturile sau autoritatea.

Art.77.Angajatii au obligatia de a respecta programul de lucru, normele de protectie si igiena
muncii, de a-si indeplinii sarcinile ce le revin §i de a respecta normele de disciplina muncii.

Art.78.Angajatii au obligatia de a respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare
al unitdtii, regulamentului intern, contractului colectiv de muncd unic pe ramura invaiamant,
contractului individual de munca, precum si dacd este cazul, prevederile din regulamente sau
instructiuni specifice unor locuri de munca.
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Art.79.Angajatii au obligatia de a respecta secretul de serviciu si normele de fidelitate fatd de
angajator.

CAP.V.6.a Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art.80.Fiecare salariat are dreptul de a adresa conducerii scolii petitii formulate in nume propriu.
Pentru solutionarea legali a petitillor ce sunt adresate, conducerea scolii va dispune masuri de
cercetare si analiza detaliatd a tuturor aspectelor sesizate.

Art.81.Scoala are obligatia si comunice petifionarului in termenul de 30 zile de la data
inregistrarii petitiei rispunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabilad. Cind aspectele
sesizate prin petifie necesitd o cercetare mai amanuntitd conducatorul unitatii poate prelungi termenul
de solutionare cu inci 15 zile.

Art.82.Daca dupa trimiterea rispunsului se primeste o noud petitie cu acelasi continut, aceasta se
claseazi la numarul initial, facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

Art.83.Petitiile anonime sau cele care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se
iau in considerare si vor fi clasate.

Art.84.In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane,
aceasta nu poate fi solutionati de persoana in cauzi sau de céitre un subordonat al acesteia.

CAP.V.6.b Reguli privind protectia maternititii la locul de munca

Art.85.In ceea ce priveste securitatea si sinitatea in munci a salariatelor gravide gi/sau mame,
lduze sau care aldpteazi, angajatorul va asigura la locul de munca mésuri privind igiena, protectia
sanatatii si securitatea in muncd a acestora conform prevederilor legale.

Art.86.Salariatele gravide si/sau mamele lauzele sau care aldpteazi pentru a beneficia de aceste
misuri trebuie sa informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:

a)salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate si va
anexa un document medical eliberat de medicul de familie sau de medical specialist care sa ii ateste
aceasta stare;

b)salariata 13uza, care si-a realuat activitatea dupd efectuarea concediului de lduzie va solicita
angajatorului in scris méasurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat
de medical de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c¢)salariata care alapteazi, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lduzie, va anunta
angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfirsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand
documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

Art.87.Salariatele prevazute in 0.U.G.96/2003 cu modificarile si completirile ulterioare au

urmatoarele obligatii:
a)salariata mama are obligatia si efectueze, in cadrul concediului pentru sarcin si lauzie cu durata
totald de 126 zile, concediul postnatal obligatoriu de 42 de zile, dupi nastere;
b)Salariatele gravide si /sau mamele, lauzele sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta la
medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.

Art.88.Pentru toate activitdtile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncd, a céror listd este prevazutd in anexa nr.l din OUG 96/2003,
angajatorul este obligat si evalueze anual si sd intocmeasca rapoarte scrise, cu participarea medicului
de medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere a angajatelor in unitate pentru a
depista orice risc pentru sinitatea i securitatea angajatelor i orice efect posibil asupra sarcinii sau
alaptérii si pentru a stabili mésurile care trebuie luate.

Art.89.(1)Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului,
sd Tnméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2)Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaludrii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta
ordonanta de urgenta.

Art.90.In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o
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salariatd cd se afld in una dintre situatiile prevazute in OUG.96/2003, acesta are obligatia si
instiinteze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi
desfasoari activitatea.

Art.91.Angajatorului 1i revin urmatoarele obligatii:

a)sa prevind expunerea salariatelor prevazute in OUG.96/2003 la riscuri ce le pot afecta sinatatea
si securitatea, in situatia in care rezultatele evaluarii evidentiazi astfel de riscuri;

b)sd nu constringd salariatele s efectueze o muncd daundtoare sinitifii sau stirii lor de
graviditate ori copilului nou-niscut, dupa caz;

¢)sd pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei $i nu va anunta al{i angajati
decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munci, cand
starea de graviditate nu este vizibila;

d)sd modifice locul de munca al salariatelor previzute in OUG.96/2003 care 1isi desfisoars
activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia agezat, astfel incit s3 li se asigure, la intervale
regulate de timp, pauze si amenajéri pentru repaus in pozitie sezanda sau, respective, pentru miscare, la
recomandarea medicului de medicina muncii;

e)sd acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constand in ore libere plitite
salariatei, in cazul 1n care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru;

f)sda acorde salariatelor care aldpteazi pause de alaptare de cite o ord fiecare, in timpul
programului de lucru/sd reducé durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fard diminuarea drepturilor
salariale;

g)sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de bazi brut lunar, salariatele
prevazute in OUG.96/2003 care desfasoard in mod curent munca cu caracter insalubru sau penibil;

Art.92.Pentru salariatele prevazute in OUG.96/2003 care desfasoard activitate care prezinta
riscuri pentru sindtate sau securitate ori cu repercursiuni asupra sarcinii §i alaptarii, angajatorul
trebuie sd modifice in mod corespunzitor conditiile si/ sau orarul de munci ori, si repartizeze la alt
loc de munci, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.

Art.93.(1)in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia prevazuta in OUG.96/2003, salariatele prevazute in OUG.96/2003 au dreptul la
concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza:

e finainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, salariatele previdzute in
0UG.96/2003;

e dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele previzute in OUG.96/2003,
in cazul in care nu solicita concediul §i indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la
implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani.

(2)Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce
nu poate depdsi 120 de zile, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un
certificate medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art.94.(1) Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatia de risc
maternal, care se suportd din bugetul asigurarilor sociale de stat.
(2) Cuantumul indemnizatiei prevazute la alin (1) este egal cu 75% din media veniturilor
lunare in cele 6 luni anterioare solicitarii, pe baza cirora s-a achitat contributia de asigurari sociale de
stat si se achit la lichidarea drepturilor salariale.

CAP.V.6.c Abateri disciplinare si sanctiuni

Art.95.Incalcarea cu vinovitie a obligatiilor de muncd, inclusiv a normelor de comportare,
constituie abatere disciplinard sanctionata ca atare, indiferent de functia pe care o are angajatul care a
savarsit-o.

Art.96.Se considera abatere disciplinara savarsitd de un angajat o fapta in legaturd cu munca
care constd din incalcarea normelor referitoare la indeplinirea sarcinilor de serviciu, disciplina in
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munci si la locul de muncd, previzute de reglementirile in vigoare si contractul individual de munca,
precum si nerespectarea ordinelor §i dispozitiilor legale ale sefilor ierarhic superiori.

Art.97. Se interzice cu desivarsire consumul bauturilor alcoolice in scoald i prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate.

Incalcarea cu vinovatie a obligatiilor inscrise atrage dupd sine sanctiuni disciplinare sau
profesionale.

Art.98.Sanctiunea disciplinari se stabileste de conducerea scolii pe baza constatérilor facute de
acesta.

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, in conformitate cu prevederile
Codului Muncii sunt:
a)avertisment scris;
b)retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a depus
retrogradarea pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;
c)reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5%-10%;
d)reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de
1-3 luni cu 5-10%;
e)desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art.99.Impotriva sanctiunilor disciplinare se poate face plingere la instanta judecatoreasca in
termen de 30 zile calendaristice de la comunicarea deciziei de sancfionare.
Art.100.Aplicarea sanctiunilor disciplinare se face gradat, cu exceptia abaterilor grave, pentru
care se vor lua masuri deosebite.

1. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard printr-o comisie de disciplind, numitd prin
decizie, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céate ori
constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

2. In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de cétre
persoana desemnatd, de citre presedintele comisiei sau de citre consultantul extern, imputerniciti,
precizandu-se data, ora, locul, motivul intrevederii.

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

4. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustina toate
apardrile in favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei imputernicite si realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sé fie asistat, la cererea sa, de
cétre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de citre un reprezentant al sindicatului al
carui membru este.

5.La stabilirea sanctiunii se vor avea in vedere cauzele, gravitatea faptei comise, imprejurdrile in
care a fost savarsitd, gradul de vinovatie, antecedentele disciplinare, precum si consecintele acestei
abateri.

Art.101.Recompensele si sanctiunile disciplinare se aproba de Consiliul de administratie al

scolii.
CAPITOLUL VI
BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI
Art.102.(1)Scoala populara este finantatd din venituri proprii si din alocatii de la bugetul
local.

(2)Scoala populard are un buget propriu de venituri si cheltuieli, care se elaboreaza
anual si se aproba de catre Consiliul Judetean.
Art.103.Veniturile extrabugetare se pot obtine din activitdti realizate direct de Scoala
populara, si anume din:
o taxele de inscriere si de scolarizare ce se percep pentru frecventarea cursurilor Scolii populare
de arte si meserii;
e difuzarea unor publicatii, din domeniul culturii populare, educatiei permanente, stiintei si
literaturii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
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e editarea si comercializarea pe orice fel de suport a albumelor cu lucrarile reprezentative si a
inregistrarilor celor mai talentati elevi ai scolii populare;

e incasdri de la spectacole, festivaluri §i concursuri cultural-artistice, expozitii, prezentiri de
filme, videoteci prezentate de elevii scolii etc;

e valorificarea unor lucriri realizate in cadrul cursurilor de elevii scolii;

e procente din beneficii in urma organizirii in comun a unor manifestari cu diversi agenti
economici, institufii de spectacole si concerte, cinematografice, fundatii, asociatii, ligi si societiti
culturale, etc. in conditiile legii;

e inchirieri de spatii si bunuri, contracte de asociere, etc. in conditiile legii;

e cditarea si difuzarea unor publicatii, casete, etc. cu profil cultural-artistic, in conditiile legii;

e prestarea altor servicii ori activitafi, servicii culturale, publicitate, tiparituri, multiplicari, etc.
in conformitate cu obiectivele si atributiile institufiei si cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

e incasdri valutare si in lei realizate din turnee cultural-artistice organizate in tara si peste hotare.

Art.104.Bugetul de venituri si cheltuieli al Scolii populare de arte si meserii se verifica si se
aprobd potrivit legii finantelor publice, de citre organele ierarhic superioare, respectiv Consiliul
Judetean Brasov.

Consiliul Judetean va aproba prin Hotérari efectuarea unor cheltuieli de functionare pentru
Scoala popularé de arte si meserii ca §i pentru celelalte institutii publice de sub autoritatea Consiliului
Judetean Brasov, cheltuieli care vor fi cuprinse in conditiile identificarii de economii la Cap. Cheltuieli
materiale.

Art.105.Taxele de scolarizare sunt propuse de Consiliul de administratie al scolii avizate de
Consiliul profesoral, urmand a fi aprobate de catre Consiliul Judetean Brasov.

Art.106.Fondurile extrabugetare realizate de Scoala populara de arte si meserii apartin in
exclusivitate acesteia si pot fi folosite pentru intretinerea si dezvoltarea bazei materiale, in urma
aprobarii bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Judetean (reparatii, intretinerea
sediului, achizitii de mobilier, aparatura tehnica, obiecte de practicd culturald, instrumente, costume
adecvate formatiunilor artistice, mijloace de transport, etc.)in conditiile legii.

Art.107.Scoala populara de arte si meserii poate primi donatii si poate fi sponsorizati, in
conditiile legii.

Art.108.Se interzice schimbarea destinatiei spatiilor aflate in administrarea scolii populare de
arte $i meserii.

CAPITOLUL VII
CURSANTI -ELEVI

Art.109.Are calitatea de cursant orice persoand indiferent de sex ,rasd, nationalitate
apartenentd politicd sau religioasd care este inscrisa in unitatea de culturd §i participa la activitatile
organizate de aceasta.

In Scoala Populard de Arte si Meserii, cursantul se va inscrie in primul an conform
regulamentului de admitere, 1n limita numaérului de locuri din planul de scolarizare.

Elevii promovati au obligativitatea de a completa Fisa de reinscriere pentru anul urmétor de
studiu in perioada mentionata de institutie pe site sau la sediu, in caz contrar vor fi declarati ,,Retrasi,,
si pe locul lor se vor lua elevi la anul I la admiterea din vara.

Elevii retrasi au drept de reinscriere la cerere in urmaétorii doi ani, redobandind calitatea de
elev. Calitatea de cursant se exercitd prin frecventarea cursurilor si prin participarea la toate activitatile
existente In programul fiecdrei unitati de invatadmant.

Evidenta prezentei elevilor se face la fiecare ord de curs de catre profesor care consemneaza
obligatoriu fiecare absenta. Absentele motivate cu certificat medical sunt considerate motivate.

Art.110.Calitatea de cursant in Scoala Populard de Arte si Meserii este strins legatd de

obligativitatea achitarii taxei scolare.
Art.111.Plata taxelor de scolarizare se face integral la inceputul anului scolar pentru elevii
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din anul I. Cu aprobarea conducerii scolii plata se poate face si esalonat in doud trange una pind la
data de 30 septembrie si cealaltd pind la data de 31 ianuarie. In cazuri exceptionale in baza unei
cereri scrise §i cu argumente foarte clar precizate si justificate in ce priveste aménarea partiald a taxei
in afara termenelor stabilite, conducerea scolii poate aproba aceste cereri.

Conducerea scolii poate aproba reducerea partiali sau totali a taxelor de scolarizare
pentru urmitoarele categorii de elevi:

e pot fi scutiti de taxa de scolarizare, elevii scolii care sunt in evidenta DGASPC, precum si cei
cupringi in centre specializate.

e pot fi scutiti de la plata taxei de scolarizare cursanti foarte talentati, dar lipsiti de posibilitati
materiale in baza Hotirarii Consiliului Judetean Brasov, conform Metodologiei de stabilire a criteriilor
de evaluare privind scutirea de la plata taxei de scolarizare, aprobata de Consiliul de administraie al
scolii.

Art.112.Elevii care sivarsesc fapte prin care incalca dispozitiile legale in vigoare, inclusiv
regulamentele gcolare in vigoare, vor fi sanctionati in functie de gravitatea acestora.

Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate elevilor, in cazul in care nu-si indeplinesc
obligatiile sau pentru abateri disciplinare, sunt urmétoarele:

¢ mustrare
e avertisment
e exmatriculare

(1) EVALUAREA REZULTATELOR ELEVILOR

Art.113.Evaluarea rezultatelor se realizeazi in mod ritmic pe parcursul semestrelor cét si la
examenele (productiile) semestriale sau de sfarsit de an.

Art.114.Fiecare semestru cuprinde si perioade de consolidare si evaluare a competentelor
dobandite de elevi, stabilite de directorul scolii in consiliul profesoral.

Art.115.Evaluarile in cadrul scolii de arte se stabilesc in functie de varsta si aptitudinile
artistice ale elevilor si de specificul fiecarei discipline.

Art.116.In invatimantul Scolii populare de arte si meserii, evaluarile se concretizeazi de
regula prin note de la 10 la 1. Nota minima de promovare la fiecare disciplind este 6. Elevii sunt notati
la fiecare obiect cu cel putin 2 note pe semestru, exprimind nivelul cunostintelor teoretice si
deprinderile practice dobandite.

Nota examenului final reprezintd media dintre notele examenelor de verificare semestriale.

Mediile semestriale si anuale se incheie prin rotunjire.

Media finala, este media dintre media anuald si media examenului, care se face cu zecimale.

Notele acordate se comunica elevilor si se trec in catalog si in foaia matricold de citre
profesorul care le acorda.

(2 )INCHEIEREA SITUATIEI SCOLARE

Art.117.La sfarsitul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar profesorii au obligatia s
incheie situatia gcolara a elevilor care au frecventat cursurile.

Art.118.(1)Diploma de absolvire se elibereazd o singurd datid pentru aceeasi specializare
indiferent daca a fost frecventatd de mai multe ori.

(2)Diploma de absolvire se elibereazd de cétre Scoala Populara de Arte si Meserii prin
secretariatul acesteia.

(3). EXAMENE

Art.119(1) Promovarea in anul superior de studii se face pe baza mediei examenelor de
verificare semestriala prin care s-a verificat insusirea de cétre elevi a cunostintelor teoretice si a
deprinderilor practice. Elevii care in urma rezultatelor examenului de sfirsit de an obtin la
specialitate, media sub 6,00 sunt considerati nepromovati, neavand dreptul sa repete anul.
Consiliul de administratie al gcolii poate aproba, pentru motive intemeiate (boald, deplasare in interes
de serviciu, etc.) améanari de examene.

(2)Elevii avand varsta de pana la 14 ani in momentul inceperii cursurilor, vor urma in
cadrul Scolii Populare de Arte pe langa orele de specialitate-muzicad cursuri de Teoria muzicii (1 ora
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/saptamana) timp de 2 ani.

Peste aceastd limita de varsta, respectiv incepand cu ciclul gimnazial al invitimantului
de stat, elevii Scolii Populare de Arte, vor urma pe langa orele de specialitate-muzica obligatoriu
cursuri de Teoria muzicii (1 ora/sdptdimana) timp de 3 ani si Istoria muzicii (1 ora /sdptaména) timp de
2 ani.

(3)Elevii avand varsta de pana la 14 ani in momentul inceperii cursurilor-arte plastice,
nu vor urma cursurile de istoria artelor. Peste aceastd limitd de varsta respectiv incepind cu ciclul
gimnazial al invatdmantului de stat, elevii Scolii Populare de Arte vor urma obligatoriu cursuri de
Istoria artei, timp de 3 ani.

(4) Elevilor care nu frecventeazi cursurile de Teoria muzicii sau Istoria artelor
dupi caz, nu li se elibereazi DIPLOME.

Art.120.Elevii care au absolvit cursurile teoretice si practice ale ultimului an de scolarizare
sustin in termen de cel mult doi ani de la absolvire, examenul de diploma.

Examenul de diploméd constd dintr-o proba practica la specialitatea respectiva, sustinutd in concert,
spectacol, recital sau expozitie in cadrul scolii.

Art.121.Comisiile de examinare (admitere, promovare, diplomd) sunt propuse de directorul
scolii si aprobate de Consiliul de administratie.

Comisia de examinare pentru admitere si diplomd se compune din 3-5 membrii si anume:
directorul scolii —presedinte, profesori de specialitate.

Comisia de examinare pentru promovare se compune din 3 profesori de specialitate sau
specialitati apropiate, presedinte fiind directorul scolii.

Art.122 Perioada examenelor de restantd se stabileste de catre directorul scolii in consiliul
profesoral la propunerea profesorilor de specialitate inaintea inceperii noului an gcolar.

Art.123.La cursurile scolilor populare de arte si meserii se pot inscrie cetdteni din toate
categoriile sociale, fara deosebire de nationalitate, si fie vorbitor de limba romana, care au evidente
calitdti sau predispozitii pentru optiunea facuta la o disciplind artistica.

Art.124.Virstele minime si maxime ale candidatilor pentru concursul de admitere la cursuri
permanente ale scolilor populare de arte si meserii sunt, in functie de specificul disciplinelor de
studiu, urmétoarele:

Muzica:
e canto: 6 ani;
acordeon, instrumente de suflat, chitar3, instrumente de percutie (baterie), nai: 10 - ani

®

e pian,vioard,orga electronicd,instrumente populare:7- ani
e contrabas:14 ani

e improvizatie jazz:14 ani

e Actorie :7 - ani

e Teatru papusi:7 ani

Arte plastice:

¢ toate disciplinele: de la 8 ani
e Design vestimentar: 14 ani
e Arta decorativa: 14 ani

Coregrafie:

e Dbalet: 6-12 ani

e dans modem: 14 ani-25 ani
e dans popular: 6 ani

Arte vizuale :
e artd fotografica:14- ani
e artd cinematografica:14- ani
e Artd populari(cusut-tesut, ceramica, cioplit in lemn, cojocarit, arta metalului, picturd populara)
8-ani
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e Sectie externd in comunat Dumbravita cu disciplinele de dans popular si arta populara ( curs tesut ,
ceramic, cioplit in lemn , cojocarit, arta metalului, picturd populard ) 8-ani

e Sectie externd in comuna Feldioara cu disciplina de dans popular -6 ani
e Sectie externd in comuna Feldioara cu disciplina de actorie-7 ani

Scoala Populard de Arte si Meserii poate organiza cursuri de “an pregititor” pentru elevii
solicitanti sau “an de perfectionare”(maxim 2 ani) pentru absolventi.

Elevii din anul pregatitor vor fi reinscrigi in anul I fird sustinerea testelor de aptitudini.

Art.125.Sesiunea concursurilor de admitere pentru cursurile permanente are loc la sfarsitul
anului scolar, cu posibilitatea organizirii unei noi sesiuni in luna septembrie daca rdman locuri libere
dupi achitarea taxelor de scolarizare a elevilor admisi in anul I la examenul din var3, cu menfiunea ca
pot fi luati si dintre cei respinsi la sesiunea din vara in functie de media obtinuta.
Cererile de inscriere se depun la sediul instiutiei in perioada de inscrieri afisatd pe site-ul scolii si la
avizier.

Art.126.Candidatii inscrisi la concursul de admitere sunt supusi urmétoarelor probe de
specialitate:

TESTE DE ADMITERE

CLASELE CANTO ( CLASIC, POPULAR SI MUZICA USOARA)
Test de aptitudini melodico-ritmice (VOCE, testarea auzului muzical, a simtului ritmic, memorie
muzicald )
Candidatii vor prezenta:- 2 piese :una lenta si una rapida
- 1 poezie

INSTRUMENTE: Test de aptitudini melodico-ritmice (testarea auzului muzical a simtului ritmic,
memorie muzicala )

ARTE VIZUALE (arti fotografici,cinematografici)-Chestionar culturd generald , proba
practica de aptitudini in domeniul artelor vizuale.

COREGRAFIE- Test de auz muzical si ritm —calititi fizice.
DANS POPULAR - Test de auz muzical si ritm —calitati fizice.

ARTE PLASTICE- Test care consta in desen de redare a unor obiecte
(memorie vizuald, imaginatie, culoare , perceptie tridimensional).

DESIGN VESTIMENTAR-Crochiuri( dupa model viu) si proba desen (testarea aptitudinilor)
ACTORIE- Test care constd din recitarea unei poezii §i 0 improvizatie
ARTA POPULARA-Test de indemanare

Pentru examenul de la sectiile :

ARTE PLASTICE SI DESIGN VESTIMENTAR candidatii au nevoie de un creion, o plansi de
desen mare si 0 gumd.Cei care nu au aceste rechizite sunt declarati RESPINSI la examen.

In urma examindrilor pentru admitere care se desfasoaria exclusiv oral nu se admit
CONTESTATIL.

Art.127.Admiterea in scoald se face in ordinea mediilor obtinute la concurs, in limita
locurilor prevazute in planul de scolarizare si a locurilor disponibile rdmase neocupate in urma
reinscrierilor.

Dupa examenul de admitere al elevilor pentru anul scolar urmétor, se face normarea cadrelor
didactice.Ulterior datei normarii cadrelor didactice nu se mai pot face modificari.

Rezultatele concursului de admitere se afiseaza in termen de cel mult 3 zile lucratoare de la
terminarea examenului, iar listele cu rezultatele vor cuprinde candidatii Admisi, Respinsi si
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Neprezentati in ordine alfabetica.

Pentru candidatii Respinsi sau pentru cei neprezentati la examenul de admitere in anul I,
TAXA DE INSCRIERE, nu se restituie.

Dupa inceperea anului scolar nu se mai fac transferuri de la un profesor la altul decat cu cerere
scrisd aprobatd de managerul scolii din motive foarte bine intemeiate ale elevului.( motive ce tin de
programul scolar/universitar sau a locului de munca cu acte doveditoare atasate cererii).

Odatd cu inceperea anului scolar, nu se returneazi contravaloarea taxei de scolarizare,
decit in sitatiile previzute mai jos :

I.modificarea domiciului elevului (acte doveditoare);

2.situatii de s#nitate ale elevului (acte doveditoare : adeverintd de la medicul de specialitate
care sd ateste cd elevul nu poate frecventa cursurile pe un an scolar).

Dupa semnarea contractului de scolarizare intre institutie si elev/pirinte, nu se poate
returna taxa de scolarizare pentru alte motive decit cele previzute mai sus.

Transferurile elevilor in Scoala Populard de Arte se fac doar de la alte scoli populare de arte
din tara, cu acordul managerului si Consiliului de administratie pe baza unui dosar depus anterior
datelor de admitere ale elevilor pentru anul scolar urmator care si contind : cerere de transfer si foaie
matricola cu situatia examenelor incheiate la zi.

CAPITOLUL VIII: ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU DIN SCOALA
POPULARA DE ARTE $I MESERII “Tiberiu Brediceanu” BRASOV

Art.128. Programul personalului de conducere, didactic auxiliar si nedidactic (director, contabil
sef, secretar sef, administrator financiar, administrator patrimoniu, analist programator, referent, casier
-magaziner, personal de intretinere ) este de 8 ore pe zi.

Art.129.Programul de lucru al institutiei incepe la orele 7,00 si se termina la orele 21.00, conform
programului stabilit de conducerea scolii.

Art.130.Evidenta prezentei personalului, in cadrul programului de activitate, se tine cu condica
de prezenta.

CAPITOLUL IX: RECOMPENSE

Art.131.Angajatit care isi indeplinesc la timp si in bune conditii sarcinile ce le revin pot fi
propusi si li se acorde, potrivit dispozitiilor legale, urmatoarele recompense:
e mulfumire verbald sau in scris din partea organelor de conducere;
Recompensele acordate sunt cuprinse in dosarul personal al angajatului.

CAPITOLUL X: DISPOZITII FINALE

Art.132 in raporturile de munca stabilite intre Scoala Populara de Arte si Meserii si angajatii
sdi se aplicd dispozitiile Legii 53/2003-Codul Muncii, OUG. 118/28 decembrie 2006-Ordonanta de
urgentd privind infiinfarea, organizarea si desfasurarea activititii asezamintelor culturale, Legii
nr.198/2023 a invidtdimantului preuniversitar cu modificdrile si completarile ulterioare, Legii
nr.153/28.06.2017 — Legea —cadru privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare, legii nr.141/2025, privind unele masuri fiscal-bugetare.

Art.133.Prezentul Regulament va fi actualizat in functie de reglementérile legale ulterioare datei
adoptarii.

Art.134.Prezentul Regulament a fost aprobat prin Hotérarea Consiliului Judetean Nr. din
data de

DIRECTOR,
CARMEN MORUZ
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Anexal

CONSILIUL JUDETEAN BRASOV
SCOALA POPULARA DE ARTE S1I MESERII ,,TIBERIU BREDICEANU” BRASOV

CRITERIILE SI PUNCTAJELE PENTRU EVALUAREA DOSARELOR PERSONALULUI
DIDACTIC INSCRIS LA CONCURSUL SPECIFIC(DE DOSARE) iN VEDEREA OCUPARII
CATEDRELOR VACANTE iN CADRUL $SCOLII POPULARE DE ARTE SI MESERII BRASOV
1.NIVELUL STUDIILOR

A.Absolventi ai scolii normale(liceu) sau ai scolilor postliceale cu diploma/certificat de absolvire 6p
B.Absolventi in specialitate,ai invatdmantului superior sistem BOLOGNA 8p
C.Absolventi in specialitate, ai invatimantului superior de lunga durati, cu diploma de licenta 10p
D.Studenti in specialitate cu adeverinta de la facultate 7p
E.Maistrii instructori, absolventi de: liceu + gcoala de maistrii cu diploma
certificat de absolvire/certificat de competente profesionale 5p

2.GRADUL DIDACTIC
a) Definitivat 6p
b)Gradul didactic II 10p
¢)Gradul didactic [ 12 p
3.MEDIA ABSOLVIRE DIPLOMA

e Media 10 Sp

e Media 9-9,99 4p

o Media 8-8,99 3p

e Media 7-7,99 2p

e Media 6-6,99 1p
4. Masterat, Studii postuniversitare, Doctorat S5p
S. Rezultatele obtinute in activitatea didacticii(calificative & rezultatul examenului )

e FOARTE BINE 10p

e BINE 7p

e SATISFACATOR 2p

e NESATISFACATOR Op
6.Criterii de vechime

e vechime recunoscutd in invagamant 0,1 p/an

e vechime invaimant pensionari(personal din alte institutii de cultura) Op
7.Continuitate in Scoala Populari de Arte si Meserii , Tiberiu Brediceanu”Brasov

e ande activitate 0,5p

Profesorii cu continuitate in Scoala Populari de Arte si Meserii au prioritate la angajare.
Nota: Criteriile si punctajele au fost adaptate la specificul Scolii Populare de Arte si Meserii
» TIBERIU BREDICEANU”Brasov de Consiliul de administratie.

DIRECTOR,
CARMEN MORUZ
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PLANURILE DE INVATAMANT
Pentru disciplinele care se predau in Scoala Populara de Arte si Meserii
”TIBERIU BREDICEANU?” Brasov,

I_Disciplinele cu predare individuala

Anexa Il

Nr DISCIPLINA Durata Numar ore /siptamiana Numér | Numir | Numéar
Crt cursului siptama | ore/an | minim
(ani) An [An | An | An | An | pj/ap scolar | De elevi
I I mr [(IV |V scolar Pe norma
didactici
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Canto clasic 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
2 Canto muzica usoara 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
3 Canto muzica populara 3 1 1 1 36 36-36 18-20
4 Pian 5 1 1 1 1 1 36 36-36 | 18-20
5 Vioara 5 1 1 1 1 1 36 36-36 | 18-20
6 Viold 5 1 1 1 1 1 36 36-36 | 18-20
7 Violoncel 4 1 1 1 1 36 36-36 | 18-20
8 Acordeon 3 1 1 1 36 36-36 18-20
9 Chitara 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
10 Mandolina 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
11 Contrabas 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
12 Tambal 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
13 Nai 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
14 Flaut 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
15 Blockflote 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
16 Clarinet 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
18 Oboi 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
19 Trompeta 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
20 Trombon 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
21 Saxofon 3 1 1 1 36 36-36 18-20
22 Taragot 3 1 1 1 36 36-36 18-20
23 Orgi 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
24 Orgi electronica 3 1 1 1 36 36-36 | 18-20
25 Instrumente de percutie | 2 1 1 36 36-36 18-20
(baterie)
26 Instrumente populare | 2 1 1 36 36-36 | 18-20
(fluier, caval, cobza,
cimpoi, bucium, ocarini
etc.)
27 Improvizatie jazz 3 1 1 1 36 36-36 18-20
28 Corepetitie 2-3 o | Ya 36 18 32-36
I1 Disciplinele cu predare colectiva
Nr. | DISCIPLINA Durata | Numir ore | Numir Numiir | Numar Numir Numar
Crt cursului | /siptamin | siptamani/a | ore/an | grupe de | elevi pe | Minim
(ani) a n scolar scolar | studiu grupa de | de elevi
studiu pe norma
didactica
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Artevizuale (arta | 2 6 36 216 3 8-10 27
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fotografica, arta

cinematografica)
2 Dans clasic | 5 3 36 108 6 8-10 53

interpreti (Balet)
3 Dans popular 2 4 36 144 5 5-7 28
4 Dans modern 2 4 36 144 5 5-7 28
5 Dans contemporan 2 4 36 144 5 5-7 28
6 Dans de societate 2 4 36 144 5 8-10 45
7 Balet contemporan 2 4 36 144 5 5-7 28
8 Stepp-ritm 2 4 36 144 5 5-7 28
9 Arta miscarii 1 4 36 144 5 7-10 39
10 Pictura 3 5 36 180 4 6-8 27
11 Sculptura 3 5 36 180 4 6-8 27
12 Grafici 3 5 36 180 4 6-8 27
13 GraficA si  design | 3 5 36 180 4 6-8 27

WEB
14 Scenografie 3 5 36 180 4 6-8 27
15 Butaforie 2 4 36 144 5 5-7 28
16 Ipsoserie 2 4 36 144 5 5-7 28
17 Arta decorativi 3 5 36 180 4 6-8 27
18 Pictura decorativa 3 5 36 180 4 6-8 27
19 Iconografie 3 5 36 180 4 6-8 27
20 Ceramica 3 5 36 180 4 6-8 27
21 Arta lemnului 3 5 36 180 4 6-8 27
22 Arta sticlei 3 5 36 180 4 6-8 27
23 | Desing vestimentar | 3 4 36 144 5 5-7 28
24 Desing arhitectural 2 4 36 144 5 5-7 28
25 Sculptura 3 4 36 144 5 5-7 28

decorativé(lemn,

metal, piatra)
26 Imprimerie textile 3 4 36 144 5 5-7 28
27 Confectii artistice 3 4 36 144 5 5-7 28
28 Impletituri din diferite | 3 4 36 144 5 5-7 28

materiale
29 Turnatorie metal 3 4 36 144 5 5-7 28
30 Tapiserie 3 4 36 144 5 5-7 28
31 Compactorie artistica | 2 4 36 144 5 5-7 28
32 Vitrinierie 2 4 36 144 5 5-7 28
33 Machiaj 2 4 36 144 5 5-7 28
34 Reparatii 2 4 36 144 5 5-7 28

instrumentale
35 Actorie 2 5 36 180 4 5-7 22
36 Teatru papusi 2 5 36 180 4 5-7 22
37 Teatru folcloric 2 4 36 144 5 5-7 28
38 Pantomima 2 4 36 144 5 5-7 28
39 Initiere corald 2 5 36 180 4 10-12 45
40 Initiere fanfara 3 5 36 180 4 8-10 36
41 Ansamblul 3 3 36 108 6 4-6 27

instrumental(muzica

usoara,muzica

populari,camerd)
42 Ansamblul coral 2 3 36 108 6 6-8 40
43 Initiere folclor 2 4 36 144 5 5-7 28
44 Artd populard (cusut- | 2 3 36 108 8 3-5 27

tesut, ceramica,
cioplit 1n  lemn,
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cojocarit, arta

metalului, pictura

populara)
45 Artizanat(confectii, 2 3 36 108 8 3-5 27

cusituri artistice,

obiecte decorative,

ceramici,

impletituri)
46 Teorie si solfegii 3 1 36 36 18 8-10 160
47 Istoria muzicii 2 1 36 36 18 8-10 160
48 Istoria teatrului 2 1 36 36 18 8-10 160
49 Istoria artelor 3 1 36 36 18 8-10 160
50 Cultura 2 4 36 144 5 5-7 28

cinematografica
51 Esteticd 2 3 36 108 5 5-7 28
52 Retorici 2 3 36 108 5 5-7 28
53 Tehnici literar | 2 3 36 108 5 5-7 28

artistica (proza,

poezie, arta

dramatici)
54 Corepetitie 5 4 36 144 5 8-10 45

III Cursuri pentru pregitirea instructorilor de formatii artistice si conduciitori de cercuri de creatie.

1.Cursuri permanente pentru pregitirea instructorilor de la casele de culturi si cluburi

Nr. | DISCIPLINA Durata | Numir ore | Numir Numir | Numar | Numar Numir
Crt cursulu | /siptamin | siptamani/ | ore/an | grupe elevi pe | Minim
i a an scolar scolar | de grupa de | de elevi
(ani) studiu studiu pe norma
didactici

0 1 2 3 4 5 6 7 8

1 Dirijat cor 2 6 36 216 3 8-10 27

2 Regie teatru 2 6 36 216 3 8-10 27

3 Regie formatii de satird | 2 6 36 216 3 8-10 27

si umor

4 Dans popular 2 6 36 216 3 8-10 27

5 Dans contemporan 2 6 36 216 3 8-10 27

6 Corepetitie 2 6 36 216 3 8-10 27

2.Cursuri periodice pentru instructorii de formatii artistice de la sate.

Nr | DISCIPLINA Durata Numir Numar Numir Numar Numar

Cr cursului | ore /zi ore/curs Grupe de | Elevi pe | x(minim

t (zile) studiu grupe de [ de elevi
studiu pe curs

0 |1 2 3 4 5 6 7

1 | Dirijat cor 30 8 240 1 13-16 13

2 | Regie teatru 30 8 240 1 13-16 13

3 | Regie formatii de satird si | 30 8 240 1 13-16 13

umor

4 | Coregrafie 30 8 240 1 13-16 13

5 | Artd pipusereasci 30 8 240 1 13-16 13

6 | Arti cine-foto 30 8 240 1 13-16 13

7 | Initiere muzica | 30 8 240 1 13-16 13

instrumentald
8 | Initiere folclor 30 8 240 1 13-16 13
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9. Corepetitie dupi normarea de la disciplinele cu predare colectiva.

x)Cifra de la acesta rubrica reprezintd numarul minim,obligatoriu,de elevi pe norma didactica.

Consiliul de administratie al scolii de arte poate stabili, in vederea cresterii veniturilor pentru

autofinantare, majorarea numairului de elevi la clasele colective pe norma didactica.

in cazul maistrilor instructori: mesteri, mestesugari, interpreti etc. Fara studii liceale norma
didacticd pentru acestia este :

Durata cursului de la specialitatea respectiva
Numdr ore/sdptamana: 26

Numdr saptimani an scolar: 36

Numar ore an scolar: 960

Numar elevi pe grupa de studiu: 3-5
Numaér minim de elevi /norma didactica: 24

PERSONALUL DIDACTIC DE PREDARE
A. PROFESORUL :
e 20 ORE PE SAPTAMANA LA TOATE DISCIPLINELE CUPRINSE IN PLANUL DE
SCOLARIZARE (TEORETICE SI PRACTICE);
B. PROFESORUL COREPETITOR
e 20 ORE PE SAPTAMANA LA TOATE DISCIPLINELE DIN PLANUL DE
SCOLARIZARE PENTRU CARE SUNT PREVAZUTE ORE DE COREPETITIE.

PERSONALUL DE INSTRUIRE PRACTICA:
A. MAISTRUL INSTRUCTOR :
e 26 ORE DE INSTRUIRE PRACTICA, PE SAPTAMANA LA TOATE DISCIPLINELE DE
ARTA POPULARA (TESUT-CUSUT, CERAMICA, CIOPLIT IN LEMN, COJOCARIT,
ETC.) DANS POPULAR, INSTRUMENTE POPULARE (FLUIER, COBZA, TITERA,
CIMPOI, OCARINA) S-AU RAPSOZI POPULARI, ARTE VIZUALE (ARTA
CINEMATOGRAFICA, ARTA FOTOGRAFICA), DESIGN VESTIMENTAR.

Raspundem pentru legalitatea si corectitudinea datelor transmise.

DIRECTOR,
CARMEN MORUZ
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