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Art 1. Prezentul regulament contine norme privind organizarea si functionarea Colegiului
National ”Dragos Voda” din Sighetu Marmatiei, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare

(1) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) O.M.E.N.C.S. nr. 5079/2016, privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar, publicat in Monitorul Oficial nr.
720/19.09.2016;

(3) Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin O.N.E.N. nr. 3027/2018;

(4) OMECT nr 1409/20.06.2007 cu privire la Reducerea fenomenului de violenta in unitatile de
invatdmant preuniversitar,

(5) O.M.N.C.S. nr. 4742/10.08.2016 privind aprobarea Statutului Elevului;

(6) Lege privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19,
Nr. 396/15.05.2020;

(7) Ordin Nr. 4343/2020 din 27.05.2020 privind violenta psihologica — bullying.

Art. 2. Potrivit art. 2, alin. (9), al aceluiasi document, regulamentul intern al unitatii de invatamant
contine dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si in contractele colective de munca
aplicabile si se aproba prin hotarare a consiliului de administratie, dupa consultarea
reprezentantilor organizatiilor sindicale care au membri in unitatea de invatamant, afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate nvdtdmant preuniversitar.
Art.3. Potrivit Ordinului nr. 5447/2020 din 31 august 2020 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de invatamant
preuniversitar, publicat in Monitorul oficial nr. 8§27/09.09.2020

TITLUL I. Dispozitii generale

(1) Potrivit art. 242, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, Regulamentul intern cuprinde cel
putin urmatoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii,

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incélcare
a demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii 1n unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;
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h) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

i) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

J) reguli referitoare la procedura disciplinara;

K) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

(2) Prevederilor obligatorii, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, li se adauga prevederile
contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar,
inregistrat la M.M.J.S.-D.D.S., sub nr. 435/17.04. 2019.

(3) Prezentul regulament intern are ca anexe urmatoarele documente:

a) fisele de riscuri identificate pentru diferite categorii de personal si locuri de munca;

b) fisele de post-cadru ale categoriilor de personal din unitatea de invatamant, conform
Metodologiei de evaluare anuald a personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin

OMECTS nr. 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv a Ordinului MECTS

nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor

profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

c) fisele-cadru de autoevaluare ale categoriilor de personal din unitatea de invatamant, conform
Metodologiei de evaluare anuald a personalului didactic si didactic auxiliar, aprobatd prin
OMECTS nr. 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv a Ordinului
MECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual.

Art. 4. Normele privind organizarea si disciplina muncii, in cadrul unitdfii sunt stabilite prin
prezentul Regulament intern, intocmit in baza prevederilor Legii 53/2003, de unitatea de
invatamant cu personalitate juridica Colegiul National Dragos Voda, in calitate de angajator.

Art. 5. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

Art. 6. Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati
de la alti angajatori pentru a presta munca in cadrul unitdtii, pe perioada detasarii.

- Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul unitatii le revine obligatia de a respecta,
pe langd normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora si normele de disciplina
a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul delegarii.
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TITLUL II. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I. Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 7.

(1) in sensul Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, prin angajator se intelege persoana fizica sau juridica
ce poate, potrivit legii, sd angajeze forta de munca pe baza de contract individual de munca.
(2) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii de invatamant;

b) sa angajeze in munca persoanele numai in baza unui certificat medical, care constata faptul ca cel
in cauza este apt pentru prestarea acelei munci si sd impund persoanelor angajate efectuarea
examenelor medicale periodice, prevazute de lege, pentru constatarea starii de sanatate, respectiv
testarea psihologicd anuala si examenul de medicina muncii (conform art. 27, alin (5) din Codul
muncii);

C) si impuna persoanelor care manipuleaza produse alimentare si efectueze periodic analizele
medicale specifice pentru a putea desfasura aceasta activitate;

d) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in
conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramurd de
activitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului;

e) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

f) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

g) sa stabileasca obiectivele de performanta individuale, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora;

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

i) sa modifice locul muncii unui salariat prin delegarea (exercitarea temporara, din dispozitia
angajatorului, de catre salariat, a unor lucrdri sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in
afara locului sdu de munca) sau detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut
in contractul individual de munca, cu pastrarea functiei si a drepturilor prevazute in contractul
individual de munca;

J) sa respecte legislatia referitoare la delegare, in sensul in care, delegarea unui salariat poate fi
dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate prelungi pentru
perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului; refuzul
salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinard a
acestuia;
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k) sa suspende de drept contractul individual de munca al unui salariat/salariatilor in urmatoarele

situatii: concediu de maternitate; concediu pentru incapacitate temporard de munca; carantina;
exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toata
durata mandatului, daca legea nu prevede altfel; indeplinirea unei functii de conducere salarizate
in sindicat; forta majord; in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de
procedura penald; de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
atestarile necesare pentru exercitarea profesiei; in alte cazuri expres prevazute de lege; daca in
termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesiei, contractul individual de muncd inceteaza de drept;

sd suspende, din initiativa salariatului, contractul individual de munca, in urmatoarele situatii:
concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap,
pana la implinirea varstei de 3 ani; concediu pentru Ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la
7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei
de 18 ani; concediu paternal; concediu pentru formare profesionald; exercitarea unor functii
elective 1n cadrul organismelor profesionale constituite la nivel central sau local, pe toatd durata
mandatului; participarea la greva.

m) sd suspende contractul individual de munca in situatia absentelor nemotivate ale
salariatului,in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul
individual de munca, precum si prin regulamentul intern;

n) sa suspende din initiativa sa, contractul individual de munca in urmatoarele situatii: pe durata

cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii si in cazul in care angajatorul a formulat
plangere penala impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in judecatd pentru fapte penale
incompatibile cu functia definutd, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti (daca se
constatd nevinovatia celui in cauza, salariatul isi reia activitatea anterioard si i se plateste, in
temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale, o despagubire egald cu salariul si
celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendarii contractului); in cazul intreruperii
sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru motive economice,
tehnologice, structurale sau similare; pe durata detasarii; pe durata suspendarii de catre autoritatile
competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor;

0) sa suspende contractul individual de munca, prin acordul partilor, in cazul concediilor fara plata

pentru studii sau pentru interese personale;

p) sa inceteze de drept contractul individual de munca existent: la data decesului salariatului sau al

angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la
data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii; la data raméanerii irevocabile a hotararii
judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a salariatului sau a
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angajatorului persoana fizicd; la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si
a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea
acestuia, in scris, prin decizie a angajatorului, decizie care se comunica persoanelor aflate in
situatiile respective n termen de 5 zile lucratoare; la data comunicarii deciziei de pensie, in
cazul pensiei de invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita
de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; ca urmare a constatarii nulitatii absolute
a contractului individual de munca, de la data la care nulitatea a fost constatata prin acordul
partilor sau prin hotarare judecatoreasca definitiva; ca urmare a admiterii cererii de reintegrare
in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neintemeiate,
de la data ramanerii definitive a hotérarii judecatoresti de reintegrare; ca urmare a condamnarii
la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii definitive a hotararii
judecdtoresti; de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor ori atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei; ca urmare a interzicerii
exercitdrii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori pedeapsa complementara,
de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care s-a dispus interdictia; la data
expirdrii termenului contractului individual de munca incheiat pe durata determinata;

r) sa dispuna concedierea pentru motive care tin de persoanad in cazul in care, prin decizie a
organelor competente de expertizd medicald, se constatd inaptitudinea fizica si/sau psihicd a
salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa 1si indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de
munca ocupat si In cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munca in care este
incadrat, angajatorul avand obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii; in cazul in care salariatul este arestat
preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedurad penala,
angajatorul avand obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice
de la data constatarii cauzei concedierii;

S) sa impuna respectarea legislatiei in vigoare pentru invatamantul preuniversitar, a legislatiei SSM
si PSI si, in cazul in care autoritatile competente constatd, cu prilejul inspectiilor efectuate in
unitatea de invatamant, nerespectarea legislatiei dintr-un anumit domeniu si decid aplicarea unor
contraventii angajatorului, angajatorul isi rezerva dreptul de a actiona, conform legii, impotriva
persoanelor care se fac vinovate de nerespectarea legii, pentru a asigura recuperarea sumelor platite
ca amenzi pentru neregulile constatate, din vina angajatilor.

(3) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de muncad cu privire la cel putin urmatoarele elemente: identitatea
partilor; locul de munca sau, in lipsa unui loc de muncd fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceascd in diverse locuri; sediul angajatorului; functia/ocupatia conform specificatiei
Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte normative, precum si fisa postului, cu
specificarea atributiilor postului; criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului

6
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c)
d)

e)
f)

9)
h)

)

K)

aplicabile la nivelul angajatorului; riscurile specifice postului; data de la care contractul
urmeaza sa isi produca efectele; in cazul unui contract de munca pe duratad determinata sau al
unui contract de munca temporara, durata acestora; durata concediului de odihna la care
salariatul are dreptul; conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata
acestuia; salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul; durata normald a muncii, exprimata
in ore/zi si ore/saptamand; indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile
de munca ale salariatului; durata perioadei de proba.

sd asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

sa comunice la cererea scrisa a salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

sd Infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si s opereze Inregistrarile prevazute de
lege; Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si Se transmite inspectoratului
teritorial de muncd in ordinea angdjarii $i cuprinde elementele de identificare ale tuturor
salariatilor, data angajarii, functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din
Romania sau altor acte normative, tipul contractului individual de munca, salariul, sporurile si
cuantumul acestora, perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca,
perioada detasarii si data incetarii contractului individual de munca;

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

sa elibereze, la solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, un document care sa
atesteactivitatea desfasurata, durata activitatii, salariul, vechimea Tn munca, in meserie si in
specialitate;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

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

sd Intocmeasca dosarul personal al fiecdrui salariat, cu respectarea componentei minime
prevazute de lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

sd respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia, stabilite
prin prezentul regulament intern, precum si timpul de odihna corespunzator;

e w e

legislatiei in vigoare, in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
contractului individual de munca;
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q)

Y

sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii
in domeniul protectiei muncii;

sa asigure materialele igienico-sanitare protective;

sd puna la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotari, mijloace materiale si de lucru necesare
asigurdrii unor conditii corespunzatoare de munca pentru atingerea standardelor de performanta
cerute indeplinirii sarcinilor ce-i revin fiecaruia;

sd urmareasca periodic modul in care dotarea compartimentelor de munca este realizata, in
raport cu cerintele si specificul fiecarei activitati;

sd organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare, precizand prin fisa
postului atributiile fiecaruia in raport cu studiile, pregatirea profesionald si specialitatea
acestora, stabilind Tn mod concret si echitabil volumul de munca al fiecaruia;

sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor, atat in cadrul
unitatii, cat si in afara acesteia;

sa tind evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat si sa supuna controlului inspectiei
muncii aceasta evidenta ori de cate ori este solicitata;

in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorita careia aceasta
ar putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului
respectiv; acest consult medical va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui
diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament medical daca este necesar;
in asteptarea unei solutii definitive, persoanei In cauza ii va fi interzis sa mai exercite munca
pentru care este Incadrata in unitatea de invatamant;

sd informeze salariatii privind rezultatul examenului medical annual (testarea psihologica,
verificarea starii de sdnatate de catre medicul de medicina muncii) si sd dea curs eventualelor
recomandari facute, in urma acestui control medical anual, de catre psiholog si medicul de
medicina muncii, prin solicitarea fiecdrui salariat caruia i1 s-au facut recomandari, de a pune in
aplicare recomandarile facute de specialist si a face dovada acestui fapt prin documente
specifice;

w) salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu material de stricta necesitate, in
vederea credrii unui confort necesar respectdrii intimitdtii fiecaruia, precum s$i pentru
preintampinarea imbolnavirilor;

X)

efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face cu material specific pentru
asigurarea dezinfectie;
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y) sa informeze salariatii cu privire la conginutul regulamentului intern; modul concret de
informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se stabileste prin
contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul regulamentului intern;
Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

4) Elementele din informarea prevazuta la alin. (3), lit.a) trebuie sd se regdseasca si in
continutul contractului individual de munca.

(5) Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la alin. (3), lit. a) in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen
de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazuta in mod expres de lege.

(6) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual
de munca, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

(7 Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toata durata contractului individual de
munca i dupa incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostinta in
timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele
colective de munca sau in contractele individuale de munca.

(8) Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpa la
plata de daune-interese.

Art. 8. Persoanele care asigura conducerea unitatii de Tnvatdmant, in afara obligatiilor ce le revin
in virtutea acestei calitdti, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor
salariate.

Capitolul II. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 9.

(1) Salariatul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal,

c) dreptul la concediu de odihna anual; dreptul la egalitate de sanse si tratament;
d) dreptul la demnitate in munca;

e) dreptul la securitate si sanatate in munca;
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f) dreptul la acces la formarea profesionala;

g) dreptul la informare si consultare;

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

munca;

i) dreptul la protectie in caz de concediere;

J) dreptul la negociere colectiva si individuala;

k) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

(2) Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

obligatia de a indeplini atributiile ce-i revin, conform fisei postului;
obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia participantilor la raporturile de munca de a se informa si a se consulta reciproc, in
conditiile legii si ale contractelor colective de munca, pentru buna desfasurare a relatiilor de
munca;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractual individual de munca;

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de serviciu;

obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor dobandite in contextul activitatii
desfasurate la nivelul unitétii de invatamant;

de a apara in mod loial prestigiul autoritatii in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;

obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura
CU munca sa;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii In unitate;

personalul didactic este obligat sa participe periodic la programe de formare continud, astfel

incat sa acumuleze, la fiecare interval consecutiv de 5 ani, considerat de la data promovarii

examenului de definitivare n invatdmant, minimium 90 de credite profesionale transferabile;

este interzis cadrelor didactice sa desfdsoare activitati incompatibile cu demnitatea functiei

didactice, cum sunt: comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori vizuale;
10
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P)

q)

X)

I) practicarea, in public, a unor activitati cu componenta lubrica sau altele care implica
exhibarea, in maniera obscena, a corpului;

sa aiba o tinuta si un comportament civilizat in relatiile cu celelalte cadre didactice, personalul
didactic auxiliar, pesonalul nedidactic, elevii, parintii, precum si cu orice persoand din afara
institutiei;

cadrele didactice trebuie sa fie prezente cu 10 minute inainte de inceperea orelor de curs sau
cu 30 de minute inainte de inceperea programului scolar in situatia in care este de serviciul pe
scoald, iar intrarea la ore se va face in moemtul in care suna pentru intrare in clasa, peofesorul
avand intotdeauna catalogul clasei asupra lui pentru consemnarea absentelor si notelor
elevilor, in cazul cadrelor didactice din gradinite programul la grupa incepe la ora 7:30 pentru
schimbul 1 si se incheie la ora 17:30 pentru schimbul 2. Intarzierile repetate la orele de curs
ale cadrelor didactice sunt considerate abateri de la acest regulament si se sanctioneaza
conform legislatiei 1n vigoare;

cadrele didactice sunt obligate sa consemneze in catalog si carnete in maxim 10 zile, dar nu
mai tarziu se incheierea situatiilor semestriale sau anuale, notele obtinute de elevi la evaluarile
SCrise;

le este interzis cadrelor didactice sd conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei
didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la parintii/tutorii
acestora; astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;

cadrele didactice sunt obligate sa semneze zilnic condica de prezenta, indicandu- se subiectul
lectiei respective; sunt interzise orice fel de consemnari/modificari in condica de prezenta, cu
exceptia celor efectuate de catre director;

cadrele didactice trebuie sa prezinte conducerii scolii in maximum 10 zile de la inceperea
anului scolar planificarile calendaristice pentru materia pe care o predau si pentru orele de
dirigentie, avizate de responsabilul comisiei metodice;

cadrele didactice sunt obligate sa anunte in timp util conducerea scolii in cazul absentei de la
cursuri din motive medicale, pentru a se lua masuri de suplinire a orelor;

cadrele didactice sunt obligate sa se Tmbrace decent, sa aibd o tinutd morald demna, sa-si
respecte toti partenerii educationali, sd foloseasca serviciile institutiei numai in scopuri
educationale;

cadrele didactice trebuie sa-si acorde respect reciproc si sprijin colegilor si personalului scolii
in indeplinirea obligatiilor profesionale;

cadrele didactice nu trebuie sd angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu alte persoane
referitoare la competenta profesionala a altor cadre didactice;

niciun cadru didactic nu are voie sa se substituie dirigintelui/invatatorului clasei si sa motiveze
absente, sd comunice note, sa comenteze situatii din catalog; toate aceste situatii se vor limita
la rubrica disciplinei pe care o preda;

la ultima ora de curs a clasei cadrul didactic paraseste ultimul sala;
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y) cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele cu parintii atunci cand sunt solicitate de
profesorii diriginti, de Tnvatatori sau de conducerea scolii;

z) cadrele didactice sunt obligate sa participe la sedintele Consiliului profesoral si ale Consilului
profesoral al clasei;

aa) fumatul este interzis in unitatea de invatamant;

bb) fiecare cadru didactic trebuie sa detina un portofoliu personal,

cc)serviciul pe scoala este obligatoriu pentru toate cadrele didactice si reprezintd un indicator
important in evaluarea activitatii; refuzul exercitarii serviciului pe scoald se considera abatere
disciplinara.

dd) La ultima ora a elevilor, ultimul cadru didactic va supraveghea elevii care isi vor ridica scaunele
pe mese si vor curata resturile din banci;

(2) Serviciul pe scoala
(2.1) Serviciul pe scoala este asigurat de catre toti profesorii

(2.2) Programarea serviciului pe scoald se face de catre comisia numita, in functie de
orarul cadrelor didactice, astfel incat profesorul de serviciu sa-si poatd exercita
atributiile fara a fi afectata activitatea sa didactica.

(2.3) Profesorul de serviciu are urmatoarele atributii:

- 1si desfasoara activitatea intre 7:30 - 14,30;

- organizeaza serviciul pe scoala;

- supravegheaza starea de disciplina a elevilor in timpul pauzelor;

- supravegheaza sa nu se exercite presiuni i amenintdri asupra elevilor;

- verificd spatiul in care isi desfdgoard serviciul pentru a preintampina situafii care contravin
regulamentului scolii.

- verifica starea bazei tehnico-materiale a scolii si consemneaza deteriorarea acesteia.

- anuntd conducerea scolii si organele de ordine si de interventie in cazul producerii unor
evenimente deosebite (furturi, incendii, amenintari prin telefon, etc..);

- intocmeste la sfarsitul programului un proces verbal in care consemneaza in modul in care s-a
desfasurat programul si evenimentele deosebite care au avut loc in timpul serviciului; respectivul
proces verbal este notat sub semndtura in registrul unic al serviciului pe scoala.

- se asigura ca elevii nu parasesc incinta gcolii In timpul programului fard acordul dirigintelui sau
al unui profesor al clasei;
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- verifica prezenta cadrelor didactice la ore si informeaza conducerea scolii de absentele semnalate;
la masuri de suplinire §i consemneaza aceste aspecte in procesul verbal.

- la incheierea serviciului, asigura existenta tuturor cataloagelor si inchide cataloagele in fiset.
Profesorul de serviciu din dimineata urmatoare numara cataloagele si consemneaza situatia in
procesul-verbal.

(2.4)  Daca profesorii de serviciu nu-si realizeaza atributiile vor fi depunctati in
fisa de evaluare anuala;
(25) Daca apar situatii, efecte grave, datoritd neimplicarii sau nerealizarii
atributiilor, profesorii de serviciu raspuzand 1n fata legii si pot sa fie convocati si in
fata Comisiei de cercetare disciplinara.

(3) Cadrele didactice care detin functia de profesor diriginte

-sunt desemnate de catre Consiliul de administratie la Inceputul fiecarui an scolar si numite prin
decizie a directorului.

-Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic investit prin decizie a
directorului cu aceasta responsabilitate.

Profesorul diriginte are urmatoarele atributii si responsabilitati:

(3.1) coordoneaza activitatea Consiliului profesoral al clasei;

(3.2) numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; 1i repartizeaza sarcini si
organizeaza Impreund cu acesta colectivul de elevi al clasei;

(3.3) preia, pe baza de proces-verbal, sala de clasa in care 1si desfasoara activitatea elevii
carora le este diriginte si rdspunde de pastrarea si modernizarea acesteia;

(3.4) prezinta elevilor si parintilor/tutorilor acestora prevederile Regulamentului intern
la inceputul fiecarui an scolar;

(3.5) completeaza catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor inscrise si de Starea
fizica a acestuia;

(3.6) intocmeste planificarile calendaristice pentru orele de consiliere si orientare si le
preda spre avizare responsabilului Comisiei dirigingilor;

(3.7) urmareste frecventa elevilor, cerceteaza cauzele absentelor unor elevi si informeaza
familia elevului;

(3.8) motiveaza absentele elevilor pe baza certificatelor medicale avizate de cabinetul
medical scolar, precum si a cererilor personale ale parintilor/tutorilor;

(3.9) analizeaza periodic situatia la invataturd a elevilor si monitorizeaza indeplinirea
indatoririlor scolare de catre toti elevii clasei;

(3.10) informeaza 1n scris familiile elevilor corigenti sau repetenti, care au primit
sanctiuni disciplinare sau care nu si-au incheiat situatia scolara;
13
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(3.11) stabileste impreuna cu Consiliul profesoral al clasei nota la purtare a fiecarui
elev si prezintd in scris Consiliului profesoral propunerile de notare mai mici decat
7.00, pentru elevii care au savarsit abateri grave;

(3.12) organizeaza, lunar sau ori de cate ori este necesar, intalniri si/sau consultari
cu paringii si se consulta cu acestia in legatura cu cauzele si masurile care vizeaza
procesul scolar al copiilor lor;

(3.13) propune Consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse elevilor,
in conformitate cu legislatia in vigoare;

(3.14) aplica elevilor, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevazute in
prezentul regulament si in celelalte regulamente in vigoare;

(3.15) recomanda directorului, spre aprobare, participarea organizata a elevilor la
activitati extrascolare;

(3.16) calculeazd media generald anuald a fiecarui elev, stabileste clasificarea
elevilor la sfarsitul anului scolar, propune acordarea premiilor, recompenselor si
distinctiilor,

potrivit prezentului regulament si a celorlalte regulamente in vigoare;

(3.17) consemneaza in carnetele elevilor mediile semestriale si anuale;

(3.18) prezintd Consiliului profesoral, spre validare, raportul scris asupra situatiei
scolare si comportamentale a elevilor la sfarsitul semestrului sau anului scolar;

(3.19) indeplineste alte atributii si sarcini stabilite de catre conducerea scolii, In
conformitate cu reglementarile in vigoare sau cu fisa postului.

(4) Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare

Este numit de directorul unitatii, pe baza hotararii consiliului de administratie, la alegerea
consiliului profesoral. Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare 1si
desfasoara activitatea conform prevederilor legale, ale programelor si ale ghidului metodologic
,Consiliere si orientare” si ale strategiilor Ministerului privind educatia formala si nonformala si
reducerea fenomenului de violenta in mediul scolar.

Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare coordoneaza
activitatea educativa din scoala, initiazd, organizeaza si desfasoara activitdtile extrascolare si
extracurriculare la nivelul scolii In colaborare cu responsabilul comisiei dirigintilor si cel al
comisiei de Tnvatamant primar, cu Comitetul de parinti pe scoald si cu reprezentanti ai Consiliului
scolar al elevilor. Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare prezinta
Consiliului de administratie un raport anual de activitate, care este parte a planului de dezvoltare a
scolii.
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(5) Personalul didactic auxiliar are urmitoarele obligatii:

- sd respecte programul stabilit pentru fiecare compartiment; atributiile, sarcinile,
competentele si responsabilitatile personalului didactic auxiliar sunt cuprinse 1n fisa postului;

- sa participe la sedintele Consiliului profesoral la care se discutd probleme legate de
compartimentele in care isi desfasoara activitatea sau atunci cand sunt solicitati sa participe de
catre director;

-sd aiba o finutd si un comportament civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii,
personalul nedidactic a scolii, precum si cu orice persoand din afara institutiei;

- raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii scolii, considerate de interes
major pentru institutie, conform legislatiei;

Intregul personal didactic are obligatia si participe la cursurile de formare initiate de
conducerea scolii, de inspectoratul scolar sau de Casa Corpului Didactic, in conformitate cu
specializarea si compartimentul in care activeaza pentru a avea minim 90 de credite/5 ani;

Intreg personalul didactic auxiliar este obligat si pastreze confidentialitatea datelor si
informatiilor care privesc strict institugia sau personalul institutiei.

Personalul didactic auxiliar are obligatia de a semna zilnic condica de prezenta.
Intreg personalul didactic auxiliar are obligatia de a avea vizat carnetul de sanatate.
(6) Personalul nedidactic are urmitoarele obligatii:
- personalul nedidactic este obligat sa respecte programul zilnic stabilit de conducerea scolii;

- personalul nedidactic are obligatia de a asigura securitatea scolii, conform programului de lucru
si atributiilor din fisa postului;

- personalul nedidactic asigura igienizarea si intretinerea scolii la nivelul sectoarelor repartizate
de administrator si in conformitate cu fisa postului;

- personalul nedidactic are obligatia sd raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii
scolii, considerate de interes major pentru institutie;

- personalul nedidactic este obligat sa aiba un comportament civilizat fatd de cadrele didactice,
personalul didactic auxiliar, elevi, parinti si fatd de orice persoana care intra in scoald;

- este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiala a scolii 1n alte scopuri decat cele
legate de interesele institutiei;

- sa anunte superiorul ierarhic imediat dupa ce descopera o disfunctionalitate;
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- Intreg personalul nedidactic are obligatia de a de a avea vizat carnetul de sdnatate.

- atributiile, sarcinile, competentele responsabilitatile si programul personalului nedidactic sunt
cuprinse in fisa postului completate cu

- Anexa 1 Obligatiile personalului de curdtenie si Anexa 2; - in grupul sanitar, sili de clasa,
cabinet medical, birouri, camera de alimente, anexe si hol se monteazd un grafic ce va fi
completat de ingrijitori (model Anexa 3).

TITLUL III. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
Capitolul I. Timpul de munca

Art. 10. Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in
vigoare.

Art. 11. Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de munca este, n
medie, de 8 ore pe zi, de 40 de ore pe sdptamana, realizate Tn saptdmana de lucru de 5 zile.

Art. 12. Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare-invatare-evaluare si de
evaluare curentd este cea prevazuta de art. 262 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 13.

(1) Timpul saptdmanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este identic
cu cel stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit legii,
1ar atributiile acestor categorii de personal sunt prevazute in fisele posturilor si anexele acestora.

2) Repartizarea timpului de muncd in cadrul saptdmanii pentru personalul nedidactic si
didactic auxiliar este 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de
sambatd si duminica.

3) In functie de specificul unitatii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare
inegald a timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe
saptamana.

4) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul sdptamanii de lucru de
40 de ore, precum si in cadrul saptamanii de lucru comprimate va fi negociat prin contractul
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(5) colectiv de munca la nivelul angajatorului sau, in absenta acestuia, va fi prevazut in
regulamentul intern.

(6) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul didactic de predare
se face conform legislatiei in vigoare si se regdseste in orarul scolii aprobat in Consiliul de
administratie, cu respectarea legislatiei in vigoare si a prevederilor contractului colectiv de munca
aplicabil pentru sectorul invatdmant preuniversitar; norma de munca a acestei categorii de personal
include pe langa activitdtile de predare-invatare-evaluare si activitati specifice de pregatire a
activitatilor didactice, care nu impun in mod obligatoriu prezenta la locul de munca zilnic.

@) Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

(8) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea sa stabileasca
pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea
limitelor precizate mai jos, la art. 14, alin (1) si (2) din prezentul regulament intern.

Art. 14.

(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este de 4 ore/zi.

(2) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilite, este munca
suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48
ore/saptamana.

(3) Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
de referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana.

(4) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului,
prin dispozitie scrisa, doar In caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident; cazul de fortd majora si
lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

5) Munca suplimentara prestata de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se compenseaza
p p p > p
prin ore libere platite in urméatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

(6) Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore anual.

(7) In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este necesar acordul
sindicatului al carud membru este salariatul.

(8) Munca suplimentara prestata de catre personalul didactic de predare se compenseaza prin ore
libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia.
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Art. 15

1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta,
salariatii fiind obligati sa semneze condica de prezenta zilnic; personalul didactic auxiliar si cel
nedidactic vor mentiona in condica de prezentta atat ora sosirii In unitate cat si ora plecarii din
unitatea de invatamant.

2 In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie sa se regaseasca
si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora revenindu-i persoanei care are specificat acest
lucru in fisa postului, respectiv contabilului.

Art. 16. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la pauza de masa cu o
durata de 20 de minute, care se include in programul de lucru.

Art. 17.

1) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legal, in care nu se lucreaza
se face de catre angajator.

2 Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt: zilele de repaus saptamanal;1 si 2
ianuarie; 24 ianuarie; prima, a doua si a treia zi de Pasti; 1 mai; prima si a doua zi de Rusalii; 15
august; 30 noiembrie; 1 decembrie; prima si a doua zi de Craciun; 2 zile pentru fiecare dintre cele
trei sarbatori religioase anuale, declarate astfel de catre cultele religioase legale, altele decat cele
crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

Art. 18.
(1) Munca prestata intre orele 22,00-6,00 este considerata munca de noapte.

(2) Salariatul de noapte reprezinta, dupa caz: salariatul care efectueaza munca de noapte cel putin
3 ore din timpul sau zilnic de lucru; salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de
cel putin 30% din timpul sau lunar de lucru.

(3) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depasi o medie de 8 ore
pe zi, calculatd pe o perioada de referinta de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul sdptdmanal.

(4) Angajatorul care, in mod frecvent, utilizeaza munca de noapte este obligat sa informeze despre
aceasta inspectoratul teritorial de munca.

(5) Salariatii de noapte beneficiaza: fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normala
a zilei de munca, pentru zilele in care efectueaza cel pufin 3 ore de munca de noapte, fara ca
aceasta sa ducd la scdderea salariului de bazd; fie de un spor pentru munca prestata in timpul
noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte
din timpul normal de lucru.
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Art. 19. Programul si completarea condicii de prezenta
19.1. Programul de functionare al unitatii:

(1) programul orar pentru nivelul de invatamant gimnazial se incadreaza conform hotararii CA;
(2) programul orar pentru nivelul de invatamant liceal se incadreaza conform hotararii CA;

19.2. Condica de prezenta

1) Nerealizarea celor 45/50 minute in totalitate atrage dupa sine taierea orei in condica de
catre director (care va scrie cu cerneald rosie ,,Ord neefectuata” si va semna). Ulterior va emite o
decizie internd pentru tdierea orelor de la plati, cu informarea si aprobarea Consiliului de
Administratie.

2 In condica de prezenta profesorii scriu cu cerneald albastra. Directorul verifici modul de
completare a condicii $i marcheaza cu cerneald rosie orele neefectuate sau nesemnate. Sunt
interzise orice alte consemnari in condica.

3) Condica de prezenta este documentul pe baza caruia se tine evidenta prezentei intregului
personal al unitatii la program. Se intocmeste pe categorii de personal, fiecare salariat avand
obligatia de a-si inscrie prezenta la serviciu prin semnaturi, atat la sosire, cat si la plecare. Se
interzic semnaturile anticipate sau retroactive. Condicile de prezenta se pastreaza la secretariat /
cancelarie.

4) Periodic, condica de prezenta va fi vizata de director, care analizeaza prezenta si stabileste
masurile corespunzatoare pentru salariatii care, din diferite motive, nu s-au prezentat la serviciu.

(5) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze directorului
situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora.
(6) In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil, prin cerere
scrisd tipizata (modele aflate pe siteul institutiei si la secretariat), redactata cu 1 zi inainte, adresata
directorului unitatii, in care se consemneaza si persoana care va tine locul. Angajatul trebuie sa
primeascd in scris aprobarea cererii, anterior absentei.
(7 In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauza (boala,
accident etc.) directorul trebuie informat imediat, acesta fiind cel in masura sa aprecieze, in toate
cazurile, ce masuri se impun. Angajatul trebuie sd aducd documente doveditoare care atesta
motivul.
(8) In caz de incapacitate temporari de muncd, angajatul va anunta institutia
(conducerea/secretariatul) din prima zi privind perioada de concediu medical, urmand ca in
termen de 3 zile de la revenirea in activitate si depuna concediul medical la Secretariat. In situatia
unui concediu medical pentru ultimele zile ale unei luni, pentru care este necesard intocmirea
statelor de plata, concediul medical se va prezenta la Secretariat, pana cel tarziu la data de 3 a lunii
urmatoare (fie personal, fie prin intermediul apartinatorilor, in caz de prelungire a perioadei de
incapacitate de munca);
9) Cererile de invoire vor fi facute in scris (model tipizat conform Anexei 4.1), inainte de ziua
solicitata, ele urmand a fi aprobate de conducerea unitatii. Se respecta Contractul Colectiv de
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Munca in privinta invoirilor colegiale (5 zile pe an cu obligatia de a asigura suplinirea cu personal
calificat cu indicarea numelui in cererea depusa).

(10)  Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite
saualte situatii conform Art. 30 din Contractul colectiv de munca din invatamantul preuniversitar
nr 78 /22.02.2007

(11) In cazul unor situatii personale salariatii au dreptul la concedi fara plata a caror durata
insumata nu pot depasi 30 de zile lucratoare pe an conform Art. 31 din Contractul colectiv de
munca din invatamantul preuniversitar nr 78 / 22.02.2007

19.3 Programul de lucru pentru personalul didactic — auxiliar si nedidactic (poate fi modificat
prin Hotarare de Consiliu de Administratie):

Contabil: 8:00 — 16:00;

Administrator patrimoniu: 8:00 — 16:00;

Secretariat: 8:00 — 16:00;

Bibliotecar: 7.30 -15.30

Informatician: 08:00 — 16:00

Personal nedidactic:

Schimbul I: 7.00 — 15.00

Schimbul 11: 10.00 — 18.00

19.4 Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatilor. Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a
timpului de munca.

19.5. (1) Angajatorul va tine evidenta orelor de munca prestate de fiecare salariat

2 Salariatii au obligatia de a semna condica de prezenta la inceperea programului de lucru.

Capitolul 1. Concediile
Art. 20. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

Art. 21. Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari
sau limitdri.

Art. 22.
(1) Durata minima a concediului de odihna anual este de 21 de zile lucratoare.

(2) Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul individual de munca,
cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile si se acorda proportional cu activitatea

prestata intr-un an calendaristic.
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(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

ART. 23.
(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmator este permisa
numai in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv de
munca aplicabil.

(3) Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor
care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii
contractului individual de munca.

(5) Efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se realizeaza
in baza unei programari individuale stabilite de angajator cu consultarea salariatului care va
depune cerere de concediu la secretariatul unitatii de invatadmant.

(6) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator si se aproba in
consiliul de administratie al unitatii de invatamant.

(7)In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea, astfel incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

Art. 24. Salariatul este obligat sa efectueze in naturd concediul de odihna in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

Art. 25. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu, care nu poate fi mai mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.
Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

Art. 26. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz angajatorul
are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea
revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihna.
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Art. 27.

1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite, care
nu se includ 1n durata concediului de odihna.

2 Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege,
prin contractul colectiv de munca aplicabil, astfel:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare+10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal);

C) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau a altor
persoane aflate 1n intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;
g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 si 2 copii), respectiv 2 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

Art. 28.

1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, personalul din invatamant are dreptul la 5
zile libere plitite/an scolar, pe baza de invoire colegialid, avand obligatia de a-si asigura
suplinirea cu personal calificat.

2 Cererea de invoire colegiala se depune la secretariatul unitatii, inainte cu o zi de ziua de
invoire, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii,
Cu asumarea suplinirii prin semnatura.

Art. 29. De aceleasi drepturi si in aceleasi conditii, conform art.27, beneficiaza de cele S zile
de invoire si personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Art. 30. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror
duratd insumatd nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazd vechimea in Invatdmant.

Art. 31.

(1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de odihna, in functie
de vechimea in munca, astfel:

22



Colegiul National

»Dragos Voda”
893 MINISTERUL EDUCATIEI

Sighetu Marmatiei

a) pana la 5 ani vechime - 21 zile lucratoare;

b) intre 5 ani si 15 ani vechime - 24 zile lucratoare;
c) peste 15 ani vechime - 28 zile lucratoare.

2 Acordarea concediului de odihna se face, pe baza cererilor individuale depuse de cétre
salariati, cu avizul sefului de compartiment si a conducerii unitatii de Tnvatamant si se aproba in
consiliul de administratie, in functie de nevoile unitatii de Invatamant.

3) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar Intre 5 si 10 zile lucratoare, potrivit contractului colectiv de munca pentru sectorul de
activitate invatamant preuniversitar, durata exactd a concediului suplimentar se stabileste in
comisia paritard de la nivelul unititii de invatdmant si se aprobd in cadrul consiliului de
administratie.

Art. 32. Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pana la sfartitul anului urmaétor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau
dreptul.

Art. 33. Cadrele didactice beneficiazid de un numar de 62 de zile lucratoare de concediu de
odihna, pe parcursul vacantelor scolare.

Art. 34. Perioadele de efectuare a concediilor de odihna se stabilesc si se aproba de catre consiliul
de administratie al unitatii de nvatamant, analizdndu-se cererile individuale depuse de catre
salariati, in functie de nevoile unitatii de Tnvatdmant, inclusiv cu asigurarea personalului necesar
desfasurarii in conditii corespunzatoare a examenelor nationale.

Art. 35.
(1) Salariatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.
(2) Concediile pentru formare profesionala se pot acorda cu sau fara plata.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda la solicitarea salariatului, pe
perioada formarii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa fie inaintata angajatorului
cu cel putin o lund nainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de incepere a
stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei
de formare profesionala.
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(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in
cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de

(7) invatamant sau pentru sustinerca examenelor de promovare in anul urmator in cadrul
institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (5).

Art. 36. Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezintad
la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la concedii fara
plata pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror durata Insumata nu poate depdsi 90
de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazd vechimea in invatamant/in
munca.

Art. 37.

(1) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la
10 ani, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant/inspectoratului scolar
(in cazul personalului didactic de conducere, indrumare si control), cu rezervarea postului/catedrei
pe perioada respectiva.

(2) Concediul poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime.

(3) Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest
drept, poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei
declaratii pe propria raspundere cd nu i s-a mai acordat acest concediu de la data angajarii pana
in momentul depunerii cererii.

Capitolul I11. Salarizarea
Art. 38.

(1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual de
munca.

(2) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are dreptul la
un salariu exprimat in bani.

(3) La stabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.

(4) Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, compensatii, precum si celelalte
elemente ale sistemului de salarizare prevazute de lege.

(5) Salariile se platesc inaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.

(6) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii, ca de exemplu:
24



Colegiul National

: S ,Dragos Voda” i
—_— MINISTERUL EDUCATIEI
i Sighetu Marmatiei 1
a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de catre

persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre conducerea
unitatii de Tnvatamant;

b) banii vor fi virati pe card sau ridicati doar individual sau prin imputernicire, pe baza de
semndturd aplicatd pe statul de platd, moment In care acestia sunt predati salariatului titular al
dreptului de incasare/ imputernicitului, alaturi de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor
efectuate cu respectarea prevederilor legale etc.

@) Raéspunderea directd pentru modul de calcul al salariilor apartine persoanelor care raspund
in mod direct, prin fisa postului, de intocmirea si verificarea statelor de plata, cu acordarea vizei
de control financiar preventiv, iar raspunderea indirectd o poarta directorul unitatii de Invatamant
ca ordonator de credite.

(8) Statele de platd, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si se arhiveaza de
catre angajator, prin compartimentul contabilitate, in aceleasi conditii si termene cu actele
contabile, conform legii.

Art. 39.

(1) Salariul se plateste in data planificatd pentru unitatea de invatamant de catre institutiile
financiare, respectiv data de 14 a lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea,
inaintea oricaror alte obligatii ale unitdtii de Tnvatamant.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

(3) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt platite,
in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia. Dacd nu
existd niciuna dintre aceste categorii de persoane, drepturile salariale sunt platite altor
mostenitori, in conditiile dreptului comun.

(4) Plata salariului se dovedeste prin orice documente justificative, ce demonstreaza efectuarea
platii catre salariatul indreptatit/persoana imputernicita/persoana stabilitd prin lege.

(5) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine secretarului
unitatii de invatamant, respectiv contabilului sef, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului.

(6) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadentd, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreascd definitiva si irevocabila.

(7) Retinerile din salariul angajatului, cu titlu de obligatii financiare fata de institutiile bancare si
nebancare, precum si fata de alte persoane se face numai pe baza de documente oficiale ale
institutiilor in cauza sau institutiilor abilitate.
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(8) Retinerile din salariul angajatului,cu titlu de obligatii financiare fata de institutiile bancare si
nebancare, precum si fata de alte persoane se poate face si pe baza unei cereri naintate de catre
angajat unitatii de Tnvatdmant in care lucreaza, cerere care va fi completata, datatd si semnata
de catre solicitant si va fi Tnregistrata la secretariatul unitatii de Tnvatdmant.

(9) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectati urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(10) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

(11) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

(12) Dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu privire la daunele rezultatedin
neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se prescrie in termen
de 3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.

(13) Salariul este confidential, unitatea/institutia avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii.

(14) In vederea executirii obligatiilor previzute la alin. (12), unitatea de invatimant va inméana
lunar, in mod individual, un document din care sa reiasd drepturile salariale cuvenite si
modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de plata.

(15) Persoanele care se fac vinovate de intarzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de 3 zile
lucratoare, precum si cele care refuza sa calculeze sumele stabilite prin hotarari judecatoresti
definitive raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

(16) Ministerul Educatiei Nationale, inspectoratele scolare, unitatile administratiei publice locale
st unitatile de invatdmant, in conditiile legii, depun toate diligentele necesare pentru plata la
timp a salariilor. De asemenea, urmaresc modul in care se deruleaza executia bugetara pentru
unitatile/institutiile subordonate, potrivit competentelor legale.

Art. 40.
(1) Personalul din invatamant beneficiaza si de urmatoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic si
didactic auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla sediul
unitatii/institutiei;
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b) o indemnizatie de instalare;

¢)in caz de deces al unui membru de familie, se acorda un ajutor de deces conform legii anuale a

bugetului asigurarilor sociale de stat;
e) indemnizatie de hrana;
f) vouchere de vacanta.

2 In fila de buget a fiecirei unitati de invatimant se vor evidentia sumele necesare pltii
drepturilor banesti care se cuvin personalului acesteia. Unitatile de invdtdmant sunt obligate sa
calculeze si sa transmitd ordonatorilor principali de credite si inspectoratelor scolare sumele
necesare pentru plata drepturilor salariale stabilite prin hotarari judecatoresti definitive, potrivit
legii.

3) Angajatorii care, din vina lor, nu acorda salariatilor drepturile prevazute la alin. (1) si (2)
pot fi sanctionati disciplinar, conform legii.

Art. 41. - Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmatoarea treapta
profesionald/grad profesional, prin examen, conform legii.

Capitolul 1V. Organizarea muncii

Art. 42. Pentru a asigura disciplina muncii in unitatea de invatamant, personalul are obligatia sa
respecte programul de lucru si sd dea dovada de punctualitate, responsabilitate, consecventa,
corectitudine si fermitate in rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educativ.

Art. 43.

(1) Personalul didactic de predare are obligatia s Tntocmeasca si sd prezinte, pana la data de 1
octombrie a fiecdrui an scolar, documentele de proiectare didactica anuala, semestriala si pe unitati
de Invatare la toate disciplinele din incadrarea pentru anul scolar in curs, sefului de catedra/
responsabilului de comisie metodicd si directorului unitatii de Invatdmant, in vederea avizarii
acestora si inregistrarii la secretariatul unitatii de invatamant.

2 Pe parcursul anului scolar, autorii documentelor de proiectare didactica pot interveni cu
modificari sau completari justificate, daca pe parcursul aplicdrii acestora constatd cd sunt necesare
modificari/completdri, pentru cresterea calitatii activitatii didactice.

3) Personalul didactic de predare are obligatia sa asigure cuprinderea tuturor continuturilor
programelor scolare in vigoare in cadrul planificarii materiei la disciplina/disciplinele/modulele
de la clasele din incadrare si sa parcurga conform planificarii si integral materia planificata.
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4) Evaluarea rezultatelor la invatatura se va face in mod ritmic, in conformitate cu legislatia
in vigoare pentru Invatdmantul preuniversitar si cu respectarea prevederilor, referitoare la
evaluarea elevilor, din Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant.

(5) Notele acordate elevilor vor fi justificate, comunicate acestora, conform prevederilor
ROFUIP si celorlalte acte normative 1n vigoare si vor fi consemnate in documentele de inregistrare
corespunzatoare (catalog, catalog electronic, carnet de note), numai de catre cadrul didactic care a
efectuat evaluarea elevilor.

Art. 44. Orice cadru didactic are obligatia sd cunoascd si sa studieze cu atentie, pentru a fi in
masura sa aplice corect si in timp util, prevederile ROFUIP si sa le aplice in litera legii.

Art. 45.

1) Dirigintii au obligatia sa treaca toate mediile semestriale si cele generale in carnetul de note
al fiecdrui elev si sa se asigure prin diferite modalitati ca parintii au luat cunostinta.

2 Toate aspectele care tin de aspecte deosebite ale frecventei si rezultatelor elevilor la
invataturd vor fi comunicate, conform prevederilor legale, parintilor in scris, cu confirmare de
primire.

Art. 46. La sfarsitul fiecarui semestru si al anului scolar, profesorii-diriginti au obligatia de a
incheia situatia scolard a elevilor si a verifica, In mod riguros toate datele consemnate in catalogul
clasei.

Art. 47. Toti dirigintii au obligatia si raspund de instruirea riguroasa a elevilor care efectueaza
serviciul 1n clasa.

Art. 48. Se interzice scoaterea din incinta unitatii de Invatamant a documentelor scolare pentru
completare sau din alte motive.

Art. 49. Se interzice fotocopierea documentelor scolare.

Art. 50. Se interzice semnarea de catre profesorul-diriginte/secretar a carnetelor de elev in locul
directorului unitatii de Tnvatamant si apoi aplicarea sigiliului scolii, aplicarea sigiliului scolii fara
semndtura directorului unitdtii pe carnetul de elev, dar si pe orice tip de document elaborat la
nivelul unitatii de Tnvatdmant sau care vizeaza unitatea de Invatdmant.

Art. 51.

(1) Semestrial profesorii de toate specialitatile verifica exactitatea si corectitudinea mediilor
incheiate.

(2) Se interzice modificarea de note sau medii.
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(3) Toate notele neclare sau eronate se pot anula numai de catre profesorul care le-a consemnat in
catalogul clasei.

(4) Modificarea unei medii semestriale sau anuale se face de catre profesorul clasei prin anulare
cu o linie orizontald de culoare rosie, fard stersaturi sau adaugiri si Inscrierea notei COrecte,
numai cu cerneald rosie, dupa care se va semna de catre cadrul didactic si director si se va
aplica sigiliul scolii.

(5) Se interzice inscrierea de date fara note.
Art. 52.

(1) Motivarea absentelor se va face numai de catre profesorul-diriginte in baza unei adeverinte
medicale/altui document medical, 1n care se specificd perioada de motivare a absentelor sau a
unei cereri Intocmite de catre unul din périnti sau tutore legal, pentru maximum 20 de ore
semestrial (3 zile de cursuri) si avizatd in prealabil de catre diriginte si directorul unitatii de
invatdmant. Aceste documente trebuie inregistrate la secretariat.

(2) Motivarea absentelor se realizeaza efectiv in maximum 7 zile de la reintoarcerea la cursuri.
(3) Documentele prezentate mai tarziu de acest termen isi pierd valabilitatea.

(4) Dirigintele clasei va tine evidenta cererilor de invoire a elevilor aprobate, astfel incat sa nu se
depaseasca cele 20 de ore de invoire stabilite semestrial.

Art. 53. Toate documentele scolii (cataloage scolare, registre matricole, registru de evidenta a
elevilor, acte de studii etc.) vor fi completate cu cerneala albastra, cat mai clar si mai citet, in toate
rubricile documentului si de preferinta cu majuscule.

Art. 54. In primele dou saptimani ale fiecirui an scolar vor fi completate, actualizate si avizate
toate carnetele de note ale elevilor.

Art. 55. In primele doua sdptamani ale anului scolar si daci este cazul si pe parcursul anului scolar,
personalul didactic de predare al scolii are obligatia de a-si completa si depune la secretariat
dosarul personal cu toate actele stabilite la nivelul unitatii de invatdmant.

Art. 56.

1) Pentru asigurarea integritatii bunurilor unitdtii de invatamant toate cadrele didactice le vor
prelua pe baza de inventar si vor raspunde de acestea, urmand sa le predea in momentul incetarii
contractului individual de munca cu unitatea de Invatdmant.

2 Dirigintii vor prelua pe baza de inventar de la administratorul de patrimoniu, sub
semnitura, toate bunurile din sala de clasa alocati, inclusiv cele achizitionate cu sprijinul
parintilor si vor raspunde pentru pastrarea acestora in starea in care le-au preluat.
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3 In cazul in care anumite bunuri de la clasd vor disparea sau vor fi distruse, acestea vor fi
inlocuite de catre persoana vinovata, cu informarea parintilor/ de cétre clasa in cazul in care nu se
identifica persoana vinovata.

4) Bunurile aflate in laboratoare/cabinete/boxe de materiale vor fi inventariate si incluse in
gestiunea unuia dintre cadrele didactice care le utilizeaza.

(5) Se interzice Instrainarea sau Tmprumutarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe sau a
unor componente ale truselor, aparatelor, calculatoarelor, videoproiectoarelor etc. fara aprobarea
directorului/directorului adjunct.

Art. 57. Se interzice modificarea structurii orarului clasei/orarului scolii sau schimbarea locului de
desfasurare a orelor, fard aprobarea directorului/directorului adjunct.

Art. 58.
(1) Prezenta la orele de curs este obligatorie.
(2) Durata orei de curs este de 50 minute.

(3) Orice intarziere sau absenta se sanctioneaza prin consemnare in condica de prezentd si
diminuarea corespunzatoare a retributiei.

(4) Invoirile cadrelor didactice, pentru cele 5 zile anual, stabilite prin contractul colectiv de
munca, se fac pe baza de cerere de Invoire scrisd, adresata directorului/directorului adjunct al
unitdtii de Tnvatamant, cu cel putin 2 zile lucratoare inainte, cerere care se inregistreaza la
secretariat.

(5) Aprobarea cererilor de invoire este conditionata de identificarea si consemnarea pe cerere a
cadrelor didactice, de regula calificate, care vor asigura suplinirea orelor.

(6) 1In situatii exceptionale, cadrul didactic are obligatia de a anunta inainte cu o zi sau in
dimineata zilei respective absenta de la activitate, telefonic, directorul/directorul adjunct sau
cand acestia nu pot fi contactati va fi anuntat secretarul sef/secretarul scolii, in caz contrar
neprezentarea este consideratd absenta si sanctionatd, conform reglementarilor in vigoare.

(7) Numarul maxim de zile de invoire anuala, pentru cadrele didactice, este de 5 zile lucratoare.

(8) Nu se admit zile de invoire peste numarul maxim de zile stabilit prin contractul colectiv de
munca.

(9) Secretarul care gestioneaza resursele umane-cadre didactice va tine evidenta riguroasa a
zilelor de invoire solicitate de catre cadrele didactice si va informa, inainte de aprobarea unei
cereri de Invoire, directorul/directorul adjunct in cazul in care sesizeaza depasirea numarului
de zile de invoire admise prin contractul colectiv de munca.
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(10) Profesorii metodisti pot absenta de la ore in vederea efectudrii inspectiilor scolare in
ziua in care au cele mai putine ore, cu asigurarea suplinirii de citre un alt/alte cadre
didactice a orelor din ziua respectiva.

(11) Pentru a putea absenta de la ore in vederea efectudrii inspectiilor scolare, profesorii metodisti
vor depune cerere de Invoire adresatd directorului/directorului adjunct cu cel putin doua zile
inainte.

(12) Cererea de invoire depusa de catre profesorii metodisti nu se include in cadrul celor 5 zile de
invoire anuald, pentru rezolvarea unor probleme personale, stabilite prin contractul colectiv
de munca.

(13) Profesorii care se deplaseaza in cadrul unor proiecte europene ale unitatii scolare vor respecta
procedura specifica pentru mobilitati elaboratd la nivelul inspectoratului, vor adresa cerere
scrisd directorului scolii cu cel putin 10 zile Tnainte.

(14) Cererea nu va fi aprobata decat cu asigurarea suplinirii la ore de catre alt cadru didactic.

(15) Daca perioada de deplasare este mai mare de 3 zile lucratoare inlocuirea se va face numai cu
un cadru didactic/cadre didactice de aceeasi specialitate, cadre didactice identificate de cétre
profesorii care urmeaza sa plece in mobilitate.

(16) Pentru proiectele educationale locale, judetene si nationale nu se admite desfasurarea de
activitati care implica elevii si cadrele didactice in timpul programului scolar.

Art. 59. In cazul personalului didactic auxiliar si nedidactic invoirile se fac pe baza de cerere scris,
inaintata sefului de compartiment cu 2-3 zile inaintea datei solicitate, cu aprobarea acestuia si a
directorului/directorului adjunct al unititii de invatimant. In caz contrar, neprezentarea este
consideratd absentd si sanctionatd conform reglementdrilor in vigoare (exceptie fac cazurile
deosebite, neprevazute).

Art. 60. In cazul absentarii nemotivate de la cursuri a unui cadru didactic, conducerea va dispune
reducerea remuneratiei acestuia.

Art. 61.
(1) Cadrul didactic este obligat sa intre la ora de curs imediat ce a sunat de intrare la ora.

(2) Se interzice parasirea clasei de catre profesor in timpul celor 50 de minute alocate unei ore de
curs, exceptie fac cazurile deosebite, neprevazute.

(3) Se interzice parasirea clasei inainte de a se suna de iesire in pauza.
Art. 62. Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare.

Art. 63. Se interzice categoric fumatul in incinta unitatii de invatamant.
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Art. 64. Se interzice detinerea si consumul de bauturi alcoolice si de droguri sau alte substante
stupefiante in incinta sau in perimetrul unitatii de invatamant, precum si prezenta in incinta scolii
si intre elevi a cadrelor didactice si a celorlalte categorii de personal angajat sub influenta bauturilor
alcoolice sau in stare de ebrietate, sub influenta drogurilor sau a altor substante stupefiante,
indiferent de activitatea desfasurata.

Art. 65. Este interzisa strangerea de bani de la elevi si pastrarea sau gestionarea lor de catre
profesori sau profesori diriginti.

Art. 66. Este interzisa colectarea de fonduri pentru protocolul examenelor nationale sau examenele
pentru obtinerea atestatelor profesionale.

Art. 67. Se interzice crearea si functionarea, in incinta scolii, a oricaror formatiuni politice,
desfasurarea activitatii de propaganda politica sau a celei de prozelitism religios, precum si a
oricarei forme de activitate care Incalca normele de moralitate, primejduind sanatatea fizica sau
psihica a elevilor.

Art. 68. Toate cadrele didactice au obligatia sd poarte la scoald o tinuta decentd, in spiritul
obiectivelor educatiei pe care le promoveaza scoala.

Art. 69. Intarzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza.

Art. 70. Se interzice tuturor cadrelor didactice sa foloseasca parti din pauzele elevilor pentru
terminarea activititilor de predare-invatare-evaluare.

Art. 71. Se interzice in mod categoric purtarea de discutii neprincipiale si contradictorii intre
cadrele didactice in prezenta elevilor sau efectuarea unor comentarii la adresa altor cadre
didactice In prezenta elevilor.

Art. 72. De asemenea, se interzice cu desidvarsire defiimarea unor cadre didactice in cadrul
colectivului didactic si in discutiile cu parintii sau elevii.

Art. 73. Se interzice in mod categoric lasarea elevilor nesupravegheati de catre profesori la orele
din programul scolar.

Art. 74. Constituie abatere disciplinard motivarea absentelor fara acte justificative sau de catre alte
cadre didactice decat dirigintele.

Art. 75. Toate cadrele didactice au obligatia de a informa conducerea scolii, ori de céte ori este
nevoie, in mod operativ, cu privire la manifestari necorespunzatoare ale elevilor.

Art. 76. Toti profesorii-diriginti vor informa in mod operativ parintii elevilor, pentru orice abatere
savarsita de catre acestia si vor stabili de comun acord masurile care se impun pentru corectarea
comportamentului. Toate informarile facute parintilor vor fi inregistrate la secretariat. Periodic
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aceste informatii vor fi aduse la cunostinta conducerii scolii pentru monitorizarea in timp a elevilor
scolii.

Art. 77. Fiecare diriginte 1si va asigura un sistem cat mai eficient de informare imediata a parintilor
cu privire la aspecte urgente prin telefoane, catalog electronic, alti elevi, vecini, e-mail, facebook
etc., sistem adus la cunostinta parintilor.

Art. 78. Toti salariatii au obligatia sa efectueze controlul medical anual.

Art. 79. Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:

a) neindeplinirea repetata a sarcinilor de serviciu;

b) indeplinirea superficiala, formala si fara responsabilitate a sarcinilor de serviciu;

C) nerespectarea sistematica a termenelor de elaborare si de predare a documentelor si a unor
lucrari specifice activitatii desfasurate;

d) consemnarea de date eronate in situatiile statistice de elaborat;

e) desfasurarea, in timpul orelor de program, a altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului,

sau prin atributiile stabilite prin contractul colectiv de munca;
f) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

g) parasirea locului de munca in timpul programului, fard informarea sefului de compartiment si
directorului unitatii de invatamant;

h) efectuarea unor lucrari incorecte si cu intarziere;
i) lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata la serviciu;

j) limbajul si comportamentul necorespunzator in relatiile cu elevii si restul personalul unitatii de
invatdmant, precum si in relatiile cu parintii elevilor.

Art. 80. Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incalca
prevederile prezentului regulament si fisa postului, deontologia profesionald, precum si cele care
afecteaza 1n orice mod procesul de invatamant si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia.

TITLUL IV. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE
Art. 81.
(1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul savarseste

0 abatere disciplinara sunt:
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- avertismentul scris;

- reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

- reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Amenzile disciplinare sunt interzise.

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

(4) Raspunderea disciplinara si materiala a personalului didactic, didactic auxiliar, a personalului

de conducere:

- personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar precum si cel de conducere din
invatamant raspund disciplinar pentru incalcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului
individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care dauneaza
interesului invatamantului. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului, in raport cu
gravitatea abaterilor sunt:

- observatia scrisa;

- avertisment;

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

- suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea
unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, de indrumare si de control;

- destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

- desfacerea disciplinara a contractului de munca;

(5) In unitatile de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de catre director
sau de cel putin 1/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie ori ai
consiliului profesoral.

(6) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate in scris,
audierea celui in cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta, in aparare. Pentru cercetarea
abaterilor savarsite de personalul didactic se constituie comisii formate din 3-5 membri, dintre
care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau un
reprezentant al salariatilor iar ceilalti sunt cadre didactice care au functia didactica cel putin
egala cu a celui care a savarsit abaterea.(a se vedea Codul de etica din Colegiul National
“Dragos Voda”, 2021)
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TITLUL V. Reguli privind protectia, igiena, sanitatea si securitatea in munca
Art. 82.

1) Normele de securitate si sandtate in munca sunt conforme prevederilor Legii securitatii si
sanatatii in muncd nr. 319/2006 si Normele metodologice de aplicare a Legii 319/2006,
standardelor si altor reglementari in domeniu, la conditiile concrete de executare a activitatilor din
scoald, astfel Incat sa fie stabilite modalitatile de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor
posibile de accidentare si imbolndvire profesionala.

2 Conform prevederilor art.13 lit.e), din Legea Securitatii si sanatatii in munca, nr. 319/2006,
angajatorul are obligatia sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru
completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sandtate in munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor.

Art. 83.
(1) Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in munca.

(2) Angajatorul este obligat sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si sd asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(3) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli
profesionale, n conditiile legii.

(4) Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii
sisanatatii Tn munca.

(5) Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre
angajator impreuna cu comitetul de securitate si sdnatate Tn munca si cu sindicatul sau, dupa
caz, cu reprezentantii salariatilor.

(6) Instruirea prevazuta la alin. (5) se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor careisi
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere
mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se efectueazi inainte de inceperea efectiva
a activitatii.

(7) Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(8) La nivelul fiecarui angajator se constituie un comitet de securitate §i sandtate in munca,
cuscopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii.
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(10)  in cazul in care activitatea se desfisoara in unitati dispersate teritorial, se pot infiinta mai
multe comitete de securitate si sdnatate in munca, numarul acestora se stabileste prin contractul
colectiv de munca aplicabil.

(11) Comitetul de securitate si sanatate in munca coordoneaza masurile de securitate si sanatate
in munca si in cazul activitatilor care se desfagoara temporar, cu o duratd mai mare de 3 luni.

(12) In situatia in care nu se impune constituirea comitetului de securitate si sanitate in
munca,atributiile specifice ale acestuia vor fi indeplinite de responsabilul cu protectia muncii
numit de angajator.

Art. 84. Angajatorul are urmatoarele obligatii pentru asigurarea protectiei, igienei, sanatatii si
securitatii muncii:
a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii

in domeniul protectiei muncii;

b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sdnatatea in munca un timp adecvat si
sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

C) sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectic si a
echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare;

e) sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite in
procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor;

f) sa asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru
creareaconditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si In caz de pericol iminent;

g) sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicind a muncii pentru controlulmedical
al salariatilor atat la angajarea In munca, cat si pe durata executarii contractului individual de
munca.

Art. 85. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si
sandtatea sa precum si a celorlalti salariati.
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TITLUL VI. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii
oricirei forme de incilcare a demnitatii.

Art. 86
(1) Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.

(2) Orice persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii
pe care urmeaza sa o presteze.

(3) Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc.

(4) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii
din unitate.

Art. 87.

1) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau
activitate sindicala este interzisa.

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

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

4) Orice salariat care presteaza o muncd, beneficiazd de conditii de muncd adecvate
activitatiidesfagurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate iIn munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

Art. 88.

1) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la platd egala pentru
muncd egala, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.

2 Pentru muncad egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriulde sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.
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Art. 89. Salariatii se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor lor
profesionale, economice si sociale.

Art. 90. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, salariatii si angajatorul se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului de munca aplicabil.

Art. 91. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

Art. 92. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

Art. 93. Nu sunt considerate discriminari urmatoarele:
a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii,
b) actiunile pozitive prevazute de lege pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

C) cerintele de calificare prevazute de lege pentru activitatile in care particularitatile de sex
reprezintd un factor determinant datorita conditiilor specifice si modului de executare a
activitatilor respective.

Art. 94. Este interzis sd se ceard unei candidate la angajare sd efectueze/prezinte un test de
graviditate sau sa semneze un angajament ca nu va raimane insarcinatd sau ca nu va naste pe durata
de valabilitate a contractului individual de munca.

Art. 95. Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu,
C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
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Art. 96

1) Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau respingerea de
catre persoana In cauzad a unui comportament ce tine de hartuirea profesionald, intelectuala sau
sexuald a acesteia.

2 Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

3) Hartuirea sexuald reprezintd orice formd de comportament nedorit, constand in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

4) Constituie discriminare dupd criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentrupersoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate In ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea
profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata
sexuala.

(5) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora.

Art. 97.

(1) Unitatea nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii care Incalcd demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata
de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

(2) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care
va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(3) Unitatea va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce
investigatia Tn mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuald, va
aplica masuri disciplinare.

(4) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(5) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuala, atat impotriva reclamantului,
cat si impotriva oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte
discriminatoare si vor fi sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(6) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.
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(7) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare, hartuirea unei persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine
satisfactii de naturd sexuala, de catre o persoana care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe
care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni
la 2 ani sau cu amenda.

Art. 98. Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

b) venituri egale pentru munca de valoare egala;

) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

d) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati.
Art. 99.

(1) Este interzis oricarui salariat sa aduca atingere onoarei, reputatiei i demnitatii persoanelor din
cadrul unitatii de Invatdmant in care isi desfagoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra
in legatura in exercitarea activitatii, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
d) stirbirea demnitatii salariatilor.

2 Persoanele care incalca demnitatea altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare vor fi supusi unei
anchete administrative instituite la nivelul conducerii si sanctionarea lor in conformitate cu
reglementdrile Tn vigoare.

3) Incalcarea prevederilor Legii nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse intre barbati si
femei, atrage raspunderea disciplinard, materiald, civild, contraventionald sau penala, dupa caz a
persoanelor vinovate. (art. 45 si 46 din Lege).

4) Angajatii au obligatia sd faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca
in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului
intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(5) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii
fiecdrei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale
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(6) ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hartuire sexuald, in

completarea celor prevazute de lege.
TITLUL VII. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 100. Criteriile de evaluare/ procedura de evaluare a personalului unitatii suntprevazute in fisa
de evaluare anuala, elaborata potrivit reglementarilor in vigoare, pentru fiecare categorie de
personal in parte/ in OMECTS 6143/2011 si OMECTS 3860/2011, dupa cum urmeaza :

(1) Personal didactic si didactic-auxiliar OMECTS 6143/2011
(2) Personal nedidactic OMECTS 3860/10.03.2011

(3) Metodologia de evaluare pentru personalul didactic si personalul didacticauxiliar a fost
modificata si completatd prin OMEN 3597/18.06.2014;

Art. 101. Angajatorul are obligatia de aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect si
nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati.

Art. 102. (1)Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje.

(2) Rezultatele evaluarii profesionale vor putea fi utilizate in vederea: selectiei salariatilor in
vederea promovarii; selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri colective; selectiei
salariatilor corespunzatori profesionali.

Art. 103. Neobtinerea unui punctaj minim, la doua evaluari periodice consecutive, va putea atrage
concedierea salariatului pentru necorespundere profesionala.

Art. 104. Responsabilitati:

(1) ale cadrelor didactice

- sd cunoascd criteriile de evaluare prevdzute in LEGE, indicatorii de
performanta si descriptorii de calitate aprobati in Consiliul de Administratie si obligatiile
prevazute in fisa postului.

- sd se autoevalueze la sfarsitul anului scolar completand fisa de evaluare,
respectand Indicatorii de performanta si descriptorii de calitate aprobati la nivel de scoala.

- sa detind in portofoliul personal dovezile care sustin punctajul acordat si sa
le prezinte, daca este cazul, atunci cand este solicitat.

- sd participe la sedinta de catedra 1n care se face evaluarea colegiala.

- sa participe la sedinta Consiliului de Administratie in care se sustine
Interviul evaluare.
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(2) ale responsabililor de catedri/arii curriculare

- sd organizeze la sfarsitul anului scolar sedinta de catedrd/arie curriculara in
care s se punctajul de evaluare colegiala pentru to{i membrii catedrei

- sa furnizeze cadrelor didactice dovezile existente la nivelul catedrei
(rapoarte de activitate, procese verbale etc.) atunci cand este solicitat

- sd asigure obiectivitatea evaluarii colegiale pentru toti membrii catedrei

- sda predea la conducerea scolii fisele de evaluare completate de cadrul
didactic (punctajul de autoevaluare) si de responsabilul de catedra (evaluarea colegiala)

(3) ale conducerii scolii

- sa primeasca fisele de evaluare de la responsabilii de catedra si sa solicite
cadrului didactic/responsabilului de catedra dovezi, atunci cand diferentele existente intre
punctajul de autoevaluare si cel rezultat in urma evaluarii colegiale afecteaza calificativul
final

- sd organizeze interviurile de evaluare in sedintele Consiliului de
administratie

- sd prezinte dovezi atunci cand exista diferente intre punctajele rezultate in
urma autoevaludrii, a evaluarii colegiale si cele propuse de Consiliul de Administratie

- sd medieze diferentele existente intre cele 3 evaludri pe baza dovezilor
prezentate - sd comunice cadrului didactic calificativul anual acordat de Consiliul de
Administratie

(4) Etape:

Etapa I: Pe parcursul anului scolar cadrul didactic colecteaza in portofoliul personal
dovezile pe baza carora se face autoevaluarea

Etapa II: Cadrul didactic completeaza fisa de evaluare cu punctajul rezultat iIn urma
autoevaluarii, pe care o preda la responsabilul de catedra.

Etapa I11: Responsabilul de catedra organizeaza la sfarsitul anului scolar sedinta de catedra
in cadrul careia se va face evaluarea colegiala si preda la conducerea scolii figele de evaluare cu
primele 2 rubrici completate.
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Etapa IV: Conducerea scolii analizeazd fisele de evaluare, intocmeste graficul de
desfasurare a interviurilor de evaluare si propune Consiliului de Administratie punctajul pentru
rubrica a 3-a din fisa de evaluare. Atunci cand exista diferentele existente intre cele 3 punctaje
afecteaza calificativul ce urmeaza a fi acordat pentru un criteriu, va anunta cadrul didactic,
respectiv responsabilul de catedra, sa prezinte in Consiliul de Administratie dovezile ce au stat la
baza evaluarii. Totodata, directorul scolii va prezenta dovezile care au determinat ca punctajul
propus spre aprobare Consiliului de administratie sa fie diferit de punctajele rezultate in urma
autoevaludrii, respectiv evaluarii colegiale

Etapa V: In Consiliul de Administratie se sustine interviul de evaluare si se aproba
punctajul de evaluare acordat de Consiliul de Administratie. Atunci cand pentru un domeniu al
evaluarii diferentele existente intre cele 3 etape de evaluare determina diferente intre calificativul
acordat domeniul respectiv, in Consiliu de Administratie se analizeazd dovezile existente, se
mediaza conflictul si se aproba calificativul final. Calificativele finale se consemneaza in registrul

Consiliului de Administratie pentru fiecare cadru didactic in parte, cu semnatura acestuia
ca a participat la sedinta.

(5) Documente doveditoare: fisa de evaluare conform legislatiei, indicatorii de performanta si
descriptorii de calitate elaborati de scoala, portofoliul personal al cadrului didactic (va fi prezentat
doar la cererea responsabilului de catedra sau de conducerea scolii, atunci cand exista diferente de
punctaje in evaluare), dosarul catedrei (va fi prezentat doar la cererea conducerii scolii atunci cand
exista diferente de punctaje in evaluare), fisele de asistenta sau alte documente de monitorizare si
control Intocmite de conducerea scolii (se vor prezenta iIn C.A. doar cand existd diferente de
punctaje in evaluare), registrul de procese verbale incheiate la sedintele Consiliului de
Administratie Art. 196.

1) Calificativele anuale, pentru toate categoriile de personal ale unitatii de invatdmant, se vor
acorda conform figei de autoevaluare/evaluare, completata de catre salariat, evaluata la nivelul
catedrei/comisiei metodice/compartimentului, validata in CP si apoi evaluata in CA al unitatii de

2 invatamant, finsotita de raportul de activitate Iintocmit de cdtre salariat, pe
domeniile/criteriile de competentd/indicatorii  de performantd precizati 1n fisa de
autoevaluare/evaluare.

3) Evaluarea profesionald a personalului didactic si didactic auxiliar, in vederea acordarii
calificativului anual, se face la sfarsitul anului scolar, conform calendarului stabilit prin legislatia
in vigoare de evaluare a acestor categorii de personal.

4) Evaluarea profesionald a personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic,
potrivit legislatiei In vigoare de evaluare a acestei categorii de personal.
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Dispozitii finale.

Art. 105. Angajatorul are obligatia de a informa salariatii cu privire la continutul regulamentului
intern, regulament care se afiseaza la sediul angajatorului si de a solicita salariatilor, sub semnatura,
confirmarea Indeplinirii acestei prevederi a prezentului regulament. Anterior aducerii la cunostinta
salariatilor, prezentul regulament intern nu poate produce efecte.

Art. 106. Regulamentul intern se comunica, prin orice modalitate, fiecarui sef de compartiment de
specialitate si fiecarui cadru didactic si se solicitd, in scris, confirmarea primirii regulamentului
intern.

Art. 107. Persoanele angajate dupa intrarea in vigoare a prezentului regulament intern vor fi
informate, in scris, la angajare privind existenta prezentului regulament.

Art. 108. Prezentul regulament intern poate fi revizuit anual, pe baza propunerilor facute de catre
conducerea unitatii de Invatamant, reprezentantii sindicatului din unitatea de invatamant, sefii
compartimentelor de specialitate, de catre sefii de catedre/ comisii metodice/ arii curriculare.

Art. 109. Prezentul regulament intern este obligatoriu pentru toate categoriile de personal din
unitatea de invatamant.
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Anexa 1

Obligatiile personalului de curatenie sunt:

1) maturarea umeda sau aspirarea prafului, zilnic sau ori de cate ori este nevoie;

2) Iintretinerea permanenta a starii de curatenie generald si a grupurilor sanitare, prin dotarea si
folosirea corespunzatoare a materialelor de curatenie si a substantelor dezinfectante si prin

spalarea si dezinfectarea zilnica sau in caz de necesitate;

3) intretinerea starii permanente de curdtenie in spatiile de invatamant si in spatiile

exterioarecladirii unitatii;

4) asigurarea curateniei zilnice in clase si generale saptamanal, inainte de reluarea activitatii

dupavacantele scolare, sau la nevoie;

5) pe toatd durata serviciului, personalul nedidactic are obligatia sd asigure curatenia si

pazaunitatii scolare si sa sesizeze conducerea scolii pentru toate neregulile din scoala;

6) laefectuarea curateniei in clase personalul de ingrijire are obligatia sa deschida geamurile cand

se matura si se spald pe jos, s curete bancile de resturile de hartii si sa le stearga de praf;

7) daca elevii lasa clasele foarte murdare personalul de ingrijire are obligatia sa

sesizezeconducerea scolii pentru a lua masurile necesare;

8) pentru efectuarea dezinfectiei (prin stergere) a grupurilor sanitare vor exista 4 stergatoare
deculori diferite: una pentru méanerele usilor cabinelor closetelor, alta pentru peretii si usa

cabinei, o a treia pentru colacul vaselor closetelor si ultima, pentru podeaua acestora.
9) raspund personal in fata controlului igienico — sanitar de curatenia din scoala;

10) supravegheaza in pauze modul de folosire a spatiilor sanitare de catre elevi, aducand la

cunostinta cadrelor didactice neregulile constatate;
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11)au un comportament si un vocabular adecvat atunci cand se adreseaza elevilor,

cadrelordidactice si altor persoane cu care intrd in contact;

12) se adreseaza conducerii scolii in orice problema specifica activitatii.

Anexa 2
PROGRAM CURATENIEIN ......
(TOALETE/ SALI DE CLASA/ CABINET
MEDICAL/ BIROURI)
Nume/ Data Ora Semnitura Observatii
Prenume
responsabil

Anexa 3.

Anexa 3.1
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Aprobat,

Director prof. Crina-Marilena VVoinaghi

DOAMNA DIRECTOR,

SUDSEMNAtUL oo , cadru
didactic la Colegiul National DRAGOS VODA, solicit invoirea in data de ....................
ore, care vor fi suplinite de colegii mei dupa cum urmeaza:

pentru un numar de ............

Data Ora Clasa

Disciplina

Profesor suplinitor

Acord cadru
didactic
suplinitor

Colegiul National

& S o
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v
V Sighetu Marmatiei

»,Dragos Voda”

I8 MINISTERUL EDUCATIEI
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Mentionez ca solicit aceasta invoire pentru *
................................................................................................. si In anul scolar

Data Semnatura

*rezolvarea unor problem personale

*participare la cursuri, sesiuni, inspectii

.LPersonabvuSthont are ot eprela, upent sutuase i pe
pl ttite/an «kxcol ar, pe bazt deki" naviger aosepgl
per sonal calificat. Cerere de “"nvoire colegi
indicarea numel ui K i prenumeli uiea peersopaenmreioad
Contractul ui Colectiwv de Munct Uni c | a Ni ve

Preuniversitar cu nr.8347/20.02.2017, art.30, alin. 3

Data: Semnatura,
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Anexa 3.2

APROBAT,

Director prof. Crina Marilena VVoinaghi

DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul/a ... angajat, in functiade ........................
la Colegiul National Dragos Voda va rog sa-mi aprobati concediu (zile libere platite) conform
prevederilor Contractului Colectiv de Munci Unic la Nivel de Sector de Activitate in Invatimantul
Preuniversitar pe 2017, art.30, aliniatul 1, in perioada

Mentionez ca in aceasta perioada am:

Nr. Zi Numar de ore Clasa Observatii
Crt.

5

6

Solicit acestd Invoire din urmatoarele MOtIVE: .....ooviii ittt

Precizez ca planificarea a fost depusa la Responsabil de comisie metodicd/catedra. Ma
oblig ca 1n termen de 8 zile sa anexez documentul justificativ
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alte situa$iactdutpadr icau-ns adriatreeaaziibuntanxit teor aerae ;u n
-5 zile lucrkttoare +10 wuzni lcceurlsucdetpaerei duwulc
mal);c)ctsttori a3unul echpefctetsaudr es;o Sul ui / soSi ei ,
nicilor, fraSilor, surorilor, sal ar5 zd ul ui
cr twe)osair mbarea | ocul ui de munct cu-SeEzlai mbar
c r £ 1) deaesud socrilor salariatulut 5 z i | e Iguschimbdrea dameiliuluB zile

crith)omgeijirea s-tlntztit iuic rdd pialr uebpi spue2rcopi),u  f a
spectiv 2 zile lucrttoare ( goatmatctuluuColecavde | i i (
nct Uni c | a Ni vel de Sector de Acti vite

nr.8347/20.02.2017, art.30, alin. 1

Semnatura,
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Subsemnatul/a ...
specialitatea

Anexa 3.3 APROBAT C.A.

CUNT......ccvee.. [oviiiiiinnnn, ,

Director prof. Crina Marilena VVoinaghi

DOAMNA DIRECTOR,

angajat, in functia de
, la Colegiul National Dragos Voda, va rog sd-mi aprobati

concediu fara platd conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector
de Activitate In Invatamantul Preuniversitar pe 2017, art.31, in perioada

Mentionez ca in aceasta perioada am:

Nr.
Crt.

Zi

Numar de ore

Clasa

Observatii

5

6

Cererea se depune cu cel putin 2 sdptamani Tnainte de perioada solicitatd de concediu fara plata.

Solicit acestd Invoire din urmatoarele MOtIVE: .....oo ittt
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Precizez ca planificarea a fost depusa la Responsabil de comisie metodicéd/catedra.

, , (1) Pentru rezolvarea unor situa$Si:i perso
ctror duratt “nsumatt nu poate deptki 30 de zi
afecteazt vechimea " n ~ nvit Stcno@mptl.e t(e2a)z tSa |l akrii af.
precum Ki cei care se prezintt | a concursul p ¢
au dreptul |l a concedi. frtrt platt pentru preg
"nsumate deppheat 90 de zile lucrkttoare pe an ¢
vechimea "n "nviStmOnt/ " n munckt. (3) Salaria$Si
determinate, st abi | Canteactyur GolactivadeMaurncc el Umdb rcSillao rN |
Sector de Activitate “n CnviWwtmOnt.ul Preuni ve
Data: Semnatura,
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