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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul intern al unitdtii de invatamant contine dispozitiile obligatorii prevazute la Art. 242 din
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si in contractele colective
de munca aplicabile, si se aproba prin hotdrare a Consiliului de administratie, dupa consultarea organizatiilor
sindicale din unitatea de invatamant, afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatamant preuniversitar din unitatea de invatamant.

Art.2. Regulamentul intern cuprinde atributii specifice personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic ,
Tndatoririle cadrului didactic de serviciu, normativul personalului de paza.

Art.3. Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul salariat al unitatii de Tnvatamant.

Art.4. Cu aprobarea Consiliului Profesoral, Regulamentul intern poate fi revizuit, completat pe parcursul anului
scolar .

CAPITOLUL 2
ATRIBUTII SPECIFICE PERSONALULUI DIDACTIC

Art.5. Toate cadrele didactice trebuie sa cunoasca competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile ce le
revin conform Legii 1/2011.

Art.6. Personalul didactic trebuie sa respecte toate prevederile legilor si regulamentelor in vigoare din domeniul
invatamantului.

Art.7. Atributiile din fisa postului sunt obligatorii.

Art.8. Orice cadru didactic al Liceului Teoretic ,,Joan Petrus” trebuie sa cunoasca misiunea scolii, sloganul si
simbolul ei.

Art.9. Conduita unui cadru didactic trebuie sa fie in orice imprejurare ireprosabila, cadrul didactic fiind un model
pentru elevi, parinti, pentru Intreaga comunitate.

Art.10. Orice cadru didactic trebuie sa contribuie la educatia elevilor nu numai la instruirea acestora.

Art.11. Cadrul didactic trebuie sd manifeste exigentd in primul rand cu el insusi si sd-si impund permanent
demnitatea, corectitudinea, principialismul, profesionalismul.

Art.12. Orice cadru didactic trebuie sa respecte durata orei de curs intrand la timp la clasa si iesind la timp din
clasa.

Art.13. Cadrele didactice au obligatia de a semna zilnic condica de prezentd in concordantd cu planificarea.
Cadrele didactice au obligatia de a realiza zilnic, la fiecare clasa, schita lectiei sau planul de lectie.

Art.14. Condica de prezenta se semneaza in cancelarie, nu se ia la clasa.
Art.15. Cadrele didactice nu trebuie sa trimita elevii in cancelarie dupa condica sau catalog.
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Art.16. Dupa ultima ora de curs, cadrele didactice trebuie sa astepte ca elevii sd iasd din clasa si abia apoi sa
plece.

Art.17. Discutiile, consultatiile cu parintii elevilor nu se efectueaza in timpul orelor de curs. Consultatiile cu
parintii se realizeaza conform unui program stabilit de Tnvatator/diriginte. Parintii care doresc sd participe la
discutii, consultatii, audiente trebuie sa se programeze la secretariatul unitatii cu minim 24 de ore inainte .

Art.18. Cadrele didactice participa la sedintele cu parintii atunci cand sunt solicitari din partea dirigintilor.

Art.19. Toate temele, propunerile, observatiile discutate in cadrul unei sedinte cu parintii se consemneaza intr-un
proces verbal care va fi semnat de toti cei prezenti. Acest proces verbal se va inregistra la secretariatul unitatii iar
0 copie va ramane la mapa invatatorului/dirigintelui.

Art.20. Cadrele didactice au obligatia de a evalua corect elevii, conform standardelor nationale existente pentru
fiecare disciplina, de a le comunica baremul de notare la lucrarile scrise, si de a le explica, atunci cand este cazul,
motivul pentru care au obfinut o anumita nota. Tezele/testele/lucrarile scrise le vor fi aratate elevilor, apoi, dupa
caz, pastrate sau Tnapoiate acestora. La sedintele cu parintii daca sunt solicitari, pot fi prezentate tezele si testele
elevilor de catre diriginte si profesorul de specialitate.

Tezele si testele initiale se pastreaza de cadrul didactic pana la absolvirea elevului.

Art.21. Cadrele didactice trebuie sa stabileasca cu elevii o relatie de respect reciproc, astfel incat elevii sa nu fie
jigniti, marginalizati, defavorizati raportat la ceilalti.

Art.22. Este interzisa orice forma de agresiune fizicd asupra elevilor.

Art.23. Cadrele didactice nu trebuie sa creeze ,,tabere” in organizatia scolara chiar daca nu se pot stabili relatii de
colaborare identice cu toti membrii organizatiei scolare.

Art.24. Cadrele didactice au obligatia de a avea o tinuta decenta.
Art.25. In scoali sunt interzise comentariile negative la adresa colegilor sau a conducerii unitatii.

Art.26. Orice nemultumire la adresa unui coleg se exprima acestuia in mod direct, deschis, 1Intr-o maniera
civilizata.

Art.27. Orice problema aparuta va fi adusa la cunostinta conducerii.
Art.28. Cadrele didactice nu au voie sa dea afara elevii de la ore.
Art.29. Disciplina elevilor nu este un criteriu de evaluare la o anumita materie.

Art.30 Cadrele didactice au obligatia de a se informa permanent cu privire la noutdtile in specialitate manifestand
interes pentru propria dezvoltare profesionala.

Art.31. Cadrele didactice au obligatia de a realiza zilnic, la fiecare clasa, schifa lectiei sau planul de lectie.
Art.32. Cadrele didactice au obligatia de a folosi strategii didactice diverse care sa-i activeze pe elevi.

Art.33. In unitatea de invatimant fumatul este admis pentru profesori doar in locurile special amenajate.



Art.34. In birourile de secretariat, contabilitate, administratie si informatizare se intra doar in timpul programului
de lucru cu personalul didactic.

Art.35. Banii de la fondul clasei sau alte fonduri stranse la initiativa comitetului de parinti, nu sunt administrati de
cadrele didactice ci numai de parintele propus de comitetul clasei in functia de casier.

Art.36. Din fondul concursurilor cu taxd, 10% revin scolii ca suma compensatoare pentru consumabile. Aceasta
suma va intra in fondul extrabugetar, pe baza de chitanta.

Art.37. Telefonul scolii, xeroxurile si calculatoarele cu imprimanta sunt folosite doar in interes de serviciu.
Art.38. Orice cadru didactic are obligatia de a se implica in rezolvarea problemelor clasei alaturi de diriginte.

Art.39. Neindeplinirea corespunzatoare a atributiilor din fisa postului se va reflecta in calificativul acordat
cadrului didactic la sfarsitul anului scolar.

Art.40. Cadrele didactice pot face cerere de Invoire in limita a 15 ore/semestru. Tn cerere se va consemna motivele
si profesorul care va suplini. Daca directorul considera ca fiind neintemeiate motivele invocate, poate refuza
cererea.

Art.41. Profesorii organizatori/coordonatori de concursuri scolare care se desfasoara saambaata sau duminica vor
solicita aprobare conducerii si vor preda agentilor de paza tabelul cu elevii participanti.

Art.42. Orice invoire se solicita in scris si este aprobatd dacd se gaseste o solutie de suplinire pentru ziua
respectiva. Daca cererea este aprobata se aduce la secretariatul liceului.

Art.43. Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
precum si a Regulamentului de ordine interioard atrage dupa sine sanctionarea conform prevederilor Statutului
personalului didactic. art.280 din Legea nr.1 /2011



CAPITOLUL 3
ATRIBUTII SPECIFICE
INVATATORULUI SI DIRIGINTELUI

Se vor respecta prevederile metodologice privind organizarea si desfdasurarea activititilor specifice
functiei de diriginte, specificate in Anexa 1 la Ordinul MECTS nr.5132-10.09.2009.

Art.44. Organizeaza colectivul de elevi cd grup eficient si, in cadrul acestuia, ca mediu de dezvoltare a
individualitatilor.

Art.45. Repartizeaza atributii fiecarui elev in cadrul colectivului, in vederea desfasurarii optime a activitagii
scolare.

Art.46. Amenajeaza sala de clasa, astfel incat sa fie un mediu optim din punct de vedere instructiv-educativ.
Art.47. Prelucreaza cu elevii normele de protectia muncii si P.S.I., regulile de circulatie, regulamentul de ordine
interioard si regulamentul de functionare a unitatilor de Invatdmant, la fiecare inceput de an, de semestru sau de

cate ori se impune.

Art48. Realizeaza mapa clasei, in care se afla documentele informative despre elevi si activitatea
invatatorului/dirigintelui.

Art.49. Completeaza fisele individuale psihopedagogice ale elevilor, actualizandu-le permanent.

Art.50. Evalueaza comportamentul elevilor prin fise individuale, in cadrul comisiilor de analiza, tematice sau cu
alte prilejuri.

Art.52. Desfasoara lectorate cu pdrintii, potrivit planificarii semestriale, cel pugin de doua ori pe semestru.

Art.53. Realizeaza la timp planificarea temelor la dirigentie, tindnd cont de particularitatile elevilor, ale clasei, de
recomandarile conducerii scolii.

Art.54. Constituie comitetul de parinti al clasei, format din 3-5 membri, pe baza propunerilor si voturilor
parintilor, in primele 15 zile de la deschiderea anului scolar.

Art.55. Implica parintii in rezolvarea unor probleme ale clasei.

Art.56. Realizeaza, la sfarsitul fiecarui semestru, fisa clasei, pe baza careia va stabili masurile de remediere a
problemelor constatate.

Art.57. Calculeaza media generald a fiecarui elev.
Art.58. Trece in registrul matricol mediile/rezultatele scolare, la sfarsitul anului scolar.
Art.59. Completeaza situatiile statistice si documentele cu privire la clasa, in termenul cerut.

Art.60. Raspunde de completarea corecta a catalogului clasei: numele elevilor, ale cadrelor didactice, numerele
matricole, datele personale ale elevilor, situatiile statistice prevazute in catalog.
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Art.61. Preda catalogul clasei la secretariat, la sfarsit de an scolar, dupa completarea lui cu toate datele necesare.

Art.62. Tine evidenta manualelor scolare primite, distribuite si recuperate. i instruieste pe elevi cu privire la
pastrarea acestora.

Art.63. Se informeaza cu privire la particularitatile dezvoltarii elevilor si cu privire la problematica
managementului clasei. Isi procura materialele de specialitate sau le solicitd consilierului scolar sau
responsabilului comisiei dirigintilor.

Art.64. Participa la activitatile metodice privind managementul clasei, organizate de scoald, 1.S.J. sau C.C.D.
Art.65. Raspunde de bunurile existente in clasa si ia masuri n cazul In care acestea sunt deteriorate.

Art.66. Realizeaza programul activitatilor educative extrascolare pe care le va desfasura impreuna cu elevii, avand
ca scop formarea elevilor, dar si dezvoltarea relatiilor elev-elev si elev-invatator/diriginte.

Art.67. Tine evidenta absentelor elevilor, le motiveaza pe baza scutirilor medicale in termenul prevazut de
regulamentul scolar, se intereseaza de situatia elevilor cu probleme de frecventd, anuntand in scris familiile
acestora de la care trebuie sa obtina semnatura parintilor.

Art. 68. Adeverintele medicale ale elevilor se inregistreaza la cabinetul medical. Scutirile trebuie vizate intai de
medicul de la cabinetul liceului si apoi sunt motivate de diriginte In termenul prevazut de regulament.

Art.69. Anuntd familiile elevilor in legatura cu orice problemd scolard (situatia la invataturd, comportament,
recomandari, absente), dar si in legatura cu rezultatele deosebite obtinute. Se va obtine semnatura unuia dintre
parintii.

Art.70. Comunica in scris pdrintilor elevilor corigenti sau amanati disciplinele la care elevii nu au promovat,

precum si perioada desfasurarii examenelor sau pregatirii.

Art.71. Colaboreaza cu consiliul profesorilor clasei, in vederea analizarii situatiei, a evaludrii elevilor,a
recompensarii sau sanctionarii acestora, in vederea rezolvarii problemelor de orice fel. Urmareste cu atentie atat
situatia la Tnvatatura a elevilor, cat si comportamentul, tinuta, atitudinea, intervenind cand acest lucru se impune si
realizand analizele periodice prezentate parintilor sau conducerii.

Art.72. Consemneaza in procesele verbale de la sedintele cu parintii propunerile si sugestiile acestora.

Art.73. Rezolva eventualele situatii conflictuale ivite intre elevi sau intre elevi si profesorii clasei, dovedind tact
pedagogic. Orice reclamatie/acuzatie trebuie dovedita/fondata pe elemente concrete.

Art.74. Colaboreaza cu membrii comisiei de burse si ajutor social, In vederea sprijinirii elevilor aflati in
dificultate.

Art.75. Colaboreaza cu parintii si elevii in vederea stabilirii curriculum-ului la decizia scolii, a schemei orare si a
programului scolar.



~ CAPITOLUL 4
INDATORIRILE CADRULUI DIDACTIC DE SERVICIU

Art.76. Cadrul didactic care isi desfagoara serviciul dimineata, 1si incepe activitatea la ora 7,45.

Art.77. Cadrul didactic care isi desfasoara serviciul dupa-amiaza isi incepe activitatea cu cel putin 15 inainte de
Tnceperea orelor.

Art.78. Verifica existenta numerica a cataloagelor ; in cazul absentei unui catalog profesorul de serviciu trebuie
sd consemneze 1n registrul de efectuare a serviciului pe scoald si sd anunte conducerea.

Art.79. Cadrele didactice de serviciu pe holurile de la parter, supravegheaza intrarea si iesirea elevilor in/din
scoala.

Art.80. Dimineata, elevii au acces in scoala intre 7,45 - 8,00.

Art.81. li va atentiona pe elevi, in pauze, cu privire la orice abatere sesizatd (nu le va permite elevilor sa alerge pe
holuri, sa se joace cu mingea, sa zgarie sau sa murdareasca peretii i panourile, sa arunce hartii pe jos etc.).

Art.82. Va interveni daca, pe durata pauzei, elevii ramasi in clase au un comportament necorespunzator.
Art.83. In momentul in care suna de intrare, are grija ca toti elevii sa intre in clase.

Art.84. Cadrul didactic de serviciu, va semna condica la Inceputul sau la sfarsitul programului, fard a mai sta in
cancelarie n timpul pauzelor.

Art.85. Serviciul pe scoala trebuie efectuat cu maxima responsabilitate, astfel incat sa fie preintampinate
incidentele dintre elevi sau eventualele accidente.

Art.86. Cadrul didactic este raspunzator de siguranta elevilor in timpul pauzelor, pe zona in care 1si efectueaza
serviciul.



CAPITOLUL 5
ATRIBUTII SPECIFICE PERSONALULUI
DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Art.87. Personalul didactic auxiliar trebuie sa cunoasca competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile ce
le revin conform Legii Invatamantului si Statutului personalului didactic.

Art.88. Personalul nedidactic al unitétii de Invatamant are drepturi si obligatii stabilite conform Codului Muncii.

Art.89. Atat personalul didactic auxiliar cat si personalul nedidactic functioneaza pe baza unui program aprobat
de directorul unitatii de invatamant.

Art.90. Intreg personalul didactic auxiliar si nedidactic are obligatia de a-si indeplini sarcinile de serviciu conform
fisei postului.

Art.91. Activitatea personalului didactic auxiliar si nedidactic va fi evaluatd anual de membrii consiliului de
administratie.

Art.92. Personalul didactic auxiliar si nedidactic trebuie sa aiba o tinutd adecvatd unei institutii de invatdmant si
sa manifeste un comportament civilizat.

Art.93. Intreg personalul didactic auxiliar si nedidactic are obligatia de a respecta programul de lucru.
Art.94. Condica de prezenta se semneaza zilnic.
Art.95 Telefonul unitatii se foloseste doar in interes de serviciu.

Art.96. Personalul didactic auxiliar si nedidactic are obligatia de a stabili o bund colaborare cu personalul
didactic, elevii si parintii.

Art.97. Personalul didactic auxiliar si nedidactic are obligatia de a mentine armonie in relatiile interpersonale,
astfel incat desfasurarea activittii proprii sa se facd in conditii optime.

Art.98. Este interzisa crearea de tabere care ar putea genera conflicte in randul membrilor personalului nedidactic
sau didactic auxiliar.

Art.99. In birourile puse la dispozitia personalului didactic auxiliar nu se desfasoara alte activitati decat cele strict
legate de serviciu.

Art.100. Orice invoire se solicita in scris si este aprobata, daca existd o posibilitate de recuperare. Dupa aprobare,
cererea se depune la secretariatul de la parterul liceului.

Art.101. Personalul didactic auxiliar si nedidactic are obligatia de a respecta normele de protectia muncii.



CAPITOLUL 6 5
ATRIBUTII SPECIFICE PERSONALULUI DE PAZA

Art.102 Personalul de paza 1isi indeplineste sarcinile de serviciu pe baza protocolului incheiat intre scoald si
Departamentul de protectie si pazd AKA GROUP.

Art.103. Numele gardienilor de serviciu se consemneaza zilnic in registrul aflat la intrarea in liceu/scoala
generala.

Art.104. Personalul de paza are obligatia de a tine o evidenta riguroasa a parintilor sau a altor persoane care intra
in incinta unitatii, accesul acestora fiind permis numai dupa consemnarea in registru a datelor de identitate si a
scopului vizitei. (Anexa nr.1)

Art.105. Acestor persoane li se elibereaza un ecuson/cartela retindndu-li-se actul de identitate care se restituie la
iesire, dupa predarea ecusonului/cartelei.

Art.106. Este interzis accesul in institutiec a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea publicd. De asemenea se interzice intrarea
persoanelor insotite de cdini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explosive-pirotehnice, iritante-
lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii avand caracter obscene sau instigator, precum si cu stupefiante sau
bauturi alcoolice.

Art.107. Se interzice accesul in unitate a persoanelor care doresc sd comercializeze diverse produse in incinta
unitatii sau in curtea scolii.

Art.108. Personalul de paza are obligatia sa supravegheze comportarea vizitatorilor.

Art.109. Cand au loc sedinte, parintii au acces in scoald pe baza tabelului realizat de invatatori/diriginti, aprobat
de director si inaintat din timp gardianului.

Art.110. Personalul de paza si cadrele didactice de serviciu vor supraveghea comportamentul elevilor in timpul
pauzelor. Li se va atrage atentia elevilor cd nu au voie sa alerge pe holuri, sd tipe, sa vorbeasca vulgar, sa
deterioreze bunuri, sd aiba un comportament necivilizat.

Art.111. Agentul de paza colaboreaza, in mod direct, cu profesorul de serviciu si profesorul de permanenta.

Art.112. Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia de catre personalul
abilitat, care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra incendiilor §i sigurantei
imobilului.

Art.113. Daca elevii unei clase incep orele mai tarziu, li se va permite accesul in liceu numai cu conditia de a sta
in clasa si de a nu deranja orele. Daca acest lucru nu este respectat, vor fi tinuti afara pana la pauza.

Art.114. Personalul de pazd este obligat sd cunoasca si sa respecte indatoririle ce 1i revin, conform consemnului
particular, fiind direct rdspunzator pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate,
precum si pentru asigurarea ordinii in incinta unitatii de invatdmant.

Art.115. Se va supraveghea in permanenta si curtea scolii, precum si zona limitrofa (15 m in exteriorul scolii)
pentru a preintampina evenimentele nedorite in care pot fi implicate elevii.



Art.116. Intrarea pe terenurile de sport ale scolii, pentru persoane din afara unitatii, este permisa numai la sfarsitul
programului, dupa ora 20,00, pana la ora 22,00.

Art.117. Profesorii organizatori/coordonatori de concursuri scolare, care se desfagoara sdmbata sau duminica, vor
solicita aprobare conducerii si vor preda agentilor de paza tabelul cu elevii participanti.

Art.118. Agentul de la intrarea profesorilor raimane in permanenta la post.
Art.119. Profesorii de serviciu au obligatia de a verifica si controla activitatea agentilor de paza.

Art.120. Agentii de paza vor consemna intr-un registru special de procese verbale, la preluarea turei si pe
parcursul ei, eventualele probleme constatate.

Art.121. Personalul de paza va inchide toate portile scolii in intervalul 08,15 — 11,45, iar in intervalul 12,15 —
19,50 portile de acces vor avea acelasi regim cu usile de acces.

Art.122. In timpul serviciului, personalul de pazi este obligat si nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor
alcoolice si nici sa nu consume astfel de bauturi.

Art.123. Nu se vor constitui grupuri de gardieni in incinta scolii pentru a se sta de vorba.

Art.124. In timpul executarii serviciului, personalului de paza ii este interzis sa paraseasca incinta scolii fara a fi
inlocuit si fara aprobarea conducerii acesteia.

Art.125. Personalul de pazd si supraveghere trebuie sd aibd, pe tot parcursul serviciului, un comportament
civilizat, ireprosabil.

Art.126. Sa cunoasca locurile, punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii pazite.

Art.127. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite In paza si sa asigure integritatea acestora.

Art.128. Sa identifice, perchizifioneze si sa retind, pana la sosirea organelor de politie, persoanele asupra carora s-
au gasit bagaje sau obiecte ce prezintd suspiciuni de a produce evenimente deosebite.

Art.129. n caz de avarii produse la instalatii, conducte, retele electrice sau telefonice si in oricare alte imprejurari

care sunt de naturd sd produca pagube, sa aducd la cunostinta celor in drept si sd ia primele masuri imediat dupa
constatare.
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CAPITOLUL 7
REGULI PRIVIND PROTECTIA IGIENA SI SECURITATEA iIN MUNCA

Art. 130. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

(1) sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie si securitate a muncii, precum si masurile de aplicare a
acestora;

(2) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
nici propria persoana nici celelalte persoane participante la procesul de munca;

(3) sa aduca la cunostinta, pe cale ierarhica, orice defectiune tehnicd sau altd situatie care constituie pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala;

(4) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze conducerea
institutiei;

(5) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor tehnice si ale Incaperilor/cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

(6) sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca, dacd aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana sa, sau a celorlalti participanti la procesul de munca;

(7) in caz de pericol iminent, in lipsa sefului ierarhic, personalul este obligat sd ia masurile care se impun pentru
protejarea propriei persoane si a celorlalti participanti la procesul de munca;

CAPITOLUL 8
REGULI PRIVIND PRINCIPIUL NEDISQRIMINARII SI AL iNLATURARH ORICAREI FORME
DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 131. Reguli privind principiului nediscrimindrii si al inlaturdrii oricarei forme de incalcare a demnitatii

(1)In cadrul relatiilor de munca este aplicabil principiul egalititii de tratament fatd de tot personalul din cadrul
institutiei.

(2) Personalul din unitatea scolara , care lucreaza cu datele personale ale angajatilor, va semna un acord de
confidentialitate .

(3) Orice discriminare directa sau indirectd fatd de un angajat al colegiului, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, religie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitatea sindicald este interzisa.

(4) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru bund desfasurare a
relatiilor de munca conducerea colegiului si personalul se vor consulta reciproc, in conditiile legii .

(5) Orice comportament activ sau pasiv care, prin efectele pe care le genereaza, favorizeaza sau defavorizeaza
nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoanda sau un grup de persoane fatd de alte
persoane sau grupuri de persoane din cadrul personalului, atrage raspunderea contraventionald pentru persoana in
cauza daca fapta nu intrd sub incidenta legii penale.

(6) Conducerea liceului are obligatia sa asigure protectia personalului impotriva amenintérilor,violentelor, faptelor
de ultraj carora le-ar putea fi victima In exercitarea atributiilor de serviciu sau in legdturd cu acestea. Pentru
garantarea acestui drept institutia va solicita sprijinul organelor abilitate,potrivit legii.
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CAPITOLUL 9
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Art.132.1. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

(1) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

(3) 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 ramura de
activitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului ;

(4) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii

lor;

(5) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

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

Art.132.2. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

(1) Sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca, scop in care
conducerea este obligata sa ia masuri pentru:

(2) gospodarirea eficienta a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniu

Art.133. Sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatii astfel incat aceasta sd se desfasoare in
conditii de disciplina si siguranta prin:

(1) crearea unei structuri organizatorice rationale;

(2) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor lor, prin adoptarea
unei structuri de personal corespunzatoare;

(3) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de citre salariati;

(4)sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din lege, din contractele
colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;

(5)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si

sd retina si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

(6) sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege, cu
respectarea strictd a modului de completare acestuia, cat si registrul general de intrare iesire a documentelor;

(7) sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime prevazutd in lege si sa
elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

(8)a asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art.134.Cadrele didactice au drepturile prevazute de legislatia scolara in vigoare si convenita prin contractul
individual de munca incheiat cu directorul si in fisa postului, anexa la CIM.

In virtutea acestor acte normative, profesorii au urmatoarele drepturi :

(1) beneficiaza de conditii de desfasurare a activitatii didactice, a activitatilor cultural-artistice si sportive, functie
de resursele materiale ale scolii;

(2) primesc salariul au dreptul la concediu de odihnd anual, conform OMECTS 5559 din 7 octombrie 2011
pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului de odihna al personalului didactic din
invatamant;

(3) au acces la resursele informationale existente in biblioteca scolii, inclusiv manuale si programe scolare;

(4) cadrele didactice care au de rezolvat probleme personale presante ce nu pot fi amanate sub nici o forma vor
solicita invoire directorului scolii, cu asigurarea suplinirii.

(5) cadrele didactice aflate in situatia de a nu se putea prezenta la ore din motive exceptionale, neprevazute, vor
comunica imediat acest lucru directorului scolii telefonic sau profesorului de serviciu, pentru asigurarea suplinirii.

12



Art.135.Personalul didactic are urmatoarele obligatii:

(1) cadrele didactice au obligatia de a participa la programe de formare continua si de a acumula, in decursul a 5
ani scolari, minim 90 credite profesionale transferabile;

(2) vor fi prezente la ora de curs in primele minute dupa ce clopotelul a sunat de intrare si vor iesi de la ore
numai dupa ce s-a sunat de iesire; cadrele didactice nu parasesc unitatea in timpul programului decat in situatii
deosebite si doar cu aprobarea directorului;

(3) sa foloseasca timpul afectat lectiei exclusiv pentru activitatea de formare a elevilor, in deplina concordanta cu
obiectivele generale ale disciplinei de invatamant pentru care este abilitat;

(4) profesorul este obligat sa consemneze absentele in catalog si sa colaboreze cu profesorul diriginte/consilier al
clasei pentru combaterea absenteismului;

(5) profesorul este obligat sa consemneze zilnic in condica de prezenta titlul lectiei realizate efectiv in ziua
respectiva, la fiecare clasd, si si semneze. Intarzierile la ore si absentele vor fi consemnate in condica, afectand
salarizarea si calificativul anual, precum si eventuala inscriere la gradatii de merit/alte premii. Tn condica de
prezentd si in celelalte documente scolare profesorii scriu cu cerneald albastrd. Nesemnarea condicii va fi
interpretatd ca absenta de la ore ori neglijenta in serviciu, cu consecinte ce decurg din aceasta. Condica va fi scrisa
de o persoana desemnata de catre director.

(6) au obligatia de a efectua serviciul pe scoald, conform graficului avizat de director;

(7) au obligatia de a participa activ in cadrul consiliilor de lucru;

(8) au obligatia de a pregati elevi pentru participarea la concursurile scolare;

(9) participa, la solicitarea directorului/inspectoratului scolar, in calitate de supraveghetor sau corector la examene
si concursuri scolare;

(10) manifesta interes pentru amenajarea si bund intretinere a salii de clasa in care isi desfdsoara activitatea
didactica; cadrele didactice nu vor desfasura activititi in silile de clasa murdare. Intr-o astfel de situatie vor
organiza imediat un moment organizatoric si vor pune clasa la punct, urmand sa informeze dirigintele clasei.

(11) Este total interzis fumatul in perimetrul scolii, precum si consumul de bauturi alcoolice sau alte produse in
masura sa le afecteze capacitatea de munca;

(12) cadrele didactice care doresc sa organizeze drumetii, excursii sau tabere scolare vor respecta Procedura PO -
38 privind organizarea si desfasurarea taberelor,excursiilor, expeditiilor si drumetiilor scolare.

(13) in perioada de activitate din vacanta de vara invatatorii/dirigintii vor sprijini serviciul secretariat in
completarea registrul matricol in care sunt inscrisi elevii de care raspund.

(14) cadrele didactice au obligatia ca in orice imprejurare prin ceea ce spun si fac sa apere interesele
invatdmantului in general si ale Liceului Teoretic ,,loan Petrus,, In special, s contribuie la mentinerea atmosferei
de respect reciproc, de consideratie pentru toate disciplinele de studiu, de colaborare si sprijin pentru cadrele
debutante, sa aiba o vestimentatie decenta si un comportament responsabil;

(15) cadrele didactice au obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald/educationala
specializata, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in legaturd cu aspecte care afecteaza
demnitatea, integritatea fizica si psihica a copilului;

(16) este interzisa aplicarea de pedepse corporale, precum s§i agresarea verbala sau fizica a elevilor si/sau a
colegilor, precum si trimiterea elevilor in afara scolii dupa cumparaturi;

(17)este interzisa implicarea elevilor in activitd{i cu caracter politic si In activitifi de propaganda religioasa;

(18) cadrelor didactice le este interzis sa pretindd sau sd conditioneze acordarea unor note sau promovarea
elevilor in functie de unele foloase materiale;

(19) cadrelor didactice le este interzis sa implice elevii in strangerea de fonduri si sa opereze cu fondurile stranse
de Comitetul de parinti; le este interzis sa constituie fonduri de protocol destinate evaluarilor nationale;

Art.136.Personalul didactic auxiliar are urmatoarele obligatii:
(1) personalul didactic auxiliar este obligat sa respecte programul stabilit pentru fiecare compartiment; atributiile,
sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului didactic auxiliar sunt cuprinse in fisa postului;
(2) personalul didactic auxiliar este obligat sa participe la sedintele Consiliului profesoral la care se discuta
probleme legate de compartimentele In care isi desfasoara activitatea sau atunci cand sunt solicitati sa participe de
catre director;
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(3) personalul didactic auxiliar trebuie sa aiba o tinuta si o comportare ireprosabild in relatiile cu cadrele didactice,
elevii, parintii, personalul nedidactic al liceului, precum si cu orice persoana din afara institutiei;

(4) personalul didactic auxiliar are obligatia de a raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii liceului,
considerate de interes major pentru institutie;

(5) Intregul personal didactic auxiliar are obligatia si participe la cursurile de formare initiate de conducerea
liceului, de inspectoratul scolar sau de Casa Corpului Didactic, in conformitate cu specializarea si compartimentul
in care activeaza;

(6) Intreg personalul didactic auxiliar este obligat si pastreze confidentialitatea datelor si informatiilor care
privesc strict institutia sau personalul institutiei.

(7) personalul didactic auxiliar are obligatia de a semna zilnic condica de prezentd, consemnand cu exactitate
activitatile desfasurate in ziua respectiva,

Art.137. Bibliotecarul este subordonat directorului liceului.

Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este interesat de completarea
rationala a fondului de publicatii.

Atributiile bibliotecarului sunt:

(1) organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit normelor legale;

(2) elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii scolare, orarul acesteia si regulile
PSI;

(3) constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;

(4) tine evidenta fondului de publicatii;

(5) raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

(6) ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

(7) indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din programe, precum si a
particularitatilor psihopedagogice si de varsta ale elevilor;

(8) gestioneaza fondul documentar §i asigurd securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si siguranta
existente in unitatea de Invatamant.

(9) initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamant, culturale, organizatii diverse din
tara sau strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor;

(9) contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de Tnvatamant;

(10) indeplineste si alte sarcini prevazute in fisa postului sau trasate de directorul liceului.

(11) intocmeste, actualizeazd si gestioneaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale.

(12) rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative In vigoare,hotararilor Consiliului de administratie
sau deciziilor directorului, sunt stabilite Tn sarcina sa.

Art.138.Compartimentul secretariat este condus de secretarul-sef si este subordonat directorului liceului.
Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul liceului si pentru alte persoane interesate, potrivit unui
program de lucru aprobat de director.

Serviciul secretariat exercita urmatoarele atributii si responsabiliati:

(1) asigura functionalitatea sistemului informational al liceului ;

(2) intocmeste, actualizeazd si gestioneaza bazele de date de la nivelul unititii de invatamant ; LICEUL
TEORETIC ,,JIOAN PETRUS,,

(3) inscrie si tine evidenta elevilor, pe care o actualizeaza permanent si rezolva, pe baza hotararilor Consiliului de
administratie, problemele privind miscarea elevilor ;

(4) completeaza sau verifica, dupa caz, si asigura pastrarea in conditii de securitate, utilizarea corecta si arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de Tnvatamant, privind situatia scolara a elevilor si a statelor de functii ;
(5) rezolva problemele tehnice specifice pregatirii si desfasurdrii evaluarilor nationale, ale examenelor de
admitere, de bacalaureat si de ocupare a posturilor vacante ;
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(6) intocmeste, Tnainteaza spre aprobarea directorului si transmite situatiile statistice si celelalte categorii de
documente solicitate de catre autoritati si institutii competente sau de catre conducerea cu rol de decizie sau
executiva a unitatii.

(7) calculeaza drepturile salariale sau de altd natura ;

(8) intocmeste, la solicitarea directorului, statele de platd pentru toti angajatii liceului ; acestea se aproba de cétre
Inspectoratului Scolar al Judetului Ilfov ;

(9) intocmeste statele de personal acesta este se aproba de catre Inspectoratului Scolar al Judetului Ilfov ;

(10) secretarul completeaza fisele matricole si cataloagele de corigenta ;

(11) inregistreaza dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi patrimoniale care se acorda, potrivit legii,
elevilor ;

(12) gestioneaza actele de studii, asigura pastrarea si arhivarea documentelor, monitorizeaza solutionarea
corespondenteli ;

(13) gestioneaza corespondenta liceului ;

(14) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu prevederile
,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta scolara in Tnvatdmantul
preuniversitar”, aprobat prin ordin al ministrului Educatiei si Cercetarii Stiintifice ;

(15) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor liceului ;

(16) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale ;

(17) tine legatura cu compartimentele de specialitate din cadrul Inspectoratului Scolar Ilfov , al autoritatilor
publice locale sau din cadrul altor institutii si autoritati competente in solutionarea problemelor specifice ;

(18) rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare,hotararilor Consiliului de administratie
sau deciziilor directorului, sunt stabilite 1n sarcina sa.

Art.139.Serviciul contabilitate este condus de contabilul-sef (administratorul financiar) si este subordonat
directorului liceului.

- Serviciul de contabilitate asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile a
liceului, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

- Administratorul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

(1) organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea activitatii financiar-contabile a
unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare ;

(2) gestioneaza intregul patrimoniu al unitdfii de Invatdmant preuniversitar, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare, regulamentul intern si hotararile Consiliului de administratie ;

(3) intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetard, conform normelor metodologice de finantare a
invatamantului preuniversitar,elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice ;

(4) intocmeste proiectul programului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii $i documentatiile
de atribuire a contractelor impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

(5) organizeaza si coordoneaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor ;

(6) intocmeste, actualizeazd si gestioneaza procedurile activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale ;

(7) rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare,hotararilor Consiliului deadministratie
sau deciziilor directorului, sunt stabilite in sarcina sa.

Art.140.Serviciul de administratie este condus de administratorul de patrimoniu si subordonat directorului
liceului.
- Administratorul de patrimoniu are urmatoarele atributii si responsabilitati:
(1) gestioneaza baza materiala a unitafii de invatamant preuniversitar;
(2) coordoneaza activitatea personalului tehnic si administrativ, de intretinere si curatenie;
(3) intocmeste fisele postului pentru personalul din subordine si le prezinta
directorului spre aprobare;
(4) face parte din comisia de receptie a bunurilor, serviciilor si lucrarilor constituita la nivelul unitatii;
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(5) intocmeste fisele de magazie si tine evidenta consumurilor de materiale

aprobate de factorii de conducere, cu justificarile corespunzatoare;

(6) supravegheaza realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, gospodarire;

(7) pune in aplicare masurile stabilite de catre conducerea unitatii, pe linia

(8) realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a

institutiei;

(9) asigura intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

(10) inregistreaza, pe baza aprobarii factorilor competenti, modificarile produse cu privire la existenta, utilizarea si
migcarea bunurilor si prezinta actele corespunzatoare compartimentului financiar-contabil pentru a fi operate in
evidentele si situatiile contabile;

(11) propune conducerii unitatii de invatamant preuniversitar calificativele anuale ale personalului din subordine,
masuri de stimulare sau sanctiuni disciplinare;

(12) solicitd emiterea/adoptarea hotararilor care vizeaza administrarea in conditii de legalitate si eficientd a
patrimoniului, organizarea activitatii, drepturile si obligatiile angajatilor din compartimentul administrativ;

(13) prezinta un raport anual privind activitatea compartimentului administrativ pe linia asigurarii integritatii si a
utilizarii eficiente a patrimoniului unitatii de invatdmant preuniversitar, raport ce va fi supus validarii consiliului
de administratie, odata cu rezultatele inventarierii anuale.

(14) alte atributii prevazute in figa postului.

(15) inventar mobil si imobil al liceului se trece in registrul inventar al acestuia si in evidentele contabile.
Schimbarea destinatiei bunurilor care apartin liceului se poate face numai cu indeplinirea formelor legale.

(16) intocmeste, actualizeaza si gestioneazd procedurile activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale ;

(17) rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare,hotararilor Consiliului de administratie
sau deciziilor directorului, sunt stabilite 1n sarcina sa.

Art.141.Atributiile informaticianului sunt:

(1) raspunde de gestionarea laboratorului de informatica, tindnd o evidenta clard a materialului existent (parti
componente ale calculatoarelor, soft-uri, licente) in urma inventarelor facute anual la nivelul unitatii scolare;
(2)trebuie sa respecte programul de lucru stabilit in contract (de regula intre orele 8-16, sau in functie de
necesitati);

(3) raspunde de dotarea laboratoarelor de informatica cu programe necesare in procesul educativ;

(4) acorda sprijin tehnic informatizarii administratiei scolare prin realizarea unor baze de date;

(5) se preocupa permanent de asigurarea securitatii retelei de calculatoare;

(6) intretine, repara si inlocuieste dispozitivele calculatoarelor urmarind si aplicand solutii tehnice pentru marirea
capacitatii si calitatii lor;

(7) sprijina cadrele didactice

(8) se preocupd de permanentd perfectionare si imbunatatire a pregatirii profesionale, in vederea aplicarii corecte
si complete a reformei invatamantului;

(9) sprijina cadrele didactice in utilizarea calculatorului, in predarea altor discipline (matematica, fizica, chimie,
astronomie, geografie, etc.) precum si in evaluarea asistata de calculator;

(10) utilizeaza si foloseste principalele sisteme de operare a calculatoarelor pentru inregistrarea programelor
necesare desfasurarii orelor de laborator;

(11) pune in functie echipamentele electronice aflate in dotarea unitatii;

(12) respecta regulile de protectie a muncii in laborator

(13) realizeaza referate de necesitate referitoare la dotarea laboratorului;

(14) se ocupa de administrarea retelei de internet si serviciile de e-mail;
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Art.142.Personalul nedidactic (administrativ) are urmatoarele obligatii:

(1) personalul nedidactic este obligat sa respecte programul zilnic stabilit de conducerea liceului impreuna cu seful
compartimentului administrativ;

(2) personalul nedidactic are obligatia de a asigura securitatea liceului, conform programului de lucru si
atributiilor din fisa postului;

(3) personalul nedidactic asigura igienizarea si intretinerea liceului la nivelul sectoarelor repartizate de
administrator si in conformitate cu fisa postului;

(4) personalul nedidactic are obligatia sd raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii liceului,
considerate de interes major pentru institutie;

(5) personalul nedidactic este obligat sa aiba un comportament civilizat fata de

cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, elevi, parinti si fata de orice

persoana care intra in liceu;

(6) este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiald a liceului in alte scopuri decat cele legate de
interesele institutiei;

CAPITOLUL 10 ~
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art.143. (1)Timpul de munca

Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 1l foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de munca.

Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi si de 40 de ore pe saptdmana.
Repartizarea timpului de munca in cadrul saptimanii este de 8 ore pe zi,

timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata si duminica.

Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte individuale de munca
cu timp partial este:

- de cel putin 2 ore/zi, dar nu mai mult de 7 ore/zi;

Muncd suplimentara se compenseazad prin ore libere platite Tn urmatoarele 30 de zile dupd efectuarea acesteia.
Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza contractului individual de munca.

In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se regiseasci si in pontaje,
responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei desemnate de conducerea unitatii in acest scop, in
baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in

care nu se lucreaza, se face de catre angajator.

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 15 august;

- 30 noiembrie

- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru efectiv, angajatorul va asigura normarea
muncii, in forma corespunzatoare specificului fiecarei activitati ce se deruleaza in unitate, conform normativelor
in vigoare.
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(2)Concediile

Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale.

Pentru salariatii incadrati Tn munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste proportional cu
perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului scolar - calendaristic respectiv.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

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

Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic fiind In concediu medical, sau in concedii fara plata,
cu exceptia perioadei de concediu, platit,sau fara plata, de formare profesionald, acordat in conditiile prezentului
regulament, nu au dreptul la concediul de odihna pentru acel an.

Datorita necesitatii asigurarii bunei functionari a unitatii de invatamant, efectuarea concediilor de odihna de catre
salariati, se realizeaza 1n baza unei programari colective.

Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul de odihna poate fi
ntrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,

perfectionare sau specializare in tard sau in strdinatate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneoclimaterica, caz in care
data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala;

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun

prezenta salariatului la locul de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea conducerii unitatii
de Invatamant , formulata in scris.
Tn cazul rechemarii persoanele in cauzi au dreptul la rambursarea tuturor

cheltuielilor suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii si a eventualelor prejudicii
suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii

lor prin acte §i prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord intre conducerea
unitatii si salariat.

Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru

electronic separat, pentru fiecare salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare
profesionald, a concediilor fard plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate

Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate nu se poate face.

Salariatii au dreptul la un numar de zile libere platite pentru evenimente

deosebite in familie:

- casatoria salariatului (minim 5 zile) 5 zile;

- casdtoria unui copil (minim 2 zile) 2 zile;

- nasterea unui copil (minim 5 zile) 5 zile;

- decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor. (minim 3 zile) 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor(minim 1 zi) 1 zi;

- donatori de sange 1 zi (conform legii);

Pentru rezolvarea unor probleme personale, cadrele didactice au dreptul la concedii fara plata pe o duratd de 1 an
(o data la 10 ani), pe baza de cerere.

Concediile fara plata pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii formulate in scris de catre salariat.
Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionala trebuie sa

indeplineascd urmatoarele conditii:

- sa fie Tnaintatd angajatorului cu minim o luna Tnainte de efectuarea

concediului;

- sa precizeze:
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a)data de incepere a stagiului de formare profesionala;

b)domeniul,

¢) durata;

d) denumirea institutiei organizatoare.

Programarea, modificarea si efectuarea concediilor de odihna se face conform procedurii PO -04

(3)Salarizarea

Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un
salariu Tn bani, convenit la incheierea contractului.

Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua masurile necesare,
ca de exemplu:

- 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.

Salariul minim brut pe tard garantat in plata este adus la cunostinta

salariatilor de catre angajator.

Salariul se plateste din o datd pe luna, pana in data de 8 a lunii

corespunzatoare perioadei in care s-a prestat activitatea.

- Salariul se plateste direct titularului pe card.

- Plata salariului se dovedeste prin semnarea pe fluturasul de salariu care raimane in unitate atasat statului de plata.

CAPITOLUL 11
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

SANCTIUNI APLICATE PERSONALULUI ANGAJAT
Art.144. Sanctiunile se aplica in conformitate cu Legea nr. 1/2011 si Codul Muncii.

Art.145.Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza conform art. 248 din Codul muncii oricare din situatiile
urmatoare:
(1)Pentru personalul didactic si didactic auxiliar:
a) Intarzierile repetate la program.
b) Absentarea nemotivata.
c) Absentarea la doud sedinte consecutive ale Consiliului Profesoral, ale Comisiei metodice sau ale altor comisii
din care face parte.
d) Nerespectarea termenelor de lucru.
e) Nesupravegherea copiilor, cu efecte nedorite in starea lor fizica si psihica.
f) Generarea de discutii neprincipiale cu alte cadre sau persoane straine de unitatea scolard, in localul acesteia.
g) Neindeplinirea sarcinilor de lucru prevéazute in fisa postului.
h) Nerespectarea regulilor privind paza si stingerea incendiilor si a normelor privind sdnatatea si securitatea in
munca.
1) Angajarea unitatii scolare 1n activitati care lezeaza imaginea acesteia in comunitate.
j) Solicitarea de bani/bunuri necuvenite de la elevi, parinti, alte persoane strdine de unitatea scolara.
(2)Personal nedidactic :
a) Intarzieri repetate la program.
b) Absentarea nemotivata si neanungata .
c) Refuzul de a-si indeplini sarcinile de serviciu.
d) Indeplinirea defectuoasi a sarcinilor de serviciu in mod repetat.
e) Furnizarea de informatii deformate catre parinti sau alte persoane.
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f) Nerespectarea regulilor privind paza si stingerea incendiilor si a normelor privind sanatatea si securitatea in
munca.

g) Solicitarea de bani/bunuri necuvenite de la elevi, parinti, alte persoane straine de unitatea scolara.

(2) Personalul didactic, didactic auxiliar in conformitate cu art. 280 alin. (2) din Legea Educatiei Nationale nr.
1/2011, in functie de gravitatea abaterilor savarsite pot primi:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

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

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

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

g)raspunderea disciplinara respecta procedura de sistem PS 01.01

(3)Pentru personalul nedidactic (administrativ), ih conformitate cu art. 248 din Codul Muncii (Legea nr.
53/2003), sanctiunile sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru
o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

f) abaterile disciplinare se aplica conform PS 01.02

(4)Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o
noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a
angajatorului emisd in forma scrisa.
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CAPITOLUL 12
DISPOZITII FINALE

Art. 146. Regulamentul intern se prelucreaza intregului personal al unitatii cu proces verbal si semndtura tuturor
celor instruiti, imediat ce este aprobat de Consiliul de Administratie.

Art. 147. Necunoasterea sau ignorarea deliberata a prezentului regulament ca si a tuturor documentelor care
reglementeaza procesul de Invataimant, nu absolva de raspundere si nu pot fi invocate drept scuza.

Art. 148. La data intrdrii In vigoare a prezentului regulament se abrogd Regulamentul de Organizare si Interna
din anul scolar anterior.

Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta Consiliului de Administratie si Consiliului
Profesoral din data de 12.03.2015

Director, Director adjunct,
Prof. Hera Viorica Prof. Vilcu Daniela
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PROCEDURA PRIVIND ACCESUL TN UNITATE
1.SCOP: Stabilirea metodologiei privind accesul in incinta scolii.

2.ARIA DE CUPRINDERE: Procedura se aplica elevilor, personalului didactic, didactic auxiliar, nedidactic,
parintilor, persoanelor straine

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
1.1. Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;
1.2. Regulamentul de ordine interioara

4.RESPONSABILI: Profesorii de serviciu - agentii de paza

5.DESCRIEREA PROCEDURII :

PENTRU ELEVII CLASELOR PRIMARE :

e Accesul in scoala este permis in intervalul 7.45-8
(11.50-12 pentru clasele a IV-a)

e Elevii vor fi ordonati pe clase si vor fi preluati din curtea scolii de catre doamnele invatatoare.

e Lateminarea cursurilor, elevii ies din scoala , pe rand , sub supravegherea doamnelor invatatoare/
agentilor de paza si sunt preluati de parinti din curtea scolii.

e In cazul in care un elev intarzie acesta are acces in scoala fiind sub observatia profesorului de serviciu sau

a gardianului.

e Laiesirea elevilor,daca parintele intarzie si nu poate prelua copilul din curtea scolii , trebuie sd anunte

telefonic invatatoarea pentru a fi retinut in scoala elevul pana la sosirea parintelui. In astfel de cazuri ,elevii

isi vor astepta parintii in holul de la parterul liceului fiind supravegheati de profesorul de serviciu sau de
agentul de paza.

¢ In timpul pauzelor , elevilor le este interzis sa paraseasca curtea scolii.

PENTRU ELEVII CLASELOR GIMNAZIALE SI LICEALE
Accesul Tn scoala este permis in intervalul:

7.50-8 pentru clasele care au program dimineata

11.50-12 pentru clasele care au program dupa-amiaza

Elevii claselor care incep cursurile la o alta ora, au acces in scoald doar cu 10 minute inainte de inceperea
primei ore .

Intrarea — iesirea elevilor se face ordonat sub supravegherea profesorului de serviciu- agentului de paza
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PENTRU PARINTI /PERSOANE STRAINE

e Toate persoanele din afara unititii care intra in scoala vor fi legitimate de personalul de paza -
care inregistreaza datele din B.I/C.I in registrul special de intrare-iesire in/din unitate, ora intrarii,
motivul vizitei si compartimentul/persoana la care doreste sa mearga.

e fincazul consultatiilor sau sedintelor cu parintii, invatatorul / dirigintele clasei ,preda gardianului de
serviciu tabelul nominal cu numele si prenumele parintiilor elevilor . La intrarea in unitate ,parintii trebuie
sa se legitimeze . Agentul de paza bifeaza in tabelul primit de la invatator/diriginte,numele parintilor care se
prezinti la sedinti. Aceste tabele se pastreaza intr-un dosar special denumit -SEDINTE CU PARINTII.

e Personalul de paza raspunde Tn orice moment de prezenta oricarei persoane straine n incinta scolii.

e Persoanele straine primesc la intrarea in scoala ecusonul ,,Vizitator”
e La parasirea scolii, Tn acelasi registru, personalul de paza completecaza data iesirii din unitatea

scolard, dupa ce a inapoiat ecusonul de vizitator.

e 1In cazul in care persoanele striine patrund Tn scoald fara a se legitima si a fi Tnregistrate in registrul
de intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu va solicita interventia politiei
si aplicarea prevederilor legii privind interzicerea accesului persoanelor straine in institutiile publice.

e Este interzis accesul in scoala a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor

turbulente.

e Pentru asigurarea securitatii si sigurantei elevilor, a personalului si a bunurilor aflate Tn dotarea
unitatii de invatamant, cat si pentru preintdmpinarea violentei Tn unitatea de invatamant, activitatea
n scoald este monitorizata video permanent.

e Sistemul de monitorizare video este gestionat in conformitate cu prevederile Legii nr.667/2001
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucraea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date si Legii nr.506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si
protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

e Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte obligatiile ce Ti revin, fiind direct
raspunzator pentru paza si integritatea scolii, a bunurilor si valorilor incredintate, precum si pentru

asigurarea  ordinii si  securitatii  persoanelor Tn incinta  unitdtii de invatamant.
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Liceu:

1. Intrarea principala :
- este destinata accesului cadrelelor didactice/ personalului didactic auxiliar/personalului
nedidactic/inspectorilor scolari/reprezentantilor autoritatilor locale.

2. Intrarea secundara :
- destinata accesului elevilor/ parintilot/ persoanelor straine .

Tn cladirea liceului sunt repartizate urmitoarele clase :
IIABCDEF

VIC

VIIABCE

VIIIABC

IXUR SN

XURSN

XIUR SN

XII'U R SN1 SN2

Scoala generala:
1. Intrarea principala ( corpA) , este destinata accesului
cadrelelor didactice/ personalului didactic auxiliar/personalului nedidactic/inspectorilor
scolari/reprezentantilor autoritatilor locale/parintilor/persoanelor straine
2. Intrareanr.1 elevi (corp A siB)
- au acces elevii urmatoarelor clase:
pregatitoare DEFG
clasele IABCDE
clasele Il ABCDE
clasaalll-aG
clasele VABCDE
clasele VIABDE
clasaaVvIl D
clasele VIII DEF

3. Intrarea nr.2( corp B)

au acces elevii urmatoarelor clase:
Pregatitoare ABC

Clasa IF

Clasele IV ABCDEF
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