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Elaborarea si respectarea prezentului regulament intern sunt impuse de :
» necesitatea de a asigura o eficientd corespunzatoare a procesului instructiv-
educativ;
> necesitatea de a respecta o disciplind riguroasd atdt de catre personalul scolii céat si de
catre elevi;
» necesitatea de a folosi baza materiald a scolii in condifii de sigurantd, de evitare a degradarii
nejustificate si de imbogitire a ei.

Prezentul Regulament Intern reprezintd unele norme de comportament, respectind
prevederile Codului muncii (legea nr.345/2011, cu modificarile si completirile ulterioare), Contractului
colectiv de munci (435/2019), legea Invitimantului preuniversitar nr 198/2023, ORDIN nr. 4183 din
4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitailor de
inviatamant preuniversitar, OMEC 447/31.08.2020,  Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, OMEC 5545/10.09.2020 privind desfasurarea activitiii didactice cu
ajutorul tehnologiei informatice si a internetului si protectia datelor cu caracter personal, a altor legi
aflate in vigoare, a dispozitiilor Ministerului Educatiei si Cercetarii si ale Inspectoratului $colar
Judetean, care au prioritate asupra lui in toate cazurile. [ntreg personalul scolii este obligat si cunoasca
toate legile si reglementarile care se referd la domeniul invatamaént.
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CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

1 — Obiectul prezentului Regulament

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul COLEGIUL TEHNIC avand sediul in Turda,
Str. Basarabiei nr. 48 sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit in baza prevederilor Legii
nr.345/2011 (art.242) asa cum a fost modificatd si completata ulterior.

Fac obiectul prezentului regulament, conform art. 242/Codul muncii:

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

b) Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii i al inlituririi oricirei forme de
incalcare a demnititii

¢) Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor

d) Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor

e) Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

f)  Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

g) Reguli referitoare la procedura disciplinara

h) Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

i)  Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a angajatilor

2 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de durata contractului de
munca sau de modalititile n care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplica inclusiv salariatilor aflati in perioada de proba.

(3) Prevederile prezentului regulament sunt valabile pentru intregul personal al scolii, pentru elevii scolii
noastre si pentru angajatii temporari sau cei ai altor unitéti, pe perioada cat isi desfagoari activitatea in
aceastd scoald, precum si pentru elevii altor gcoli care participd la activitdti in scoala noastrd, pentru
parinti sau alte persoane care intrd in scoala.

3 — Aplicabilitatea in cazul delegirilor si detasarilor

(1) Obligativitatea respectdrii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la ali
angajatori, pentru a presta munci in cadrul organizatiei pe perioada detagrii.

(2) Persoanclor delegate care presteazd munca in cadrul organizatiei le revine obligafia de a respecta, pe

langz normele de disciplind stabilite de cétre angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specific

procesului de muncd unde isi desfdsoard activitatea pe parcursul delegérii.
3
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CAPITOLUL II. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN
CADRUL UNITATIL

2.1. Conducerea COLEGIULUI TEHNIC TURDA are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru
protejarea vietii si sandtitii salariatilor inclusiv pentru activitégile de prevenire a riscurilor profesionale, de
a asigura securitatea si siniitatea salariatilor in toate aspectele legate de muncd prin informarea si
pregitirea, punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii i mijloacelor necesare acesteia.
2.2. In acest sens la nivelul colegiului se vor identifica factorii de risc pentru sinétate si securitate in munca.
Rolul acestuia este de a stabili sistemul de factori tehnici si nocivi care acioneazd asupra salariatilor in
procesul muncii precum si masurile organizatorice sau disciplinare care se impun si asigurd controlul
activitafii de protectie a muncii.
2.3. Normele de protectie a muncii stabilesc mésuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatilor, masuri de protectie a muncii
specifice pentru anumite profesii sau anumite activitafi, masuri de protectie specifice aplicabile anumitor
categorii de personal,
munci. Instruirea se realizeazd periodic, prin modalitdi specifice stabilite de comun acord de cétre
angajator, impreuna cu comitetul de securitate §i sindtate in munca si cu sindicatul. Instruirea se realizeaza
conform normelor generale de protectia muncii.
2.5. Angajatorul trebuie si stabileascd in figa postului atributiile si rdspunderea angajatilor in domeniul
protectiei muncii, corepunzator functiilor exercitate.
2.6. Angajatul trebuie si ia la cunostinta de conditiile de munca si masurile de prevenire a accidentelor de
munca. In cadrul Colegiului Tehnic se desfasoari activitati specifice de invitdmant preuniversitar secundar
inferior si superior.
2.7. Desfasurarea activitatii in aceste conditii presupune un efort fizic si intelectual normal.
2.8. Salariatii au dreptul, dupd caz, de sporuri la salariul de baza, duratd redusd a timpului de lucru
(gravide), echipament de protectie si lucru gratuit, materiale igienico-sanitare, concedii suplimentare.
2.9. Salariatii care lucreazi in conditii speciale de munca vor fi supusi obligatoriu unui examen medical
efectuat de medicul de medicina muncii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
2.10. Salariatii din cadrul firmei vor fi dotati cu echipament de protectie si lucru prevazut in normele

pentru activitatea pe care o desfasoard si il vor purta si folosi in timpul programului. Dupa terminarea
4
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programului echipamentul din dotare se va curdfa si depozita corespunzitor.

2.11. In functie de categoriile profesionale din cadrul colegiului se impune dotarea cu echipamente de
protectie conform contractului colectiv de munca.

2.12. in vederea mentinerii si imbunitatirii conditiilor de desfasurare a activitifii la locurile de munci
conducerea societatii va lua cel putin urmétoarele masuri:

a) amenajarea ergonomicd a locurilor de muncé;

b) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, tempereturd, aerisire,
umiditate);

¢) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (vestiare, bi, grupuri sanitare);

2.13. Angajatorul este obligat si incheie angajatilor un contract cu medicul de medicina muncii care sd
presupund controale obligatorii la angajare si periodice (in functie de riscurile sau responsabilitafile
fiecdrui post).

2.14. Angajatorul este obligat sd respecte intocmai indicatiile medicului de medicina muncii pentru fiecare
angajat.

2.15. Angajatul trebuie si ia la cunostinta ca este obligat sd anunte orice defectiune tehnica sau alte situafii
care constituie un pericol si sd aduci la cunostinta conducatorului locului de muncé orice accident suferit
de el sau/si de ceilalfi membri din echipa. Totodata ii revine obligatia de a-si insusi si respecta normele si
instructiunile de protectia muncii.

2.16. incilcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage rdspunderea disicplinard,
administrativa, materiald, civila sau penald dupé caz, potrivit legii.

2.17. Angajatorul se obligd sa ia masuri privind igiena, protectia sdndtatii si securitatea in muncd a
salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care alapteazd, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la
protectia maternitatii la locurile de muncd, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG
96/2003 si a legii 25/2004 pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

2.18. In vederea mentinerii starii de sinitate a angajatilor in perioadele cu temperaturi externe ridicate,
angajatorul trebuie s asigure programul de lucru si facilitédtile conform OUG 99/2000.

Responsabil SSM (lucritor desemnat SSM)

2.19. Responsabilul SSM (lucriitor desemnat SSM) este numit prin decizie a directorului pentru anul
scolar in curs. In calitate de angajator, directorul are obligatia de a desemna nominal prin decizie, un

lucrator sau mai multi care si se ocupe de activité%ile de prevenire si protectie previzute de lege. Toate
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activitiifile se vor consemna in fisa postului si se va asigura ci lucrdtorul desemnat are capacitatea, timpul
si mijloacele adecvate si le efectueze. Responsabilitatile responsabilului SSM sunt (conform art. 15 din
HG 1425/2006 cu modificarile ulterioare):

a. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de munca/ echipamente de muncd si mediul de munca pe
locuri de muncé/posturi de lucru;

b. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si
sdndtate Tn munci, {indnd seama de particularitafile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si ale
locurilor de muncé/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate numai dupi ce
au fost aprobate de catre angajator;

d. verificarea Insusirii si aplicarii de cétre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitétilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

e. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare i instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sdnatagii Tn munca;

f. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii adecvate
pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii lucritorilor in
domeniul securititii si sdnatitii in muncd si verificarea insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor
primite;

g. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

h. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art.
101-107, si asigurarea ca toti lucrétorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

i. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

j. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sindtate in munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotérdrii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sdndtate la locul de munca;

k. evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitérii lor;

l. evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

m. evidenta posturilor de lucru care, la recomandgrea medicului de medicina muncii, necesita testarea
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aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

n. monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;

0. verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si
a sistemelor de siguranta;,

p. efectuarea controalelor interne la locurile de muncé, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora,

q. evidenta echipamentelor de munca si urmérirea ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercérile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din
Hotirarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinfele minime de securitate si sanétate pentru utilizarea in
munci de cétre lucratori a echipamentelor de muncé;

r. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotérarii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinfele minime de securitate si
sandtate pentru utilizarea de cétre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de muncd;

s. urmdrirea intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si
a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii previzute de Hotérarea Guvernului nr.
1.048/2006;

t. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la art. 108-177;

u. Intocmirea evidentelor conform competentelor prevézute la art. 108-177;

v. elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucrdtorii din intreprindere si/sau
unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

w. urmirirea realizarii masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetdrii evenimentelor;

x. colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si proteciie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

y. colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in situaia
in care mai mul{i angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

z. urmirirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de

gvacuare,
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aa. propunerea de clauze privind securitatea si sanitatea in munca la incheierea contractelor de prestari de

servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

bb. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfésurarea acestor activitai.

cc. alte activititi necesare/specifice asigurdrii securitatii i sanatatii lucratorilor la locul de munca.

Cadrul tehnic privind apirarea impotriva incendiilor si situatiile de urgenta

2.20. Cadrul tehnic privind apirarea impotriva incendiilor este numit prin decizie a directorului. Atributiile

cadrului tehnic sunt:

a. participi la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul colegiului;

b. controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

c. propune includerea in bugetul societdfii a fondurilor necesare organizdrii activitatii de apérare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;

d. indruma si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadrarii
in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private, dupé caz.

e. prezinti conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;

f. acordi sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situagii de urgentd in
indeplinirea atributiilor.

Celula de urgenti si Comitetul de securitate si sinitate in munca

2.21. Celula de urgenta si Comitetul de securitate si sanatate in muncd se constituie prin decizie internd a

directorului unitatii de invatamant.

Atributiile, sarcinile si responsabilititile Celulei de urgentd si Comitetului de securitate i sénatate in

munci reies din Legea securititii si sdnatatii muncii, legea 319/2006, Normele metodologice de aplicare a

Legii 319/2006, Legea privind apirarea impotriva incendiilor — 307/2006, Legea privind protectia civild —

481/2004 cu modificarile si completerile ulterioare, precum si din continutul deciziilor emise de director.

2.22. Persoanele care desfasoard orice activitate in incinta Colegiului Tehnic sunt obligate si participe la

instructajele SSM pentru admiterea la lucru si s respecte normele de securitate §i sdnétate in munca.

Extrase din normele SSM si norme interne ce trebuie respectate:

a. pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare, se interzice utilizarea instalatiilor electrice
improvizate sau cu defectiuni; montajul, intrefinerea si repararea acestor instalaii se va face numai de

cétre electricieni autorizafi. 8
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accesul in laboratoare/ateliere (fizicd, chimie, electrotehnica, informaticd... etc.) se va face numai dupa
ce elevii isi vor Tnsusi normele specifice proprii pentru prevenirea accidentelor, atat pentru atelierele
de instruire practicd cat si pentru laboratoarele scolare este obligatorie instruirea pe linie de securitatea
si sindtatea muncii precum si situatiilor de urgentd, consemnata in fisa colectivi de instructaj;
educatia fizicd nu se va face in silile de clasd ci numai pe terenurile sau in silile de sport; lucrul la
aparate se va face numai dupa o explicare atenta a fiecarui exercifiu si sub supravegherea profesorului
coordonator, care raspunde de fiecare elev;

elevii care participd la orele de instruire practica in atelierele de instruire practica sau in laboratoare
scolare vor fi supravegheati in permanenta de maistrul sau inginerul coordonator;

pentru prevenirea accidentdrii elevilor este obligatorie verificarea fixarii si chituirii geamurilor de la
ferestre (obligatoriu intr-o singurd bucatd), verificarea fixarii ghivecelor cu flori pe suporturi si a
suporturilor de perete, verificarea fixarii neoanelor, a carcaselor si a globurilor de la corpurile de
iluminat, verificarea fixarii tablelor de scris si a stabilitétii suporturilor pentru materiale didactice (se
interzice folosirea tablei de scris ce prezinta fisuri, crapaturi sau buciti de sticla desprinse din ea);
verificarea fixdrii portilor pe terenurile de fotbal, handbal si a fileurilor pe terenurile de volei, tenis si
a suporturilor cosurilor de baschet, dacd este cazul;

verificarea tablelor si a tiglelor pe acoperisuri, a capacelor de canalizare din curtea scolii, precum si
verificarea si curdtirea jgheaburilor si a burlanelor de evacuare a apelor pluviale;

se interzice accesul elevilor in santiere temporare in incinta scolilor, in punctul termic si la tablourile
electrice din scoala;

se interzice accesul elevilor in balcoanele scolii si acolo unde existd pericolul caderii in gol;

salariatii si elevii sunt obligati sd-si insuseascd si sd respecte normele de sdndtatea si securitatea muncii,
masurile de aplicare ale acestora precum si normele de aparare impotriva incendiilor si situatiile de
urgentd si sd-si desfasoare activitatea in asa fel incdt sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atat persoana proprie cét si pe celelalte persoane participante la procesul de
munci;

salariatii si elevii scolii sunt obligati sd aducd la cunostinta conducétorului locului de munca,
accidentele de munci suferite de persoana proprie sau alte persoane participante la procesul de munca,
sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de
indata pe conducitorul locului de muncé, precum si si dea relaiile solicitate de organele de control si

de cercetare in domeniul protectiei muncii;
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I. salariatii si elevii scolii raspund potrivit legii de toate efectele nocive ale incendiilor care decurg din
existenfa sau utilizarea echipamentelor, mijloacelor, utilajelor si instalatiilor pe care le exploateaza,
precum si de produsele care le folosesc, prelucreaza, transporta sau stocheazi;

m. este interzis umblatul cu foc deschis in incinta scolii, mai putin in locurile special amenajate;

n. este obligatoriec respectarea regulilor si a masurilor de apdrare impotriva incendiilor stabilite si
previzute de citre conducerea scolii sub orice forma;

o. salariatii si elevii scolii sunt obligati sd nu efectueze manevre sau modificari nepermise ale mijloacelor
tehnice de protectie sau de stingere a incendiilor, precum §i sd comunice imediat persoanelor
imputernicite, orice situatie care ar putea fi cauzatoare de incendii;

p. in cazul producerii unui atac local aerian salariatii si elevii vor respecta insemnele de pe cladiri pentru
a se adaposti cat mai rapid;

q. sa evite busculadele in preajma si in adapostul antiaerian prin executarea ordinelor date de cétre
reprezentanii imputerniciti in acest scop.Salariatii si elevii vor acorda prin ajutor atat cat este posibil,
oricarui alt elev/salariat aflat in pericol

CAPITOLUL III. NEDISCRIMINAREA SI INLATURARE & FORMELOR DE INCALCARE

A DEMNITATII

3.1. Colegiul Tehnic respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii
umane si aplicd principiul egalitétii de tratament fatd de toti salariatii sai. Astfel relatiile de muncé din
cadrul scolii nu sunt condifionate:

a) de apartenenta salariatului la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de convingerile, sexul
sau orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata;

b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv c aceasta apar{ine unei rase, nafionalitéti, etnii, religii,
categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientdrii sexuale
a acesteia;

c) la ocuparea unui post, prin anun{ sau concurs lansat de societate sau de reprezentantul acesteia, de
apartenenfa la o rasi, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie defavorizati, de varstd, de
sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salaria{ii, datoritd apartenentei angajatilor la o rasa,
nationalitate, comunitate lingvisticd, origine etnica, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata ori

datoritd varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.
10
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3.2. Reglementirile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului scolii de
a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul
respectiv, atdta timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare;

3.3. Colegiul Tehnic asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul,
orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate n cautarea unui loc de

munca.

3.4. Institutia va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmaétoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de muncé;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de muncé sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitétile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI $I

ALE SALARIATILOR

Drepturile si obligatiile angajatorului

Drepturile angajatorului
Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:
a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) s# stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
) si constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;

) s# stabileasci obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii

g) acestora;

11
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Obligatiile angajatorului
a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relagiilor de munca;
b) s# asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzitoare de muncé;
¢) s# acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil

si din contractele individuale de munca;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii;

e) si se consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa pliteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd refind si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

i) sa infiinteze atét registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrérile previzute de
lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cét si registrul general de intrare iegire a
documentelor;

k) S# intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime prevazutd
in lege si si elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

1) S3 asigure permanent conditii corespunzitoare de muncd, fiind obligat sd ia toate méasurile necesare
pentru protejarea vietii si sanitatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in domeniul
securitatii muncii.

m) Sa asigure intregului personal conditiile de prevenire a Imbolnavirilor, conform legislatiei in
vigoare, in situatii de urgentd/atentie, in contextul diferitelor epidemii

n) Si respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia, stabilite prin
prezentul regulament, precum si timpul de odihné corespunzator.

0) Si asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionald;

p) S# respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile legislaiei in
vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea gi incetarea contractului individual de

munca.
12
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r) Securitatea in mediul educational virtual se realizeaza conform directivelor UE privind securitatea
ciberneticd, precum si prelucrarea datelor cu caracter personal. In organizarea si desfasurarea activitatilor
in mediul virtual se asigurd respectarea cerintelor privind protectia datelor cu caracter personal, conform

prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii

Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), denumit in continuare Regulamentul (UE)
2016/679.

s) Masurile de securitate, ca parti integrate ale platformelor digitale educationale utilizate in mediul
educational virtual, si de protectie a sanatdtii elevilor/prescolarilor in perioada utilizarii echipamentelor
digitale se stabilesc pentru desfasurarea activitatilor educationale.

Obligatiilor personalului de conducere

Persoanele care asigurd conducerea unitdtii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea acestei
calitati, sunt obligate si respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Drepturile si obligatiile salariatilor scolii

Drepturile salariatilor

Drepturile salariatilor se referd in principal la:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sinitate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;
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m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

n) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Obligatiile salariatilor

(1) Obligatiile salariatilor se referd in principal la:

a) datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de muncé sau, dupa caz,

de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului si contractului individual de munca.

b) obligatia lor de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta masurile
de securitate si sindtate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.

c) datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, prezentul Regulament, Contractul colectiv
de munci aplicabil si cele din contractul individual de munca.

d) posibilitatea instituitd de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor rispunderii
civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legiturd cu munca lor; aceasta
rispundere va fi stabilitd de cétre instanta de judecatd competenta.

¢) Cadrele didactice au obligafia de a efectua serviciul pe scoald. Obligatiile profesorului de serviciu
sunt:

1. efectuarea serviciului pe scoald conform programarii

2. verificarea la inceputul si la finalul programului a stirii de curatenie, a eventualelor deteriordri de
bunuri materiale si a functionarii instalatiilor de iluminat, incalzire etc.

3. asigurarea evacudrii din sili a elevilor in pauze, pe coridor sau in curte(dupa starea vremii) si a aerisirii
sililor de clasd - (aceastd sarcind revine si tuturor cadrelor didactice, acestea avind obligafia sa scoatd
elevii din clase la finalul fiecérei ore de curs)

4. supravegherea comportirii elevilor in pauza, in sectoarele in care sunt programati cu serviciul

5. verificarea cataloagelor la inceperea programului de serviciu si asigurarea lor la incheierea programului
de serviciu

6. mentionarea la sfarsitul programului a observatiilor in caietul destinat acestora

7. anuntarea imediati la: cabinetul medical, salvare, parintii elevilor, directiunea ,in cazul producerii unor
accidente

f) Accesul in scoald al angajatilor este permis numai in timpul de muncd programat pentru orele de
curs si pentru alte activititi de perfectionare, sau extrascolare, sau pentru atributii de serviciu care trebuie

efectuate in afara programului scolar, cu acordul directiunii.
14
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g) alte obligatii previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile

h) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forfa majora sau de alte cauze neprevizute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

(i) Cadrele didactice au urmatoarele atributii in situatia deruldrii activitatilor online:

1) proiecteaza si realizeaza activitatile didactice din perspectiva principiilor curriculare si a celor privind
invitarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

2) elaboreazii, adapteazi, selecteazd resurse educationale deschise, sesiuni de invéatare pe platforme
educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse care pot fi utilizate;

3) proiecteazi activititile-suport pentru Invatarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

4) elaboreazi instrumente de evaluare aplicabile prin intermediul tehnologiei si al internetului,

pentru inregistrarea progresului elevilor;

5) stabilesc impreuni cu celelalte cadre didactice un program optim pentru predare-invatare-evaluare astfel

incét si se respecte curba de efort a elevilor si sa se evite supraincarcarea acestora cu sarcini de lucru.

CAPITOLUL V. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A

RECLAMATIILOR IN DIVIDUALE ALE SALARIATILOR
5.1 — Dreptul la sesizarea cu privire la incélcarea drepturilor personale ale salariatului de citre
prezentul Regulament; raspunsul la sesizare
(1) In mésura in care va face dovada incilcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris cu precizarea expresé a prevederilor
ce 1i incalcd dreptul si a prevederilor legale care considerd salariatul cd sunt astfel incélcate.
(2) Angajatorul desemneazi o persoani care si formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile individuale
ale salariatilor in legdturd cu modul de derulare al raportului de muncad intre angajator si angajat cu
respectarea prevederilor Regulamentului de citre angajati care vor fi comunicate acestora personal sau
prin posta.
5.2 — Inregistrarea si solutionarea sesizirilor
(1) Sesizarea astfel formulatid va fi inregistratd in Registrul general de intrari — iesiri al societafii si va
fi solutionatii de citre persoana imputernicitd special de citre angajator, in conformitate cu atributiile

stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului individual de munca.

15
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(2) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa cercetarea
tuturor Imprejurdrilor care sd conduca la aprecierea corecta a stdrii de fapt si va purta viza conducerii
societatii.

(3) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri. acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea reclamatia de indata. in urmatoarele rnodalitati:

a) personal. sub sernnitura de primire, cu specificarea datei primirii:

b)  prin postd, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inméana personal raspunsul in termen de 2
zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire:

5.3 - Controlul  legalitatii dispozitiilor  cuprinse in prezentul — Regulament Controlul legalitatii
dispozitiilor cuprinse in prezentul Regularnent este de cornpetenta instantelor judecatoresti - tribunalul
in a carei circumscriptie reclamantul are domiciliul, resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate
in 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate
cu respectarea prevederilor legale.

5.4 Sesizdrile cu privire la incalcarea drepturilor —siintereselor salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor este cea
stabilitd pentru sesizarea cu privire la incdlcarea drepturilor personale ale salariatului in
contractul colectiv de rnunca la nivel de unitate.

(2) Plangerile salariatilor 1injustitic nu constituie motiv de desfacere a contractului individual de

munca.

VI. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE
PERSONALUL DIDACTIC
6.1. Activitatea cadrelor didactice cuprinde:
a. activitatea de predare la clasa;
b. activitatea de pregatire a lectiilor;
¢. activitatea de perfectionare metodico-stiintifica;
d. activitatea in cadrul catedrei metodice din care face parte;
e. activitatea de dirigentie (daci este cazul);
f. activitatea in cadrul comisiei metodice a dirigintilor (daci este cazul);
g. activita{i extracurriculare desfésurate cu elevii;

h. activitatea profesorului de serviciu; 16
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6.2. Cadrele didactice se prezintd la scoald cu cel putin 5 minute inainte de prima ora de curs din orarul

propriu; in cazuri deosebite (concediu medical, evenimente in familie etc.), acestea au obligafia sd anunte

conducerea scolii in timp util, pentru a putea lua masuri de suplinire; seful comisiei metodice din care face
parte cadrul didactic in cauza asigura orarul pentru suplinirea acestuia, in cazuri excepfionale aceastd
sarcind revine directorului.

6.3. La intrarea in clase, toate cadrele didactice vor lua masuri pentru desfasurarea orelor in conditii

corespunzitoare, civilizate, de tinutd, ordine si curdtenie; profesorii de la ultima ord de curs a fiecérei

clase, au obligatia sa verifice daca elevii clasei respective au ldsat sala declasé in ordine.

6.4.Intrarea in clase, in timpul orelor, a oricérei persoane este permisd numai cu acordul directorului.

6.5.Este strict interzisi folosirea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs de catre cadrele didactice;

incilcarea acestei prevederi atrage dupd sine diminuarea calificativului anualal profesorului respectiv.
6.6.Personalul didactic din invatdmant are obligatia:

a. 1n orice imprejurare, in ceea ce spun si fac, sd apere interesele invagdmantului in general si al scolii in
special, si contribuie la mentinerea atmosferei de respect reciproc, de consideratie pentru toate
discipinele, de stimd, de colaborare si sprijin reciproc;

b. ca evaluarea cunostintelor, abilitétilor si competentelor elevilor s se facéd periodic, ritmic i printr-o
varietate de mijloace, folosite cu obiectivitate si corectitudine, pentru a oferi elevului posibilitatea de
afirmare a tuturor laturilor personalitaii acestuia (inteligenta, imaginafie, spirit critic, sensibilitate);

c. sainformeze elevii despre modalititile si criteriile de evaluare pe care le vor aplica, precum si asupra
rezultatelor evaluarii;

d. s#abordeze cu mult profesionalism munca didacticd pentru care s-au pregétit, ca urmare prin prezentul
Regulament se interzic: intarzierile nejustificate de la ore, prelungirea orei in detrimental pauzei,
neefectuarea orelor sau desfdsurarea altor activitafi care nu au tangenta cu disciplina predata;

e. sid participe la programe de formare continud, in conformitate cu specificul activitdfii si cu
reglementarile in vigoare, pentru fiecare categorie;

f. sd aibd o {inutd morald demni in concordanta cu valorile educationale pe care le transmite elevilor, o
vestimentatie decentd si un comportament demn si responsabil;

g. si dovedeascd respect si consideratie in relatiile cu elevii, parintii / reprezentantii legali ai acestora,
agentii economici, comunitatea locala etc;

h. si pregiteascd si sa intrefind in bune conditii materialul didactic, mijloacele audiovizuale, aparatele si
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k.

m.

u.

instrumentele de lucru, (pentru experiente, demonstratii, lucriri de laborator, lucréri practice etc.);

sd participe la organizarea si desfagurarea concursurilor scolare si a examenelor nationale;

si participe la sedintele si activitifile Consiliului de Administratie, cdnd este solicitat;

si efectueze toate atributiile si sarcinile care i revin cénd este profesor de serviciu;

sd indeplineasci toate atributiile si sarcinile care ii revin in calitate de diriginte;

s# asigure suplinirea orelor colegilor absenti, conform orarului de suplinire intocmit de profesorul de
serviciu impreuna cu seful de catedrd sau cu directorul;

s participe la activitatile comisiei metodice din care face parte, ale Consiliului Clasei, ale Consiliului
Profesoral al scolii, precum si la activitdtile convocate de director;

s evite angajarea de discutii cu elevii sau cu parin{ii acestora pe tema competentei de specialitate sau
psihopedagogice a altor cadre didactice;

cadrele didactice aflate in situatia de a nu se prezenta la ore din motive neprevdzute vor comunica
imediat acest lucru directorului, pentru a li se asigura suplinirea;

sunt pasibile de sanctiuni comportamentele care aduc atingere prestigiului cadrelor didactice si scolii:
agresarea verbala sau fizicd a colegilor sau elevilor, scoaterea elevilorde la ore, persecutarea acestora,
razbunirile, indiferent de motivele invocate;

pentru elevii care deranjeazi orele, profesorul se adreseaza profesorului de serviciu, directorului, iar
elevii respectivi vor fi sanctionai si consemnati in procesul verbal;

cadrele didactice au obigatia si completeze cu sim{ de raspundere toate documentele scolare
(cataloage, condici, situatii statistice, procese verbale etc);

condica de prezentd este un document oficial in baza caruia cadrele didactice sunt remunerate, de aceea
mentionarea temei si semnarea condicii, de catre tot personalul angajat sunt obligatorii; se interzic
orice fel de consemniri/modificiri cu exceptia celor efectuate de director;

nesemnarea orelor de cétre cadrele didactice va fi consideratd o neglijenta si va fi tratatd ca atare,
ducénd la neplata orei respective;

orarul scolii va fi intocmit de Comisia desemnatd in acest scop, in raport cu interesul elevilor,
respectdndu-se curba efortului acestora; orice modificare in orar se va face numai cu aprobarea

directorului;

Profesorii care nu respectd cele mentionate mai sus vor fi sanctionati prin observatii scrise, mustrari scrise;

ceea ce va duce la diminuarea calificativului anual. 18
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6.7. Personalului din invatdmant 1i este interzis :

a. si desfisoare actiuni de naturd si afecteze imaginea publicd a elevului, viafa intima, privata si familia
acestuia;

b. si aplice pedepse corporale, precum si agresarea verbald sau fizicd a elevilor si/sau a colegilor;

c. si conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricérui tip de
avantaje, de la elevi sau de la périntii/tutorii legali ai acestora; astfel de practici, dovedite, se
sanctioneaza cu excluderea din invi{imant.

6.8. Pentru buna desfasurare a activiitii in incinta institutiei, va fi sanctionata orice manifestare a unui
comportament care poate fi considerat forma de violentd a elevilor fatd de profesori:

a. comportamente neadecvate ale elevilor in raport cu statutul lor, care presupun lipsa de implicare si
participare a acestora la activitatile scolare: absenteismul scolar, fuga de la ore, actele de indisciplind in
timpul programului scolar, ignorarea voitd a mesajelor cadrelor didactice.

b. comportamente care implica agresiune verbald si nonverbald de intensitate medie si care reprezinta o
ofensd adusd statutului si autorititii cadrului didactic: refuzul indeplinirii sarcinilor scolare, atitudini
ironice fati de profesori, zgomote in timpul activitafii didactice, miscari ale elevilor neautorizate de
profesor (intrarea si iesirea din clasa).

c. comportamente violente evidente fatd de profesori, care cuprinde comportamente agresive evidente, care
presupun agresiune verbald si fizica: gesturi sau priviri amenintdtoare, injurii, jigniri, ameninfari verbale,
lovire si agresiune fizicd, agresiune indirectd (asupra masinii sau a altor bunuri ale profesorilor), postarea
pe Internet a unor imagini sau inregistrari care afecteaza negativ imaginea/ statutul cadrului didactic

6.9. Evaluarea rezultatelor la invititurd se realizeazi in mod ritmic, pe parcursul modulelor conform
prevederilor Ministerului Educatiei Nationale; fiecare modul cuprinde perioade de predare, de consolidare
si de evaluare a competentelor dobandite de elevi. fn aceste perioade se urmareste:

a. ameliorarea rezultatelor procesului de predare — invétare;

b. fixarea sisistematizarea cunostintelor;

c. stimularea elevilor cu ritm lent de invitare sau cu alte dificultd{i in dobandirea cunostintelor,
deprinderilor si aptitudinilor;
d. stimularea pregatirii elevilor capabili de performanta.

6.10. Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de vérstd si de particularitétile psiho-pedagogice ale
19
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elevilor si de specificul fiecdrei discipline; acestea pot fi:

a o

lucriri scrise;
activitdti practice si de laborator;
referate;
proiecte;
interviuri;
portofolii personale;
alte instrumente stabilite de catedrele/comisiile metodice si aprobate de director sau elaborate de

Ministerul Educatiei Nationale sau de catre Inspectoratul Scolar Judetean.

6.11. Evaluarea elevilor se concretizeazi, prin note de la 10 la 1; notele acordate se comunicd, in mod

obligatoriu elevilor, se trec in catalog si in carnetul de elev, de citre profesorul care le acordd si se

comenteaza cu elevii si parintii (daca este cazul);

PROFESORUL DIRIGINTE

6.12.Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

a.

b.

Coordoneaza activitatea consiliului clasei,

Numeste, prin consultarea elevilor, liderul elevilor clasei; 1i repartizeaza sarcini si organizeaza,
impreund cu acesta, colectivul de elevi al clasei;

colaboreazi cu toti profesorii clasei si dupd caz, cu consilierul scolar, in vederea armonizirii
influentelor educative si pentru a asigura coeziunea clasei de elevi;

prezintd, elevilor si parintilor, prevederile prezentului regulament;

organizeazd, impreund cu consilierul scolar, actiuni de orientare scolard si profesionald;

informeaza elevii si pe parintii acestora cu privire la prevederile legale, referitoare la testérile nationale,
la bacalaureat, la admiterea in licee si in scoli de arte si meserii, precum si la certificarea competentelor
profesionale si la metodologia de continuare a studiilor, dupd finalizarea invétdmantului obligatoriu;
urmareste frecventa elevilor, cerceteazi cauzele absentelor unor elevi si informeazd familia elevului,
saptamanal;

motiveazi absenfele elevilor, pe baza certificatelor avizate de cabinetul medical al scolii sau, dupa caz,
eliberate de medicul de familie, precum si in baza cererilor personale, motivate, ale périnfilor, aprobate
de director;

analizeazi, periodic, situatia la invataturd a elevilor, monitorizeaza indeplinirea indatoririlor scolare de
2
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ciitre toti elevii, initiazi cu consiliul clasei programe de consultatii cu parintii;

sprijind organizarea si desfasurarea activitatilor elevilor in afara clasei si a unitatii de invdtdmant;
informeaza, in scris, familiile elevilor, in legdturd cu situatiile de corigentd, sanctiondri disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

stabileste, impreuni cu consiliul clasei, nota la purtare a fiecarui elev si prezinta in scris consiliului
profesoral propunerile de notare mai mici decat 7,00, pentru elevii care au sdvarsit abateri grave;
felicitd, parintii sau tutorii elevilor, pentru rezultatele exceptionale obtinute de copiii lor la invataturd
sau in cadrul activititilor extrascolare; inméneaza elevilor diplome si premii la festivitatea organizata
la sfargitul fiecarui an scolar;

organizeazi intalniri si discutii cu parin{ii, care se pot desfasura pe grupe, individual sau in plen, se
consulta cu acestia in legitura cu cauzele si mésurile care vizeaza progresul scolar al copiilor lor si-i
informeazi pe acestia despre absentele si comportamentul elevilor, despre potentialele situatii de
corigente, de amanare a incheierii situatiei scolare si de aplicare a unor sanctiuni disciplinare,

propune consiliului de administratie acordarea de alocatii si burse elevilor, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

aplicd elevilor, pe baza consultarii cu directorul, sanctiunile prevédzute in prezentul regulament;
completeazi catalogul clasei si raspunde de exactitatea datelor inscrise si de starea fizicd a acestuia;

calculeazd media anuald a fiecirui elev, stabileste clasificarea elevilor la sfargitul anului scolar,
propune acordarea premiilor, a recompenselor si a distinctiilor, potrivit prevederilor prezentului
regulament ; consemneazi in carnetele de elev mediile anuale.

proiecteazd, organizeaza si desfisoard activitdti educative, de consiliere si de orientare scolard si
profesional, in functie de particularitétile colectivului de elevi;

prezintd consiliului profesoral, spre validare, raportul scris asupra situagiei gcolare i comportamentale

a elevilor la sfarsitul anului scolar.

SERVICIUL PE SCOALA (argument si motivatie)

Conform Statutului personalului didactic printre obligatiile pe care le au cadrele didactice in procesul
instructiv-educativ este si efectuarea serviciului pe scoala.
Organizarea serviciului pe scoald se face conform planificarii intocmite la inceputul anului scolar sau

semestrului de citre Responsabilul cu organizarea serviciului pe scoald si aprobat de Consiliul de

Adminstratie.
21
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AT

X,

in unitatile de invitaimant se organizeazi permanent, pe durata desfagurdrii cursurilor, serviciul pe
scoald al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs

Serviciul pe scoali este organizat pentru 0 mai bund desfésurare a activitatii scolare, pe parcursul orelor
de curs, asigurarea unei interfete cu cei care interactioneaza sau solicitd servicii ale personalului
Colegiului.

Deoarece programul in scoald se desfdsoard pe durata unei zile intregi, profesorii, care efectueaza
serviciul sunt planificati in schimbul: de la 7,50 la 15,00 si de la 14,00 la 21,00 (membrii din consiliul

de administratie si personalul didactic auxiliar de serviciu).

6.13.Sarcinile cadrelor didactice care efectueaza serviciul pe scoala:

a.

profesorul, se intereseaza asupra datei cind este programat, pentru efectuarea serviciului pe scoald.
Daci nu poate efectua, din diferite motive, serviciul pe scoald, anuntd conducerea din timp pentru
asigurarea inlocuirii.

urmireste intrarea la timp a elevilor si profesorilor la orele de curs, executarea la timp a obligatiilor de
serviciu a tuturor angajatilor unitatii scolare si respectarea programului de lucru;

efectueazi controale pe teritoriul colegiului, pentru a depista elevii care nu participa la orele de curs.
Conform regulamentului intern elevii, nu au voie s stationeze in timpul orelor, pe coridoare si in
curtea scolii. Elevii gasiti in aceastd ipostaza, vor fi notati si anuntati diriginilor claselor;

in cazul absentei cadrelor didactice, anun{d conducerea scolii, apoi impreund stabilesc mésurile de
suplinire sau de supraveghere a elevilor in clase;

asigurd respectarea, cu strictete a ordinii §i disciplinei la locul de munca, a masurilor ce trebuie luate
pentru prevenirea absenteismului, violentei in scoald;

asigurd respectarea normelor de sdnitatea gi securitatea muncii, de prevenire a oricaror situatii care ar
putea pune in primejdie cladirile, instalatiile unita{ii scolare ori viata i integritatea corporald sau
sinitatea elevilor;

intervin prompt acolo unde apar cazuri de indisciplind sau situatii conflictuale, iau mésuri de aplanare
a lor si informeaza conducerea scolii despre ele;

asigurd securitatea cataloagelor si péstrarea lor in sigurantd impreund cu personalul de la serviciul
secretariat si administrativ;

au un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu si contribuie la promovarea raporturilor de

intrajutorare cu toti membrii colectivului scolii, la realizarea unui climat de ordine si disciplind in
22
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scoala;

j. consemneaza in caietul profesorului de serviciu, la sfarsitul programului, modul cum s-a desfasurat
activitatea 1n scoala, si face propuneri si sugestii de imbunatégire a acestei activitati,

k. neefectuarea serviciului pe scoald conform programaérii, neconsemnarea efectudrii acestuia, atrage
dupa sine sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu;

I. accesul elevilor n incinta colegiului se face pe baza carnetului de elev vizat la zi;

m. pentru asigurarea respectdrii Regulamentului, pentru evitarea produceriide stricdciuni ale bunurilor
materiale din scoald si pentru realizarea unui climat civilizat in scoald, profesorii de serviciu Tmpreuna
cu elevii de serviciu, propun directorului sanctionarea elevilor care sdvarsesc urmatoarele abateri:

« fumeaza in incinta scolii, in curtea scolii, in imediata apropiere a acesteia;

= consumad seminte sau alcool, 1n incinta scolii, in curtea scolii, In imediata apropiere a acesteia;

» degradeazi instalatiile din grupurile sanitare sau nu respecta destinatia grupurilorsanitare;

e trintesc si deterioreazi usile sau ferestrele;

e degradeazd mobilierul prin jocuri brutale, zgarieturi, desene etc.;

e sesprijina cu picioarele de pereti si deterioreaza peretii cu inscriptii, desene etc.;

* degradeazi instalatiile electrice (comutatoare, prize, lampi etc.) lovesc sau distrugtablele de scris,
mobilierul, aparatele si instalatiile din laboratoare sau cabinete;

» comit acte de violentd fizicd sau verbalad asupra celorlalti colegi sau a personalului scolii si a
cadrelor didactice.

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

6.14. Personalul didactic auxiliar

Scoala are incadrat personal didactic auxiliar dupd cum umeaza:
e 1 contabil sef

¢ 0,5 administrator financiar sef

e 1 secretar sef

e | secretar

e | administrator patrimoniu

* | bibliotecar

e | tehnician 23
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e | laborant

e | analist programator

* | pedagog

Atributiile personalului didactic auxiliar sunt prevazute in fisa postului.

6.15. Compartimentul secretariat isi desfagoard activitatea sub indrumarea directorului unitatii scolare.

a. Secretariatul functioneazi pentru elevi, parinti, personalul unita{ii de invatamant si pentru alte persoane
interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director si afisat la avizierul institutiei.

b. Secretariatul asigurd permanenta pe intreaga perioadd de desfasurare a orelor de curs.

c. Principalele sarcini si indatoriri ale compartimentului secretariat sunt:

- transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Invatamant;

- intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

- intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de cétre
autoritati, precum si a corespondentei unitétii;

- inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea anteprescolarilor
/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

- rezolvarea problemelor specifice pregitirii si desfdsurdrii examenelor si evaluarilor nationale, ale
examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia
in vigoare sau de fisa postului;

- completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolard a elevilor si a statelor de functii;

- procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidentd scolard in invdtamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale si cercetdrii stiintifice;

- selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educafiei
nationale si cercetarii stiinfifice;

- pastrarea si aplicarea stampilei unitagii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente,

in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
4
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- fintocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului;

- intocmirea statelor de personal,

- intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatiméant;

- calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;

- gestionarea corespondentei unitétii de inva{imant;

- intocmirea si actualizarea procedurilor activitdfilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia In vigoare;

- orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, contractele colective
de munci aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitétii, regulamentul intern,
hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite n sarcina sa.

6.16.Serviciul financiar, principalele sarcini si indatoriri ale serviciului financiar-contabil sunt:

a) desfasurarea activitagii financiar-contabile a unitatii de invatdmant;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unititii de invatamant, in

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotérérile consiliului de administratie;

¢) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetard, conform legislatiei in vigoare si

contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea lunard a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;

e) organizarea contabilitétii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricdrei operatiuni care afecteazd patrimoniul unitafii de

invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;

g) intocmirea si verificarea statelor de platéd in colaborare cu serviciul secretariat;

h)valorifici rezultatele procesului de inventariere, a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de
céte ori consiliul de administratie considerd necesar;

i) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercifiului financiar;

i) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unita(ii de inva{amant fatd de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fatd de terti;

k) implementarea procedurilor de contabilitate;

1) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotérari ale consiliului de administratie,

prin care se angajeazd fondurile unitétii; 25
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m) asigurarea si gestionarea documentelor §i a instrumentelor financiare cu regim special;

n) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile prevdzute de normele legale in materie;

o) riaspunde de efectuarea platii salariilor, burselor profesionale, bani de liceu, burse sociale, de merit, de

studiu, decontul transportului cadrelor didactice si a elevilor navetisti.

p) orice alte atributii specifice serviciului, rezultdnd din legislatia in vigoare si hotérérile consiliului de

administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

6.17.(1) Copartimentul administrativ, este compus din seful compartimentului — administratorul unitagii de

invatimant si personalul de ingrijire si Intretinere care este in subordinea directd a administratorului.

Principalele sarcini si indatoriri ale compatimemntului administrativ sunt:

a.

Aprovizionare, administratorul se ocupa de aprovizionare si indeplineste sarcinile prevazute in fisa
postului.

Intretinere si curitenie, pentru mentinerea in stare optima de functionare a cladirilor si anexelor gcolii
se face de citre personalul muncitor de intretinere : ingrijitoare si muncitori de intrefinere. Reglarea
regimului termic si buna functionare a instalagiilor de incalzit este asigurata de citre fochisti. Atributiile
de serviciu ale acestora sunt prevazute in fisa postului.

Serviciul de paza

Serviciul de pazi este asigurat de 3 paznici, acestia asigurd paza localului conform Planului de paza
intocmit de administrator si aprobat de director.

Atributiile acestora sunt previazute in fisa postului.

Pe langa atributiile prevdzute de fisa postului, paznicii au datoria si participe la intrefinerea parcului
si spatiilor verzi din curtea scolii

Personalul angajat al liceului trebuie sa respecte cu strictete programul de lucru, ordinea i disciplina
la locul de muncé.

Personalul angajat al liceului are obligatia sd ingtiinteze seful ierarhic superior despre existenta unor
nereguli, abateri sau deficiente aparute la locul de munci si s contribuie la remedierea acestora.
Personalul angajat trebuie si respecte normele 1.S.U. si de sdndtatea si securitatea muncii sau a oricéror
altor situatii care ar putea pune in pericol cladirile, instalatiile unitatii scolare ori viafa, integritatea
corporald sau sindtatea unor persoane. in acest sens fiecare angajat este instruit semestrial privind
normele de P.S.I. si sdnitatea si securitatea muncii

26
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g.

h.

Personalul angajat al unitétii trebuie sd aibd o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu in
vederea asigurdrii unui climat de discipliné si ordine.

Ingrijitoarele i personalul de paza au ca datorie de serviciu si ingrijirea céilor de acces din scoala.

(2) Compartimentul administrativ al Colegiului Tehnic cuprinde urmatoarele sectoare de activitate :

1.

e

lk.

n.

Aprovizionare, administratorul se ocupd de aprovizionare si indeplineste sarcinile prevazute in fisa

postului.

Intretinere si curdtenie, pentru mentinerea in stare optimi de functionare a clidirilor si anexelor scolii

se face de catre personalul muncitor de intrefinere : ingrijitoare si muncitori de intrefinere. Reglarea

regimului termic si buna functionare a instalatiilor de incalzit este agigurata de catre fochisti. Atributiile

de serviciu ale acestora sunt prevazute in fisa postului.

Serviciul de paza

e Serviciul de pazi este asigurat de 3 paznici, acestia asigurd paza localului conform Planului de paza
intocmit de administrator si aprobat de director si Politie.

= Atributiile acestora sunt prevazute in fisa postului.

e Pelangi atributiile previzute de figa postului, paznicii au datoria si participe la intrefinerea parcului
si spatiilor verzi din curtea scolii

Personalul angajat al liceului trebuie sa respecte cu strictete programul de lucru, ordinea si disciplina

la locul de munca.

Personalul angajat al liceului are obligatia sd instiinteze seful ierarhic superior despre existenta unor

nereguli, abateri sau deficiente apérute la locul de munci si sé contribuie la remedierea acestora.

Personalul angajat trebuie si respecte normele [.S.U. si de sdnétatea si securitatea muncii sau a oricaror

altor situatii care ar putea pune in pericol cladirile, instalagiile unitatii scolare ori viata, integritatea

corporald sau sinitatea unor persoane. In acest sens fiecare angajat este instruit semestrial privind

normele de P.S.1. si séndtatea si securitatea muncii

Personalul angajat al unitétii trebuie sd aiba o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu in

vederea asigurarii unui climat de discipling si ordine.

Ingrijitoarele si personalul de paza au ca datorie de serviciu si ingrijirea cailor de acces din scoala.

27



MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN CLUJ
COLEGIUL TEHNIC TURDA
Str. Basarabiei Nr. 48,

401122 Turda, Jud. CLUJY
Tel: + 40 (0)264 316957 /Fax: 03740919200
E-mail: coltehturda@gmail.com Web page: www.ctt.1o

6.18. Personalul didactic auxiliar are programul de lucru de 8 ore/zi, in 2 schimburi, dupa cum urmeaza:
= schimbul | intre orele 7,30 - 15,30 cu o pauzd de masa de 15 minute intre ora 11,00- 11,15
e schimbul 2 intre orele 13,00~ 21,00 cu o pauzéd de masa de 15 minute intre ora 17,00- 17,15
e pentru serviciul secretariat si contabilitate, in conformitate cu cerintele Inspectoratului scolar
Judetean Cluj programul este pentru schimbul 1 intre orele 8,00 — 16 de luni péna joi si 8,00 —
14,00 pentru ziua de vineri.
6.19. Personalul nedidactic are programul de lucru de 8 ore/zi dupd cum urmeaza:
a. personalul de ingrijire curdfenie - in 2 schimburi astfel:
O schimbul 1 intre orele 6,00 — 14,00 cu o pauza de masa de 15 minute intre ora 11,00- 11,15
O schimbul 2 intre orele 12,00- 20,00 cu o pauzi de masa de 15 minute intre ora 16,00- 16,15
b. personalul de intretinere si fochistii —in 2 schimburi astfel (in perioada de functionare a centralei
termice) si respectiv 1 schimb (in perioada din an cand nu functioneazi centrala termica)
0 schimbul 1 intre orele 7,00 — 19,00 cu 2 pauze de masa de cdte 15 minute ora 11,00- 11,15 ;i
respectiv ora 15,00 — 15,15
O schimbul 2 intre orele 19,00 — 07,00 cu 2 pauze de masé de cate 15 minute ora 23,00- 23,15
Respectiv 03,00-03,15
c. personalul de pazd — in 3 schimburi astfel:
00 schimbul 1 intre orele 6,00 — 14,00 cu | pauzid de masd de céte 15 minute ora 10,00- 10,15
[1 schimbul 2 intre orele 14,00 — 22,00 cu | pauzi de masa de cdte 15 minute ora 17,00- 17,15
U schimbul 3 intre orele 22,00 —5,00.
Personalul din Tnvitiméant are obligatia de a participa la programe de formare continud, in conformitate cu
specificul activitatii si cu reglementérile in vigoare, pentru fiecare categorie.
6.20. Biblioteca colegiului e deserviti de un bibliotecar; principalele sarcini si indatoriri ale bibliotecarului
reies din Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatdmant preuniversitar — 2016, Art.
95, precum si din Legea bibliotecilor nr. 334 din 31mai 2002, Legea 593 din 15 decembrie 2004 de
modificare a Legii 334 si O.G. nr.26/2005 de modificare a Legii 334, precum si din fisa postului
bibliotecar.

6.21.Principalele sarcini si indatoriri ale tehnicienilor, analistului programator si laborantului scolar reies
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din fisa postului.
6.22. In incinta institutiei au dreptul si parcheze autoturisme proprietate personald, doar angajatii acesteia
si cu derogérile necesare.
6.23. Toate incidentele minore sau majore se consemneaza in registrul de incidente aflat in sala profesorala,
de catre personalul angajat care a asistat sau a fost implicat in ele.
6.24.Conditiile de acces in scoala a personalului angajat al scolii si persoanelor striine sunt:
1. Accesul in unitate a elevilor si personalului scolii
a. Accesul elevilor si al personalului scolii se face prin intrarea principald, securizatd si pazitd
corespunzator. Accesul elevilor in unitatea de invatamant va fi permis, in conformitate cu prevederile
R, pe baza carnetului de elev

b. La inceputul programului de scoali elevii intrd pe baza carnetului de elev sub directa indrumare a
profesorului de serviciu.

c. Personalul scolii are acces in scoald pe poarta principald sau pe poarta de acces auto, pe baza de
legitimatie.

d. Se interzice elevilor intrarea in scoala fara carnet de elev.

e. Pardsirea spatiilor de invatamant in timpul orelor se face in situatii bine motivate, cu aprobarea
cadrului didactic respectiv, a dirigintelui, a profesorului de serviciu, a directorului.

f.  In pauze este interzisa iesirea elevilor din curtea scolii. Parasirea scolii se poate face numai cu
aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului, dupa anuntarea telefonica
prealabila a parintelui/reprezentantului legal, al elevului, pe baza biletului de voie completat si semnat
de catre diriginte.

g. Accesul in scoala in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale este permis doar cu aprobarea
prealabila, a conducerii scolii. (Se va intocmi in acest sens un tabel nominal cu persoanele participante,
perioada alocata, spatiu necesar, scopul activitatii, etc.).

2. Accesul in unitate a persoanelor striine

a. Accesul in scoala al persoanelor straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori,etc.) se face
prin intrarea principala a liceului, numitd in continuare punct de control si este permis dupa
verificarea identitatii acestora de catre personalul de pazi sau delegat de director in acest scop .

b. Personalul mentionat la punctul a. va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si

numarul actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrarii si parasirii incintei scolii, in
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Registrul pentru evidenta accesului vizitatorilor in Colegiul Tehnic

Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale Colegiul Tehnic privitoare la
accesul in unitatea de Tnvatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele
din scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform punctului d,
farda acordul directorului. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul Colegiul Tehnic a persoanei respective, de catre organele abilitate si/sau interzicerea
ulterioara a accesului acesteia in scoala.

Accesul parintilor si al persoanelor straine va fi permis conform programului afisat la intrarea in
scoala sau pe site-ul institutiei, in orele de consultatie ale dirigintilor si ale cadrelor didactice,
precum si la intervalul corespunzator audientelor directorilor, la programul de lucru cu publicul al
secretariatului.

Parintii / tutorii legali ai elevilor nu au acces in scoala decat in pauze, cu exceptia cazurilor de forta

majora;

f.  Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in urmatoarele cazuri:

= la solicitarea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/directorului;
= la sedintele / consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic din

COLEGIUL TEHNIC;

= pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directa a parintilor / reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/ directorul COLEGIUL
TEHNIC;

= la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
profesorii, diriginti/profesorii clesei/ directorului COLEGIUL TEHNIC;

= ladiferite evenimente publice si activitati scolare /extracurriculare organizate in cadrul

COLEGIUL TEHNIC,
la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali;

= pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs;

g. Persoanele de paza si/sau profesorul de serviciu vor intermedia legétura intre persoanele striine si

diferitele compartimente sau persoane cutate. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor si vizitatorii
vor fi condusi, in incinta scolii, in mod obligatoriu, de personalul de paza si/sau de profesorul de

serviciu si monitorizati de acestia pe parcursgy vizitei, pana la pardsirea incintei scolii.
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h. Sedintele cu parintii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de conducerea scolii.
Programul sedintelor cu parintii va fi afisat pe site-ul scolii. In ziua programata pentru sedinta,
dirigintele are obligatia sa transmita, la intrarea in scoala, lista cu parintii participanti.

i. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,

publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.
VII. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

7.1 Abaterea disciplinara: definire

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii, sancfiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd cd acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

(2) Fapta in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune sdvarsitd cu vinovéfie de catre
salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, prevederile prezentului Regulament, ale contractului
individual de munca, ale contractului colectiv de munci aplicabil, precum si orice alte prevederi legale
in vigoare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza indiferent de functia ocupata de salariatul ce
a comis abaterea.

7.2 Cazuri de abatere disciplinari; abaterile grave si abaterile repetate

(1) Constituie abatere disciplinara, cel pufin urmétoarele fapte:

a) Neglijenta in serviciu, definitd ca incilcarea din culpd, de cétre angajat, a unei indatoriri de serviciu,
prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa, daci s-a constatat o tulburare bunului
mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau o pagubd patrimoniului acesteia, ori o vitamare
importanti a intereselor legale ale unei persoane;

b) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

¢) Delapidarea, definitd ca insusirea, folosirea sau traficarea, de citre angajat, in interesul sdu sau
pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau administreaza;

d) Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care, in
exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiin{d, nu indeplineste un act ori il indeplineste in mod
defectuos si prin aceasta cauzeazd o vatamare a intereselor legale ale unei / unor persoane;

¢) Abuzul in serviciu prin ingridirea unor drepturi, definit ca fiind ingridirea, de cétre angajat, in
exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau exercitiului drepturilor vreunui cetdtean, ori crearea,

pentru acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de nationalitate, rasd, sex sau religie;
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f) Abuzul in serviciu contra intereselor scolii definit ca fiind fapta angajatului care, in exercitiul
atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act sau il indeplineste in mod defectuos si prin
aceasta cauzeaza o tulburare insemnata a bunului mers al organizagiei sau a unei structuri a acesteia,
sau 0 pagubd patrimoniului acesteia, ori o vatamare importanta a intereselor legale ale organizatiei;

g) Purtarea abuzivi, definitd ca fiind intrebuinfarea de expresii jignitoare fatd de o persoand de cétre
angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau alte acte de violenta sévarsite de acesta;
constituie purtare abuzivd si incdlcarea demnitdtii personale a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

h) Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii acestuia, de
catre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor Tmprejurdri necorespunzitoare
adevarului, ori prin omisiunea cu stiintd de a insera date sau Tmprejurari;

i) Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de munci;

j)  Desfasurarea altor activitdti decét cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite

prin contract individual de muncd, in timpul orelor de program;

k) Lipsa nemotivata sau intdrzierea repetatd de la serviciu;

1) Nerespectarea in mod repetat si fard aprobare a programului de lucru;

m) Pardsirea unitatii in timpul orelor de program fard ordin de serviciu, aprobarea sefului ierarhic

sau sarcini de munca precise;

n) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

0) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

p) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

q) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
r) Nerespectarea normelor de securitatea si sdnétatea muncii;

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecinfele produse, gradul de
vinovifie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incélcarea grava a prevederilor mai sus
enuntate.

Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetérii disciplinare prealabile,
prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca

avand acest caracter, i va corespunde o sanctiune disciplinard, cu respectarea legislagiei in vigoare.

(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale celorlalte
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obligatii legale, pe care salariatul le-a sdvarsit intr-o perioadd de 6 luni si pentru care vor fi sanctionati,
in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.

7.3 — Sanctiunile disciplinare

in raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplici sunt:

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de
control din invitamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incélcarea cu vinovitie a indatoririlor
ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare
care dauneaza interesului invatdmantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazi, cumulat, cdnd este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
de control, cu pana la 15%, pe o perioadd de 1—©6 luni;

d) suspendarea, pe o perioadad 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 invataméant;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

7.4. (1) Abaterile disciplinare se sanctioneazd dupa cum urmeaza:

ABATEREA X <
DISCIPLINARA PRIMA DATA REPETATA
Intérziere la program Avertisment verbal Diminuarea salariului
Absent{d nemotivata Diminuarea salariului Diminuarea salariului Sanctiune
de la program salariald stabilitd de Consiliul
de Administragie
Atitudine Avertisment verbal Atentionare in fata Consiliul de
necorespunzatoare fata de Administratie
colegi sau fata de elevi Discutarea in Comisia de
disciplina
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ABATEREA 5 5
DISCIPLINARA PRIMA DATA REPETATA
Neindeplinirea Reducerea salariului de avertisment scris,
sarcinilor de serviciu baza sau desfacerea contractului de
Conform Codului muncii munci la abateri repetate in
decurs de 6 luni.
Realizarea Reducerea salariului avertisment scris,
defectuoasi a desfacerea
sarcinilor de serviciu contractului de munca in
prezenta unui specialist din cadrul
scolii
Consum de alcool in Reducerea salariului de Desfacerea
timpul bazi contractului de munca
programului Conform Codului muncii
Utilizarea bunurilor Se vor imputa pagubele Discutarea in  Comisia  de
scolii in Valoarea se va stabili de Comisia de | disciplini
interes personal disciplind, in colaborare cu un Se vor imputa pagubele
specialistal ~ scolii  si avertisment scris,
serviciul contabilitate, conform | sau desfacerea contractului de
Codului Muncii munca

(2) Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incédlca prevederile
prezentului regulament si fisa postului, precum si cele care afecteaza in orice mod procesul de invatamant
si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia.

(3) Orice persoand poate sesiza unitatea de invatamant/institutia de invitamént cu privire la savarsirea
unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la
registratura unitatii/institutiei de invatimant.

VIIL. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

8.1 — Obligativitatea cercetirii disciplinare prealabile

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

8.2 — Cercetarea disciplinara prealabila

(1) Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii prealabile

aplicdrii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a sdvarsit abaterea

disciplinara. 34
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(2) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de conducere al
unitatilor de Iinvatdmant preuniversitar, personalul de findrumare si de control din cadrul
inspectoratelor scolare si de personalul de indrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei
si Cercetdrii, comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupad cum urmeazi:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3—5 membri, dintre care unul reprezinti organizatia
sindicala din care face parte persoana aflat in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au
functia didactica cel putin egali cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitétilor de invatamant preuniversitar, comisii formate din 3—35
membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egali cu a celui
care a savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean.;
(3) Comisiile de cercetare disciplinard sunt numite de:

a) consiliul de administratie al unititii de invdtamant preuniversitar, pentru personalul didactic si
personalul de conducere al acesteia;

(4) In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmadrile acestora, imprejuririle in care
au fost sévarsite, existenta sau inexistenta vinovétiei, precum si orice alte date concludente. Audierea
celui cercetat si verificarea apdrarii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la
audiere, desi a fost Instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise
se constatd prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetdrii. Cadrul didactic cercetat are dreptul
sd cunoascd toate actele cercetdrii si s isi producé probe in aparare.

(5) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatirii
acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la registratura generald a unititii de invitimant
preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunic in scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata.

(6) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmitoarele:

a) Tmprejurarea n care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta;
35



MINISTERUL EDUCATIEI
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CLUJ
COLEGIUL TEHNIC TURDA
Str. Basarabiei Nr. 48,

401122 Turda, Jud. CLUJ
Tel: + 40 (0)264 316957 /Fax: 0374091900

E-mail: coltehturda@gmail.com Web page: www.ctt.ro

8.3 — Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisd in formi scrisd, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu
de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

8.4 — Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara

Obligatoriu, decizia trebuie sd cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apardrile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea firi un motiv obiectiv a
salariatului la convocarea facutd, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplici;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata;

8.5 — Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sancftiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de cétre salariati si constatate dupid procedura
mai sus enunfatd vor fi stabilite de cétre conducatorul organizatiei sau de citre persoana imputerniciti
expres de citre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

(2) In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de disciplina a
muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul colectiv de munca
aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupad efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile, in conditiile prevdzute in prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor legale.

8.6 — Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinari

Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicérii. Decizia se predd personal salariatului, cu semndturd de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicati de

acesta.
8.7 — Contestarea deciziei de sanctionare disciplinari

(1) Persoanele sanctionate incadrate in unitétile de gnévé;élnént au dreptul de a contesta, in termen de 15
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zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplind de pe 1angi inspectoratul scolar.

(2) Normele privind componenta, organizarea si functionarea, precum si atributiile colegiului de
disciplina de pe langa inspectoratul scolar si ale Colegiului central de disciplind al Ministerului Educatiei,
Cercetarii, Tineretului i Sportului se stabilesc prin regulament aprobat prin ordin al ministrului educatiei,
cercetdrii, tineretului si sportului.

(3) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.

8.8 — Reabilitarea disciplinara

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeazi:

I in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinari constind in “avertisment scris”;

2. in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decét cea de “avertisment scris”.

IX. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU

CONTRACTUALE SPECIFICE
9.1 In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salaritilor, angajarea se face prin intocmirea
contractului individual de muncd, in forma scrisé, anterior inceperii anterior inceperii relatilor de munca
si in conformitate cu toate prevederile legale la momentul respectiv.

9.2 (1) Contractul individual de munci poate fi modificat numai prin acordul partilor si se referd la oricare

din urmétoarele elemente:

a) Durata contractului;

b) Locul de munca;

¢) Felul muncii;

d) Conditiile de munci;

e) Salariul;

f) Timpul de munca si de odihna

(2) Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fard consimtimantul salariatului si in cazul
unei situatii de fortd majord, cu titlul de sanctiune disciplinar, in cazurile si in conditiile previzute de
Codul muncii republicat.

(3) Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de munc, angajatorul este obligat

s realizeze informarea salariatului asupra modificarilor pe care intentioneazi si efectueze, urmand ca in

maxim 20 de zile lucritoare de la data incunostintarii in scris a salariatului, sd procedeze la la incheierea
37
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unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia Tn formd scrisa si semndrii lui de cétre partile contractuale.

9.3. (1) Contractul individual de muncé poate fi suspendat astfel:

a) De drept;

b) Ca urmare a acordului partilor la data convenitd de acestea;

¢) Ca urmare a vointei unilaterale a uneia din pdrti, in cazurile si in conditiile limitative prevazute de lege.
(2) Contractul individual de muncd poate fi suspendat de drept in urmatoarele situatii;

a) concediu de martenitate;

b) incapacitate temporara de munca;

c) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritéti executive, legislative ori judecatoresti, pe toatd durata
mandatului, dacd legea nu prevede altceva;

d) carantina;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penali;

X. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A

SALARIATILOR

10.1. Evaluarea cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar se face anual in conformitate cu
legislatia in vigoare, respectiv Ordinul 6143 din | noiembrie 2011 privind aprobarea Metodologiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar

10.2. (1) Evaluarea activita{ii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza anual si are doua
componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

(2) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactici si didacticd auxiliard se
operationalizeazd/individualizeazd de cétre directorul si directorul adjunct al unitétii/institutiei de
invatamant si sunt aprobate de cétre Consiliul de Administratie.

(3) Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didactice si
didactice auxiliare se stabilesc de citre directorul si directorul adjunct al fiecirei unititi/institutii de

invdtdmént, Tmpreund cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor
38
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functionale, cu respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

(4) Consiliul profesoral, reunit, valideaza, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare pentru personalul
didactic si didactic auxiliar, in baza cdrora se stabileste calificativul anual.

(5) Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din domeniile
cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul stabilirii calificativului
respectiv. Calificativul partial se acordd la solicitarea scrisd a persoanei in cauzd, cu respectarea
prevederilor anterioare.

(6) Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind acordarea
calificativului anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea educatiei nagionale nr. 1/2011, cu
modificérile si completérile ulterioare.

10.3. Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitate se realizeazi in
urmadtoarele etape:

a) Autoevaluarea activitafii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a
raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.

b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizati la nivelul comisiei metodice
sau al compartimentului functional prin evaluare obiectivi - punctaj acordat de citre toti membrii

comisiei pentru fiecare persoana evaluata.

¢) Evaluarea finald a activitdtii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul consiliului de
administratie al unitatii/ institutiei de invitimant.

10.4. Evaluarea personalului nedidactic se face anual, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
respectiv Legea 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completirile ulterioare precum si Ordinul
3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului contractual.

10.5. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

a) cunostinte si experienta

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

c) judecata si impactul deciziilor

d) influentd, coordonare si supervizare

€) contacte si comunicare

f) conditii de munca 39
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10.6. Figele de evaluare pentru personalul nedidactic sunt actualizate anual si aprobate de citre Consiliul
de Administragie, apoi sunt aduse la cunostinta angajatilor §i se completeazi de catre acestia la capitolul
autoevaluare.
10.7. Evaluarea activitdtii personalului nedidactic din unitate se realizeazi in urmitoarele etape:
a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare.
b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizat la nivelul compartimentului
functional prin evaluare obiectiva - punctaj acordat de citre seful de compartiment.
¢) Evaluarea finald a activitdii personalului nedidactic se face in cadrul consiliului de administratie al
unitatii/ institutiei de invatimant.

XI. DISPOZITII FINALE
11.1. Acest regulament intra in vigoare de la data ludrii la cunostin{d si semnirii de citre fiecare angajat al
Colegiului Tehnic Turda si este obligatoriu pentru toti angajatii.
11.2. Orice variantd precedentd a Regulamentului intern, precum si alte dispozitii anexe ale acestuia se
anuleazi incepand cu data intrérii in vigoare a acestui regulament.
11.3. Prevederile prezentului regulament pot fi modificate de citre conducerea unitatii si intrd in vigoare
imediat dupd prelucrarea modificarilor cu toti angajatii si certificarea sub semniturd de citre acestia a
prelucrérii.
11.4. Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu proceduri, regulamente ulterioare, dupa

caz, care vor face parte integranta din acesta.

DIRECTOR,
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