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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul Intern este elaborat in conformitate cu prevederile Legii Educatiei
Nationale nr.1/2011, al Statutului personalului didactic, Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de Tnvatamant preuniversitar cu nr. 4183/2022, Statutul elevilor, Codul
Muncii Legea 53/2003, Contractul colectiv de munca. .
Art.2. Regulamentul intern este elaborat cu scopul de a asigura desfasurarea in conditii optime
a procesului de invatamant stabilindu-se unele reglementdri proprii, in concordanta cu
particularitatile Colegiului National ,,Andrei Muresanu” Bistrita.
Art.3. Dupa aprobarea de catre Consiliul de Administratie, in data de 31 octombrie 2022,
Regulamentul intern devine obligatoriu pentru personalul didactic, didactic auxiliar si
nedidactic, pentru toti elevii si parintii / reprezentantii legali ai acestora.
Art4.

(1) Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

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

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturdrii oricarei forme de
incalcare a demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

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

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

1) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
(2) Regulamentul se aplica tuturor salariatilor angajatorului, indiferent de durata contractului
individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum
si celor care lucreazd in cadrul unitatii pe baza de delegare sau detasare.
(3) Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care i-a
detasat si regulile de disciplind specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe
timpul detasarii.
Art5.
(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.
(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor
individuale de munca.
(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.
(4) Orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi este lovitd de nulitate.
(5) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor informa si se
vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

Art.6. Comunicarea prevederilor RI:

(1) Pentru aducerea la cunostinta personalului CNAM, a parintilor si a elevilor, regulamentul
intern se pastreaza in sala profesorala si se afiseaza pe site-ul scolii (www.cnam.ro). Profesorii
diriginti au obligatia de a prezenta elevilor si parintilor prezentul regulament, precum si Statutul
elevului in vigoare de la 22.09.2016, si ROFUIP cu Nr. 4183/ 4 iulie 2022 cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Personalul CNAM, parintii / sustindtorii legali si elevii Tsi vor asuma, prin semnatur, faptul
ca au fost informati in legatura cu prevederile regulamentului intern.


http://www.cnam.ro/

Art.7. Prezentul regulament poate fi revizuit anual, in termen de cel mult 45 de zile de la
inceputul anului scolar cu respectarea procedurilor legale privind discutarea in Consiliul
profesoral, in Consiliul de administratie si cu consultarea reprezentantilor parintilor si elevilor.
Se pot face si modificari pe parcursul anului scolar numai daca se modifica ROFUIP sau o lege
prin care se cere modificarea regulamentului intern.

Art.8. Structura anului scolar:
a)  Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic
urmator.
b)  Structura anului scolar, perioadele de desfasurare a cursurilor, vacantele scolare, sesiunile
de examen si metodologia de desfasurare a acestora sunt cele stabilite prin ordin al ministrului
si vor fi comunicate de cdtre secretariat prin afisare la avizier tuturor factorilor implicati.
c)  Suspendarea cursurilor se poate face numai in situatii obiective cu aprobarile necesare si
in conditiile stabilite de prevederile legale.

Sectiunea 1. Organizarea unitatii de invatimant
Art.9. Structura anului scolar:

a) Anul scolar incepe la 1 septembrie si se incheie la 31 august din anul calendaristic
urmator.
b) Structura anului scolar, perioadele de desfasurare a cursurilor, vacantele scolare, sesiunile
de examen si metodologia de desfasurare a acestora sunt cele stabilite prin ordin al ministrului
si vor fi comunicate de catre secretariat prin afisare la avizier tuturor factorilor implicati.
€) Suspendarea cursurilor se poate face numai in situatii obiective cu aprobdrile necesare si
in conditiile stabilite de prevederile legale.
Art.10. Reteaua unitatilor de invatamant de stat care organizeaza cursuri de zi, precum si
planurile de scolarizare se aproba potrivit prevederilor legale in vigoare.
Art.11. Scoala este obligatd sa scolarizeze, cu prioritate, in limita planului de scolarizare
aprobat, elevii care au domiciliul in aria de cuprindere, inspectoratele scolare fiind cele care
arondeazi strizile din fiecare localitate la unititile de invatimant. Inscrierea se face in urma
unei solicitari scrise din partea parintelui / tutorelui legal.
Art.12. Parintele / tutorele legal are dreptul de a solicita scolarizarea fiului / fiicei sale la o alta
unitate scolara de invatamant primar sau gimnazial decat cea la care este domiciliul sau
arondat. Inscrierea se face in urma unei solicitari scrise din partea parintelui / tutorelui legal, cu
aprobarea consiliului de administratie, in limita planului de scolarizare aprobat si dupa
scolarizarea elevilor aflati Tn aria de cuprindere a scolii noastre.
Art.13.
(1) Invatimantul primar se organizeaza si functioneazi cu program de dimineata.
(2)Pentru clasele din invatamantul primar exista si alternativa educationala ,,step by step”.
(3)invatamantul gimnazial se organizeaza si functioneaza cu program de dimineata.

Art.14.

(1) Invatimantul general obligatoriu este de 10 clase si cuprinde invitimantul primar,
gimnazial si ciclul inferior al liceului.

(2)Obligatia de a frecventa invatamantul de 10 clase, la forma cu frecventa, inceteaza la varsta
de 18 ani.

Art.15. Invatamantul liceal de stat este generalizat si gratuit.
Art.16. In Colegiul National ,,Andrei Muresanu” invitimantul liceal cuprinde urmitoarele
filiere si profiluri:

e Filiera teoretica, cu profilurile umanist si real;

e Filiera tehnologica, cu profilul servicii;



Art.17. Clasele se constituie n functie de oferta educationala a colegiului. La clasele de stiinte
ale naturii distribuirea elevilor se va face in functie de media de admitere.

e Primii 26 de elevi sunt repartizati in clasa cu oferta de intensiv engleza,la solicitarea
parintilor sau a tutorelui legal,;

e Urmatorii 26 de elevi sunt repartizati in clasa de stiinte ale naturii, fara engleza intensiv.
Art.18. Pentru copiii cu cerinte educationale speciale sau nedeplasabili din motive medicale, se
poate organiza invatamant la domiciliu sau pe langa unitatile de asistenta medicala.

Art.19. Stabilirea limbilor straine si a CDS/CDL:

(1) La inscrierea in invatamantul gimnazial si liceal continuitatea studiului limbilor moderne

se asigura in functie de oferta educationalda a unitdtii de invatamant. La Tnscrierea in

invatamantul liceal, directorul unitatii de invatamant poate interveni, la solicitarea scrisd a

parintilor si a elevilor , pentru inversarea ordinii de studiere a celor doud limbi sau chiar

pentru schimbarea lor. Stabilirea limbilor straine ca limba I sau limba Il se face in functie de
statistica majoritara a clasei.

(2) Curriculumul la decizia scolii (C.D.S.) se proiecteaza in functie de optiunile elevilor /

parintilor, de spatiul existent n scoald si de resursele umane disponibile. Tn cazul in care

optiunile sunt diversificate si nu exista spatiu si profesori calificati se aplica principiul
majoritatii Tn stabilirea optiunilor.

(3) Stagiile de pregatire practica de pe parcursul filierei tehnologice se pot organiza la nivelul

unitdtii de invatamant si / sau la operatorii economici ori institutiile publice cu care unitatea

de invatimant are incheiate contracte pentru pregitire practica sau la organizatii gazda din
straindtate, in cadrul unor programe ale Uniunii Europene - componenta de formare initiala.

Durata stagiului de pregatire practica este stabilitd prin planul cadru de invatdmant, aprobat de

ME.

Art.20.

(1) Tn invataimantul primar, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauzi de 15 minute dupa
fiecare ora si o pauza de 20 de minute dupa cea de-a doua ord de curs. La clasa pregétitoare si
la clasa I, activitdtile de predare-invatare-evaluare acopera 30—35 de minute, restul de timp
fiind destinat activitatilor liber-alese, recreative.

(2) In situatiile in care clasele din invatimantul primar functioneaza impreuni cu alte clase din
nivelurile superioare de invatamant, ora de curs este de 50 de minute, iar in ultimele cinci
minute se organizeaza activitati de tip recreativ.

(3)Punctualitatea elevilor si profesorilor este o preocupare a directorilor scolii care vor
monitoriza acest aspect si abaterile repetate sunt aduse la cunostinta Consiliului de
Administratie care poate dispune sanctiuni.

Art.21. In unitatile de invatamant se asigura dreptul fundamental la invatitura si este interzisa
orice formad de discriminare a copiilor/elevilor si a personalului din unitate.

Art.22. In unititile de invatimant sunt interzise masurile care pot limita accesul la educatie al
elevilor, cum ar fi, de exemplu, efectuarea de catre acestia a serviciului pe scoald, interzicerea
participdrii la cursuri sau sanctionarea elevilor care nu poartd uniforma unitatii de invatdmant
sau altele asemenea.

Art.23.

(1) Tn Colegiul National ,,Andrei Muresanu” Bistrita functioneazi clase cu predare in limba
maghiara, pentru Invatdmantul primar, gimnazial si liceal.

(2) La clasele cu predare in limba maghiara, toate disciplinele se studiaza in limba materna, cu
exceptia disciplinei Limba si literatura romana.

Art.24.

(1) Profesorii apartinand minoritatii maghiare au dreptul la reprezentare proportionald cu
numarul claselor in organele de conducere ale scolii.

(2) Unul dintre directori va fi un cadru didactic din randul minoritatii respective, cu respectarea
criteriilor de competenta profesionala.



(3) Cadrele didactice care predau la clasele cu predare integrald in limba maghiara trebuie sa
faca dovada competentei profesionale in limba maternd si au dreptul la pregatire si
perfectionare in limba de predare, in tara si in strainatate.

Sectiunea 2. Programul de functionare al scolii

Art.25. Programul pentru elevi se desfagoara dupa cum urmeaza:

e In intervalul orar 8 — 13 pentru elevii din ciclul primar, invitimant traditional;

« In intervalul orar 8 — 16 pentru elevii din ciclul primar, alternativa educationala ,,step by

step”’;

e In intervalul orar 8 — 15 pentru elevii din ciclul gimnazial;

e Tn intervalul 8 — 15 pentru elevii din ciclul liceal.
Art.26. Programul cadrelor didactice se desfasoara in intervalul 8 — 15, Tn functie de orar si
exceptional mai tarziu in cazul unor activitati extrascolare, sedinte cu parintii sau consilii
profesorale.
Art.27. Programul serviciului secretariat se desfasoara in intervalul 8.00-16.00. Programul cu
publicul se desfasoara in intervalul orar 12.00 — 15.00. Elevii care se prezinta la secretariat
trebuie sa aiba asupra lor carnetul de elev. Carnetele de elevi se vizeaza si Se stampileaza la
inceputul fiecarui an scolar prin intermediul dirigintelui.
Art.28. Pentru elevi si parintii elevilor, eliberarea adeverintelor se face printr-o solicitare
verbala, Tn timpul programului cu publicul. Pentru fostii elevi, adeverintele, duplicatele actelor
de studii, se elibereaza in baza unei solicitari scrise, adresata directiunii si achitarii unei taxe
stabilite in Consiliul de administratie. Pentru tot personalul scolii adeverintele se elibereaza
printr-o solicitare verbala adresata serviciului secretariat.
Art.29. Programul serviciului contabilitate se desfasoard in intervalul orar 8.00-16.00.
Programul cu publicul se desfasoara in intervalul orar 12.00 — 15.00.
Art.30. Programul compartimentului administrativ se desfasoara in intervalul 6.00 — 22.00 cu
posibilitatea modificarii in functie de nevoile scolii sau pe perioada vacantelor scolare.
Art.31. Programul bibliotecii scolii se desfasoara in intervalul orar 7.00-15.00 si exceptional
mai tarziu in cazul unor activitati extracurriculare.

Sectiunea 3. Accesul in scoala

Art.32. Elevii au acces in scoala in intervalul orar 7.30 — 15.00.

Art.33. Programul activitatilor sportive in afara orelor de curs se poate face pe baza de cerere
scrisd adresata directiunii, de catre un profesor, cu asumarea pastrarii bazei sportive si pe baza
unui program centralizat.

Art.34. Accesul elevilor in scoala este permis intre orele 7:30 — 8.00 (exceptie, elevii navetisti
liceeni care pot intra in scoala la ora 7:00, in sala B3; elevii de la primar si gimnaziu pot intra la
ora 7.00 in scoald in vestiarul de la sala de sport).

Art.35. (1) Accesul elevilor in scoala se face pe baza elementelor de identificare in
conformitate cu legislatia in vigoare si pe baza deciziei Consiliului de administratie al CNAM
din data de 21.09.2016.

(2) Hotararea Consiliului de Administratie consta n stabilirea elementelor de identificare ale
scolii, discutate cu elevii si parintii. Aceste elemente de identificare sunt compuse din:

e Baieti: pantalon lung, de culoare inchisa, decenti; hanorac/ tricou / bluza cu insemnele scolii;
e Fete: pantalon lung sau fusta, de culoare inchisa, decenti/-a; hanorac/ tricou / bluza cu
insemnele scolii;

Art.36. Poarta scolii (liceu) se inchide la ora 8:00 si se deschide in timpul pauzelor, la ora
13:00 si 14.00 pentru elevii care au finalizat cursurile zilnice, conform cap. 1V, art.15 litera k



din Statutul Elevului. Conform hotararii C.A.-CNAM, elevii majori pot parasi incinta scolii pe
baza Cartii de Identitate, prezentata in original.
Art.37. Tn intervalul orar 8 — 14 elevii minori nu au voie si pardseascd scoala. Pot parisi
incinta scolii doar in cazurile care nu suportd amanare si doar pe baza unui bilet de voie tipizat
semnat de catre profesorul/ dirigintele clasei.
Art.38. Poarta de la localul 11 si III (primar si gimnaziu) de pe strada Zimbrului Se deschide la
ora 7.00 si ramane deschisa sub supravegherea portarului si a agentului de paza pana la ora 16.
Art.39. Poarta de la localul Il (primar-Bd. Republicii nr. 10) se deschide doar in intervalul
7.30-8.00.
Art.40. Dupa ora 14:00 elevii au acces in scoalda numai insotiti de un profesor coordonator.
Profesorul se inregistreaza la poarta intr-un registru de evidentd unde se consemneaza:
activitatea desfasurata; intervalul orar; sala folosita; numele si prenumele cadrului didactic si
semndtura acestuia.
Art.41. Accesul in scoald la sfarsitul saptdmanii si in sdrbatorile legale:
a) In zilele de sambati, duminica si sarbatorile legale accesul personalului este permis
numai cu aprobarea directorului.
b) Pentru activitatile desfasurate simbata si duminica, profesorul coordonator trebuie sa
anunte, la directiune, activitatea desfasuratd, pana cel tarziu joi, ora 12:00. (propunere:
oral2:00)
Art.42. La inceputul fiecarui an scolar invatatorul sau dirigintele stabileste orarul de consiliere
cu parintii si activitatile extrascolare ( minim una pe modul), Tn intervalul de functionare al
scolii si in timpul orelor libere ale acestora. Orarul de consiliere cu parintii si activitatile
extrascolare ( minim una pe modul) se preda la consilierul educativ, acesta avand obligatia de a
afisa la loc vizibil (avizier / site-ul scolii) orarul de consiliere cu parintii, centralizat pe fiecare
clasd, precum si sala in care se desfasoara ora de consiliere.
Art.43. Accesul persoanelor straine/ parinti:
a) Persoanele straine (parintii, invitati, vizitatori, organele de ordine publica, organele de
control si indrumare) se legitimeaza la intrare in incinta scolii.
b) Tnscrierea se va face In ,,Registrul pentru accesul persoanelor straine in incinta Colegiului
National ,,Andrei Muresanu” Bistrita”.
Art.44.
(1) Parintilor le este interzis sa intre in incinta scolii in timpul programului scolar. Exceptie face
partea administrativa de la liceu, caz de boala, solicitari ale invatatorului/dirigintelui/ cadrelor
didactice sau cand se desfasoara activitdti in comun cu elevii si profesorii.
(2) Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unitatii de
invatdmant in concordanta cu procedura de acces, daca:
a) a fost solicitat/a a fost programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu
directorul/directorul adjunct al unitatii de invatdmant, in intervalul orar convenit;
b) desfasoara activitdfi in comun cu cadrele didactice;
c) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de invatamant;
d) participa la intalnirile programate cu educatorul /invatatorul/institutorul/profesorul
pentru Invatdmant primar/profesorul diriginte;
e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.
Art.45.
(1) Orice persoand straina cu exceptia parintilor/ tutorilor legali va avea acces in unitatea
scolara numai cu acordul directorului, pe baza unei cereri depuse la secretariat sau a
protocolului de colaborare incheiat.
(2) Persoanele de monitorizare si control cum ar fi: inspectori scolari sau reprezentanti ai
ministerului se legitimeaza si se consemneaza in registru de acces
Art.46. Accesul autoturismelor in incinta unitatii scolare este permis pentru:
¢ Autoturismele autoritatilor cu drept de indrumare si control.
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e Autoturismele care desfasoara servicii pentru scoala.

e Autovehiculele care apartin salvarii, pompierilor, politiei, jandarmeriei sau ale celor care

asigura interventia pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor de apa, canalizare,

internet etc.

e Alte autovehicule au acces in incinta scolii numai cu aprobarea directorului.

st vor fi consemnate 1n ,,Registrul de evidenta a accesului autovehicolelor la ,,Aolegiul

National ,,Andrei Muresanu” Bistrita”

Sectiunea 4. Alternativa educationala Step by Step

Art.47.
(1) Elevii din alternativa educationald Step by Step Tsi desfasoara activitatea in intervalul orar 8
— 16. Tn intervalul orar 12 — 13 acestia au la dispozitie o ord pentru servirea mesei si pentru
activitati recreative.
(2) Servirea mesei pentru elevii din alternativa se face la restaurantele din apropierea scolii pe
baza aprobarii in CA al CNAM ( acord cu semnatura al parintilor si declaratia pe proprie
raspundere a prof. Inv. primar pentru deplasarea elevilor). Parintii aleg localul, stabilesc si
achita meniul.
(3) Programul scolar pentru alternativa Step-by-step se desfasoara zilnic intre orelel 8-16, iar
vineri intre orele 8-15.

Sectiunea S: Biblioteca scolara

Art.48. Biblioteca scolard este colectia de documente organizatd 1n cadrul institutiei de
invatamant preuniversitar, care se afla in serviciul elevilor si al cadrelor didactice si este
destinatd sprijinirii procesului instructiv — educativ, satisfacerii cerintelor de informare
documentara, de lectura si de studiu ale elevilor, cadrelor didactice si celorlalte categorii de
personal din unitatea de invatdmant; este parte integrantd a procesului de instruire, formare si
educare.

Art.49. Biblioteca scolard inscrie toti elevii din scoald care doresc sd imprumute publicatii de
la clasa pregatitoare pana la clasa a XII-a pe baza cartii de identitate sau a carnetului de elev,
precum si cadrele didactice titulare si suplinitoare si alte categorii de personal angajat al unitatii
de invatimant pe baza buletinului / cartii de identitate. Inscrierea la biblioteca scolard este
gratuita.

Art.50. Biblioteca scolara imprumuta carti utilizatorilor inscrisi la biblioteca pe perioada anului
scolar precum si pe perioada vacantei de vara.

Art.51. Elevii pot imprumuta maxim 3 cérti pe o perioada de 15 zile, beneficiind de o perioada
de prelungire de pana la 15 zile.

Art.52. Cadrele didactice si celelalte categorii de personal angajat pot imprumuta maxim 5
carti pe o perioadd de 30 de zile, beneficiind de o perioadd de prelungire de pana la 15 zile.
Art.53. Cititorii au obligatia de a pastra in stare bund cartile imprumutate si de a le
reconditiona, daca este cazul.

Art.54. Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecd Imprumutate de catre utilizatori
se sanctioneazd cu suspendare dreptului de imprumut, pe o perioadd de 30 de zile. Daca
abaterile se repeatd se va suspenda dreptul de imprumut pe durata intregului an scolar.

Art.55. Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca de catre utilizatori
sau nerestituirea acestora la biblioteca scolard dupa primirea a doud Instiintari de restituire se
sanctioneazad prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea unei sume
calculata conform cap. II din ,,Metodologia de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori
deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor

imprumutate din bibliotecile cuprinse in reteaua invatdmantului” aprobatd prin Ord. 4626 din
21 iulie 2005 de MEDC.



Art.56. Eliberarea actelor de studii ale elevilor in cazul absolvirii sau plecarii din scoala din
diverse motive, precum si eliberarea actelor cadrelor didactice la plecarea din unitatea de
invatamant se va face numai pe baza unei fise de lichidare din care sa rezulte ca nu au datorii la
biblioteca scolara.

Art.57. Accesul la Internet al elevilor este gratuit, dar calculatoarele se vor folosi doar in
scopuri instructive-educative (informare, intocmire referate). Nerespectarea acestei prevederi se
va sanctiona prin suspendarea dreptului de utilizare a serviciilor bibliotecii pe o perioada de 30
de zile precum si informarea dirigintilor asupra abaterii.

Art.58. Tn biblioteci este interzisa intrarea cu mancare, cafea si bauturi carbogazoase.

Art.59. In incinta bibliotecii se pastreaza linistea.

CAPITOLUL 11
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Sectiunea 1: Pentru personalul scolii

Art.60.
(1) La nivelul Colegiului National ,,Andrei Muresanu” este desemnatd comisia cu raspunderi
specifice Tn domeniul sanatatii si securitafii in munca si a situatiilor de urgenta.
(2) Instruirea angajatilor In domeniul securitatii si sandtitii muncii se realizeazd de angajator
periodic (o data la 6 luni, cu teme clare, anuntate din timp), prin modalitati specifice, stabilite
de comun acord de catre acesta impreuna cu Comisia SSM si SU.

Art.6l.
(1) Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale tindnd seama de
urmatoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere cd o anumita stare de fapt
prezintd un pericol grav si iminent pentru sdndtatea, integritatea corporald si viata sa, are
dreptul sa se protejeze/retragd imediat si sa anunte, de indatd, conducerea unitatii de
invatamant. Acest drept trebuie sa fie exercitat astfel incat sa nu creeze, pentru alte persoane, o
noua situatie de risc grav si iminent;

b) angajatii unitdtii de invatdmant au dreptul sa foloseasca toate mijloacele de protectie
individuala si colectiva puse la dispozitie de aceasta si, in acelasi timp, au obligatia sa respecte
cu strictete normele stabilite pentru folosirea lor;

c) prevenirea riscurilor de accidentare impune angajatilor sd pastreze in buna stare
aparatura, masinile, instalatiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul etc. si sd le foloseasca
potrivit destinatiei lor;

d) orice accident de munca se comunica, de indata, conducerii unitatii de invatamant de
catre salariatul care a luat cunostintd de producerea lui; in locurile Tn care unitatea de
invatamant isi desfasoard activitatea (sediul social, sedii secundare, depozite, spatii tehnice,
birouri etc.) nu se vor folosi instalatii electrice ori de gaze naturale improvizate sau care
prezinta defectiuni, iar personalul angajat are obligatia sa le semnaleze, de indatd, conducerii
unitatii de invatamant.

(2) In vederea asiguririi igienei si securititii in munci si pentru asigurarea unei ambiante
favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de natura sa aduca vreo tulburare
ordinii interioare si disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul,



b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. in incinta unitdtii de
invatamant sau la punctele de lucru;

¢) intrarea sau ramanerea 1n localurile unitatii de invatamant, in afara orarului de lucru, fara
acordul conducerii;

d) iesirea din localurile unitatii de invatamant sau plecarea de la punctele de lucru, in
cadrul programului de munca, fara aprobarea conducerii;

e) executarea, in cadrul unitatii de Tnvatamant, de lucrari de interes personal sau fard vreo
legatura cu atributiile de serviciu;

f) comiterea sau incitarea la sdvargirea de acte care au ca scop tulburarea climatului
favorabil de munca sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte antisociale;

g) sustragerea de bunuri din societate;

h) prezentarea la serviciu intr-o tinuta indecenta ori necorespunzatoare;

1) lasarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, masinilor, instalatiilor, tehnicii de
calcul etc. in stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

J) initierea sau promovarea unor actiuni de hartuire sexuald;

k) alte fapte sau actiuni de natura sa aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

Sectiunea 2: Securitatea elevilor

Art.62.
(1) Securitatea elevilor este asigurata pe urmatoarele cai:

a)  de catre profesorii de serviciu;

b)  de catre personalul de paza.
Art.63.
(1) Serviciul pe scoala are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice care sunt
desemnate sa indeplineasca aceasta responsabilitate.Prezenta profesorului de serviciu trebuie sa
fie cu 15 min. mai devreme de nceperea orelor de curs.
(2) Supravegherea elevilor in timpul pauzelor este asigurata de catre profesorii de serviciu de
pe fiecare palier, conform graficului profesorilor de serviciu pe scoala.
(3) Supravegherea circulatiei elevilor pe casa scarilor si in curtea scolii va fi asiguratd de
profesorii de serviciu conform graficului profesorilor de serviciu pe scoala.
Art.64. Securitatea zilnica a cataloagelor (in cazul cataloagelor n format letric) va fi asigurata
prin colaborarea secretariatului scolii cu profesorii de serviciu.
Art.65. La fiecare inceput de an scolar, elevilor li se aduc la cunostinta normele de protectie a
muncii pentru salile de clasa, laboratoare si orele de educatie fizica si vor semna un proces
verbal de luare la cunostinta.
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CAPITOLUL 111
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.66.
(1) Conducerea unitatii respecta principiul nediscriminarii si va adopta masuri, atunci cand este
cazul, pentru Inldturarea oricarei forme de incélcare a demnitatii salariatilor.
(2)In relatiile dintre angajati, precum si intre acestia si alte persoane fizice cu care vin in
contact pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice orice comportament care sa aiba
ca scop sau efect defavorizarea sau supunerea la un tratament injust sau degradant a unei
persoane sau unui grup de persoane.
(3) In acest sens se vor respecta prevederile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre
femei si barbati, republicata, cu modificarile ulterioare.

Art.67.
(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii $i angajatorii.
(2) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasd, culoare, etnie,
religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.
(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.(2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (2), care produc efectele unei discriminari directe.
(5) Prin egalitate de sanse si tratament in relatiile de munca se intelege accesul
nediscriminatoriu la:
a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitai;
b) posibilitatea de a ocupa, in conditiile legii, orice post sau loc de munca vacant si la toate
nivelurile ierarhiei profesionale;
¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;
d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionals;
e) promovare, in conditiile legii, la orice nivel ierarhic si profesional;
f) conditii de muncd ce respectd normele de sandtate si securitate, conform prevederilor
legislatiei n vigoare.

Art.68.

(1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate in munca, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala

pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu

caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art.69.
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(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unoOr practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

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

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri,

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

specializare si recalificare profesional;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

Art.70.

(1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoand la locul de muncad este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

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

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuala, avand ca scop:

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

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

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii

pentru incalcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face public
faptul cd incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indifferent cine este
ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personald a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.
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CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

Art.71.

(1) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, prin negociere, in cadrul contractelor colective de munca si al contractelor
individuale de munca.

(2) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. Orice tranzactie prin
care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor
drepturi este lovita de nulitate.

A. Conducerea unitatii de invatamant

Sectiunea 1. Dispozitii generale

Art.72.

(1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

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

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

€) sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile

corespunzitoare, potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si Regulamentului
intern;

f) sd stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art.73.

(1) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

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

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

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul
colectiv de munca aplicabil;

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

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

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile
prevazute de lege;

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

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.
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Sectiunea 2: Organe de conducere

Art.74.
a) Conducerea unitatii este asigurata Tn conformitate cu prevederile Legii Educatiei
Nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului privind
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.
b) La nivelul colegiului exista Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii Tn educatie,
conform prevederilor legale in vigoare.
c) Colegiul National ,,Andrei Muresanu” este condus de consiliul de administratie, de
director si de directorii adjuncti.

Art.75. Consiliul de administratie:

(1) Consiliul de administratie este organul de conducere al Colegiului National ,,Andrei
Muresanu”.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie, aprobata de MENCS.

(3) Directorul este presedintele Consiliului de Administratie.

Art.76. Directorul:
(1) Drepturile si obligatiile directorului sunt prevazute de lege. Fisa postului se elaboreaza de
catre 1.S.J. Bistrita-Nasaud.

Art.77. Directorul adjunct:
(1) Drepturile si obligatiile directorului adjunct sunt prevazute de lege. Fisa postului se
elaboreaza de catre directorul unitatii de invatamant.

Art.78. Coordonatorul activitatilor educative
(1) Coordonatorul pentru proiecte si programe educative are atributii, drepturi si obligatii
conform ROFUIP (Art.60-63) si fisei postului.

B. Personalul unitatii de invatimant

Art.79. Tn sistemul national de invitimant functioneaza personal didactic, personal didactic
auxiliar si personal nedidactic cu calitati morale, apt din punct de vedere medical, capabil sa
relationeze corespunzator cu elevii, parintii si colegii.

Sectiunea 1: Personalul didactic

Art.80. Drepturile si obligatiile personalului din invatdmant sunt reglementate de legislatia n
vigoare.
(1) Cadrele didactice au urmatoarele drepturi:

a) beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o durata de 62
zile lucratoare. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se
stabilesc de catre Consiliul de administratie, in functie de interesul invatamantului si al celui in
cauzd, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor
nationale.

b) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului
pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura
datd, cu aprobarea Consiliului de Administratie al scolii;

c) Cadrele didactice au dreptul la 5 libere pe an scolar pentru rezolvarea problemelor
personale, cu asigurarea suplinirii la clasa, pentru rezolvarea problemelor personale, cu
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asigurarea suplinirii la clasa. Suplinirile cadrelor didactice pentru concediile medicale si invoiri
se asigura de catre responsabilii de catedra (comisia de curriculum) iar In cazuri exceptionale
de citre directorul unititii. Invoirile de la ore a profesorilor se face pe baza unei cereri adresate
directorului, cu mentionarea graficului de suplinire a orelor si cu semnaturile profesorilor care
suplinesc.

d) beneficiaza de gradatie de merit acordatd prin concurs, potrivit metodologiei si
criteriilor elaborate de Minister;

e) lanseaza proiecte si participa la desfasurarea lor;

f) dreptul la initiativa profesionald, care consta in:

1. conceperea activitafii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale
disciplinelor de invatamant, prin metodologii care respecta principiile psihopedagogice;

ii. utilizarea bazei materiale si a resurselor invatamantului, in scopul realizarii
obligatiilor profesionale;

iii. punerea in practica a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de
invatamant;

iv. organizarea cu elevii a unor activitdti extracurriculare cu scop educativ sau de
cercetare stiintifica;

v. infiintarea in scoald a unor laboratoare, ateliere, cabinete, cluburi, cercuri, cenacluri,
formatii artistice si sportive, publicatii, conform legislatiei in vigoare;

vi. participarea la viata scolard, in toate compartimentele care vizeazd organizarea §i
desfasurarea procesului de invatamant, conform deontologiei profesionale si, dupa caz, a
contractului colectiv de munca.

g) cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nicio
autoritate scolard sau publica. Prin exceptie, nu se considera perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurarii activitatii didactice, interventia autoritatilor scolare sau publice in situatiile
in care sanatatea fizica sau psihica a elevilor ori a personalului este pusa in pericol in orice
mod, conform constatarii personalului de conducere, in timpul exercitiilor de alarmare pentru
situatii de urgenta, respectiv 1n timpul asistentelor la ord efectuate de conducerea scolii;

h) inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facuta numai cu acordul
celui care o conduce si a directorului scolii. Multiplicarea, sub orice formad a nregistrarii
activitatii didactice de catre elevi sau de catre alte persoane este permisd numai cu acordul
cadrului didactic respectiv;

i) personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala si publica, in beneficiul public
si in interesul invatamantului si al societatii romanesti;

J) personalul didactic are dreptul sda faca parte din asociatii si organizatii sindicale,
profesionale si culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu
prevederile legii;

K) personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate
intreprinde actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza prestigiul
invatamantului si al scolii, precum si demnitatea profesiei de educator;

I) personalul didactic poate beneficia, din fonduri extrabugetare sau din sponsorizari, de
acoperirea integrald sau partiald a cheltuielilor de deplasare si de participare la manifestari
stiintifice, cu aprobarea Consiliului de administratie al scolii.

m) Cadrele didactice cu rezultate deosebite in activitatea didactica si educativa extrascolara
pot fi recompensate prin acordarea de diplome de merit si excelenta.
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Art.81. Reguli de conduita si comportament:

a) Personalul din invatdmant trebuie sa aiba o tinutd morala demna, in concordanta cu
valorile educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament
responsabil.

b) Personalului din invatamantul preuniversitar 1i este interzis si desfasoare si sa
incurajeze actiuni de naturd sa afecteze imaginea publicd a copilului/elevului si viata intima,
privata sau familiala a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.

) Personalului din invagamantul preuniversitar 1i este interzis sa aplice pedepse corporale,
precum si sa agreseze verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii.

d) Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta
copiilor/elevilor, pe parcursul desfasurarii programului scolar si a activitatilor scolare,
extracurriculare/extrascolare

e) Personalul din invatamant trebuie sa dovedeasca consideratie in relatiile cu elevii si
parintii acestora.

f) cadrele didactice nu trebuie sa angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu alte
persoane referitoare la competenta profesionala a altor cadre didactice; niciun cadru didactic
nu are voie sd se substituie dirigintelui/invatatorului clasei si sd motiveze absente, sa
comunice note, sa comenteze situatii din catalog; toate aceste situatii se vor limita la rubrica
disciplinei pe care o preda;

g) Profesorilor le este interzisa vanzarea catre elevi a manualelor scolare, culegerilor,
cartilor de lectura. Propunerea de materiale auxiliare se face conform legii in vigoare.

h) Nu se ironizeaza sau discuta injurios gradul de inteligenta al elevilor.

i) Elementul fundamental al activitatilor didactice este ora de curs. Punctualitatea la ore
este obligatorie pentru toti profesorii si va fi monitorizata de directori si adusa periodic la
cunostinta consiliului de administratie, care va dispune masuri de sanctionare.

J) Punctualitatea presupune 50 de minute, lectie efectiva, precum si respectarea pauzei de
10 minute, respectiv 20 minute.

k) Profesorul trebuie sa proiecteze corespunzator lectiile si sa parcurga integral materia.

I) Notarea ritmica este obligatorie, cu numarul de note prevazute ROFUIP.

m) Toate cadrele didactice, care folosesc caiet pentru notare, trebuie sa treaca saptamanal
absentele si notele din caietul lor in catalog.

n) Profesorul are obligatia sa consemneze ora de ora absentele.

0) Fiecare profesor are obligatia de a comunica si justifica nota acordata elevului, conform
cap. Il, art. 7 litera s din Statutul elevului si de a o trece in carnetul de elev.

p) Toate lucrarile scrise, se vor prezenta, dupa corectare, elevilor si se vor discuta intr-o
ord speciala. Corectarea se face dupa un barem comunicat elevului la data intocmirii lucrarii.

q) Profesorul trebuie sa imbine evaluarile orale cu cele scrise, metodele traditionale cu cele
moderne, sd organizeze recapitulari si sistematizari ale materiei, Tnaintea examenelor, de
preferat in timpul orelor de curs.

r) Rezultatul evaluarii, exprimat prin calificativ, notd, punctaj,etc. nu poate fi folosit ca
mijloc de coercitie, acesta reflectand strict rezultatele invatarii, conform prevederilor legale.

S) Pentru frauda constatatd la evaludrile scrise, inclusive la probele scrise din cadrul
examenelor organizate la nivelul unitatii de invatamant, conform prezentului regulament, se
acorda nota 1 sau dupa caz calificativul ,,insuficient”.

t) Profesorii au obligativitate de a sustine ore in sistem hibrid cu elevii pentru care a fost
depusa si aprobata o solicitare in acest sens.

u) Vor intocmi planuri si schite de lectii dupa cum urmeaza: invatatorii si profesorii
debutanti (calificati/necalificati) - planuri de lectie pentru fiecare ora; invatatorii si profesorii
cu definitivat si inscrisi la gradul II - schite de lectii;
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V) Nu se trimit sub nici o forma elevii in sala profesorald dupa cataloage (daca exista
catalog in format letric).

w) Nu se trimit elevii in scopul rezolvarii unor probleme personale ale profesorului /
invatatorului.

X) Este interzisa folosirea telefonului mobil in timpul orelor de curs sau de a iesi pe hol
pentru convorbiri telefonice.

y) Este interzisa eliminarea de la cursuri a elevilor.

z) Pentru integrarea in colectiv a elevilor scutiti medical, in timpul orei de educatie fizica
si sport, cadrul didactic le poate atrbui sarcini organizatorice care vor avea in vedere
recomandarile medicale, de exemplu: arbitraj, cronometrare, masurare, inregistrarea unor
elemente tehnice, tinerea scorului etc.

aa)Profesorul este obligat sa participe efectiv la toate activitatile comisiilor metodice si
consiliilor profesorale si consiliile claselor.

bb) Profesorul are obligatia sa intocmeasca la termen toate situatiile cerute de secretariat
sau directiune, de 0 maniera corecta si prompta.

cc)Cadrele didactice sunt obligate sd semneze zilnic in condica de prezenta, incusiv ora de
consiliere si orientare.

dd) Cadrele didactice au obligatia de a participa la buna desfasurare a olimpiadelor si
concursurile scolare organizate in incinta scolii (organizator/ asistent/ evaluator), cat si la
toate activitatile extrascolare la care sunt solicitate de catre conducerea scolii.

ee)Cadrele didactice sunt obligate sd participe la sedintele cu parintii atunci cand sunt
solicitate de profesorii diriginti, de invatatori sau de conducerea scolii

ff) Profesorii au obligatia de a supraveghea iesirea ordonatd a elevilor in pauze si dupa
ultima ora de curs, asteptand pana la plecarea ultimului elev din clasa.

gg) De asemenea au obligatia sa verifice zilnic, in pauze, in timpul orelor, activitatea,
comportamentul si atitudinea elevilor;

hh) Raspund de luarea masurilor corespunzatoare privind protectia muncii, de securitatea
si sandtatea elevilor, de prevenirea accidentelor, a incendiilor si in general de disciplina
elevilor in scoald;

ii) Invatatorii si dirigintii au obligatia sa prelucreze in clasi, regulamentul de organizare si
functionare a unitatii scolare precum si a regulamentul intern;

jj) Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care au avut concedii medicale si care
nu le prezintd la timp vor ramane neplatiti. Concediile medicale se anunta la secretariat iar
certificatul medical se depune pana la sfarsitul lunii calendaristice pentru care a fost acordat.

Art.82. Atributiile profesorului de serviciu:

(1) Efectueaza serviciul pe scoala, care face parte din norma profesorilor.

(2) Raspunde de intreaga activitate din sectorul in care isi desfasoara serviciul, conform
planificarii intocmite de director (in perioada pauzelor).

(3) Atributiile specifice postului sunt anexa la serviciul pe scoala.

(4) Prezenta la scoala a cadrelor didactice de serviciu este obligatorie cu 15 minute inainte
de inceperea primei ore de curs si se termind dupa incheierea tuturor activitatilor scolare
din ziua respectiva, asigurand securitatea cataloagelor (daca este cazul) si registrelor de
evidenta.

(5) La gimnaziu, profesorul de serviciu impreuna cu profesorul de la clasa asigura scoaterea
elevilor in curtea scolii Tn pauza mare, dacd vremea permite.

(6) Semnaleaza prompt faptele care deranjeaza procesul de invatamant, pun in pericol
securitatea elevilor si a cadrelor didactice sau pot declansa incidente de orice fel.

(7) Verifica disciplina din scoald si aduce la cunostinta invatatoarelor/dirigintilor
eventualele abateri disciplinare.
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(8) Indruma si informeaza persoanele striine care intra in scoald, dupi ce acestea au fost
legitimate de serviciul de paza.

(9) Supravegheaza parasirea cladirii in cazul unui incendiu sau a uni exercitiu de evacuare,
situatii anuntate prin semnalele sonore.

(10) Faptele care afecteaza domeniul sigurantei scolare se anuntd la directiune si se
inregistreaza in Registrele de incidente, aflate in sala profesorald din Localul I, I, II1.
(11) Serviciul se incheie odata cu semnarea procesului verbal in care se consemneaza cele

constatate in legaturda cu desfasurarea procesului instructiv-educativ in perioada
serviciului. In cazul aparitiei unor defectiuni sau striciciuni se informeazi
administratorul scolii.
(12) Aprecierile asupra modului in care cadrele didactice Tsi indeplinesc indatoririle, se
consemneaza in figsele de evaluare intocmite anual.
Art.83. Neefectuarea serviciului pe scoala constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza.

Sectiunea 2. Personalul didactic auxiliar si nedidactic

Art.84. Atributiile compartimentului secretariat:

a) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant.

b) Compartimentul secretariat din Colegiul National ,,Andrei Muresanu” cuprinde un post

de secretar -sef, doud posturi de secretar si un post de informatician.

c) Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si alte

persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director, zilnic intre 12.00 —

15.00.

d) Secretariatul asigura transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant.

e) Secretarul se ocupa de arhivarea tuturor documentelor scolare.

f) n perioada vacantelor scolare cataloagele (daca este cazul) se pistreaza la secretariat,

unde si de unde invatatorul / dirigintele preda si ridica catalogul pe baza de semnatura.

g) Atributiile Compartimentului secretariat sunt prevazute in ROFUIP ROFUIP Cap. I, Art.

73-75

Art.85. Alte atributii ale compartimentului secretariat:

(1) Pastreaza in conditii de securitate sigiliul scolii;

(2) Raspunde de dosarele personale ale angajatilor scolii;

(3) Realizeaza documentele privind plata salariilor pentru personalul din unitate si transmite

in timp util orice modificare privind incadrarea si salarizarea personalului din unitate, prin

programul EDUSAL, etc

(4) Transmite personalului din unitate deciziile intocmite si aprobate de director;

(5) Intocmeste si transmite in timp util situatiile solicitate, prin e- mail sau n scris, de 1SJ,

M.E. si alte unitdti scolare sau institutii.

(6) Raspunde de completarea datelor in SIIIR pentru situatiile scolare la sfarsitul modulelor

st al anului scolar.

Art.86. Atributii informatician:

(1) Este subordonat secretarului-sef;

(2) Pregateste calculatoarele pentru fiecare ora de informatica, conform orarului afisat.

(3) Raspunde, impreuna cu profesorul de informatica, de inventarul bunurilor din cabinetul
de informatica si asigurd respectarea regulilor de protectie a muncii in cabinetele de
informatica.

(4) Instaleaza si reinstaleaza programele necesare, deviruseaza calculatoarele.

(5) Pregateste calculatoarele (devirusare, update- uri), pentru inceputul de an scolar si
examenul de bacalaureat — competente lingvistice si digitale.

(6) Rasunde de functionarea retelei de internet din scoala si a camerelor de supraveghere din
salile de clasa;.
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(7) Realizeaza redactarea unor lucrari si situatii cerute de conducerea scolii.
(8) Intocmeste condica de prezenta.
(9) Atributiile specifice sunt cele prezente in fisa postului.

Art.87. Atributiile serviciului de contabilitate:
a) Serviciul de contabilitate al unitatii de invatamant si cel al centrului de executie bugetara,
asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar- contabile.
b) Serviciul financiar din Colegiul National ,,Andrei Muresanu” cuprinde un post de
contabil sef si un post de administrator financia;
c) Serviciul de contabilitate este subordonat directorului scolii.
d) 1In Colegiul National ,,Andrei Muresanu” programul cu publicul, la serviciul financiar, se
desfdsoara in intervalul orar 12-15.
e) Programul de lucru al serviciului financiar este in intervalul orar 8-16.
f)  Atributiile serviciului financiar sunt prevazute in ROFUIP Art.77, aliniatele a)- o).

Art.88. Contabilul -sef are urmatoarele atributii:
a) Reprezinta scoala , alaturi de director, in relatiile cu agentii economici, institutii publice
in cazul Tnchirierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare, in conformitate cu
legislatia in vigoare.
b) Reprezinta scoala , alaturi de director, in relatiile cu agentii economici, institutii publice
in cazul inchirierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare, in conformitate cu
legislatia in vigoare
¢) TIntocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele
prevazute de lege
d) Organizeaza circuitul documentelor contabile si inregistrarea acestora in documentele
contabile
e) Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti , instruieste comisia de inventar
pentru inventarierea corecta a bunurilor
f) Verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna , concediu medical, statele
de plata a burselor etc.
g) Intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri, balanta analitici trimestriala
pentru obiectele de inventar, materiale de curdtenie si anual pentru mijloace fixe.
h) Raspunde de arhivarea documentelor financiar — contabile
i) Raspunde de intocmirea corecta a dosarelor de bursa si decontarea transportului elevilor
Art.89. Atributiile bibliotecarului / documentaristului:
a) Bibliotecarul/documentaristul este subordonat directorului scolii.
b) Indrumi lectura si studiul si ajutd la elaborarea lucrarilor elevilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, liste bibliografice, care sa inlesneasca o
orientare rapida in colectiile bibliotecii.
€) Sprijind informarea rapida a personalului didactic.
d) Organizeaza lansari de carte, intdlniri literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti,
prezentdri de manual, participd active la viata comunitatii scolare si locale.
Art.90. Atributiile serviciului administratie:
a) Serviciul de administratie este subordonat directorului unitatii de invatamant.
b) Administratorul isi desfisoara activitatea sub conducerea directorului, raspunde de
gestionarea si de intretinerea bazei materiale a unitatii de invatamant, coordoneaza activitatea
personalului administrativ de intretinere si curatenie (muncitori, paznici, ingrijitoare).
c) Administratorul Tsi desfasoara activitatea conform fisei postului.
d) Administratorul are Tn subordine tot personalul administrativ.
Art.91. Atributiile administratorului de patrimoniu:
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a) Asigura paza si securitatea intregului patrimoniu si raspunde de protectia muncii in
sectorul administrativ, precum si instruirea salariatilor din subordine privind apdrarea
Tmpotriva incendiilor.

b) Realizeaza planul de munca al angajatilor, stabileste sectoarele de lucru, coordoneaza si
controleaza modul in care angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile.

¢) Intocmeste permisul de lucru cu foc pentru personalul din subordine

d) Intocmeste necesarul compartimentului administrativ si face achizitii, conform legislatiei
n vigoare.

e) Raspunde de pregatirea la timp a scolii, pentru inceputul de an scolar din punct de vedere
igienico- sanitar

f) Preda dirigintilor, pe baza de proces- verbal, sélile de clasa repartizate cu bunurile existe,
la fiecare inceput de an scolar, in functie de numarul de elevi din clasa respectiva.

g) Predda salile de clasd cu numarul de locuri stabilit la olimpiade, concursuri scolare,
simularea unor examene sau examene, precum $i materialele necesare, pe baza de proces -
verbal, presedintelui de comisie.

h) Administreaza localurile scolii, raspunde de pastrarea obiectelor de inventar si a bunurilor
mobile, verificd si asigurd buna functionare a instalatiilor electrice si sanitare, urmareste si
asigurd respectarea curateniei si a normelor de igiena.

1) Réspunde, impreunad cu serviciul financiar, de inchirierea bazei materiale a scolii

J)  Réaspunde de punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitatii de
invatdmant privind sanatatea si securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.

k) Indeplineste toate sarcinile stabilite de conducerea scolii, de organele sanitare, de pazi
contra incendiilor pe linie administrativa.

Art.92. Atributiile tehnicianului:
a) Tehnicianul este subordonat directorului scolii.
b) Acesta isi desfasoara activitatea conform fisei postului.

Art.93. Atributiile personalului nedidactic:
(1) Personalul nedidactic are urmatoarele obligatii:

a) de a respecta programul zilnic stabilit de conducerea scolii impreuna cu seful
compartimentului administrativ;

b) de a asigura securitatea scolii, conform programului de lucru si atributiilor din fisa
postului;

c) de a asigura igienizarea si intrefinerea scolii la nivelul sectoarelor repartizate de
administrator si in conformitate cu fisa postului;

d) de a raspunde la toate solicitarile venite din partea conducerii scolii, considerate de
interes major pentru institutie;

e) de a avea un comportament civilizat fata de cadrele didactice, personalul didactic
auxiliar, elevi, parinti si fatd de orice persoand care intra in scoala;

f) este interzis personalului nedidactic sa utilizeze baza materiala a scolii in alte scopuri
decat cele legate de interesele institutiei.
(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile personalului nedidactic sunt
cuprinse in figa postului.
(3) Fiecare salariat are datoria sd semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie
sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusive observarea unor
colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de
situatii si s actioneze, dupd caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor lor
negative.
(4) Salariatii care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt
posibil.
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(5) In situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functiondri a angajatorului, fiecare
salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe care il ocupa, la
executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile angajatorului,
conform pregatirii.

CAPITOLUL V
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.94.

(1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii de invagamant, in scris, petifii
individuale, dar numai in legaturda cu problemele proprii aparute la locul de munca si in
activitatea desfasurata.

(2) Prin petitii se intelege cererile/reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii unitdtii de invatamant, in conditiile legii si ale Regulamentului intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se vor da curs, acestea fiind clasate.

Art.95.

(1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducerii unitatii de invatamant si vor
fi Tnregistrate la secretariat.

Art. 51. Reclamatiile sunt solutionate de catre consiliul de administratie al colegiului sau, dupa
caz, de directorul sau directorul adjunct.

Art.52. (1) Tn cazul In care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare
mai amanuntita, directorul numeste o persoana sau o comisie care sd verifice realitatea lor.

(2) In urma verificarii, persoana sau comisia numitd intocmeste un referat cu constatari,
concluzii si propuneri si 1l supune aprobarii directorului unitatii.

(3) Directorul este obligat sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30 de zile de la data
depunerii cererii sau a reclamatiei. In situatia in care aspectele sesizate prin cerere sau
reclamatie necesitd o cercetare mai amanuntita, directorul unitatii poate prelungi termenul cu
cel mult 15 zile.

Art.96.

(1) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari-iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indata, in urmatoarele
modalitati:

a) personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin posta, in situatia in care salariatului nu 1 s-a putut inmana personal raspunsul in termen
de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art.97.

(1) Angajatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu
acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sa primeasca un singur raspuns.

(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problema, aceasta se claseazd la numadrul initial, faicAndu-se mentiune ca s-a
raspuns.

Art.98.

(1) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna intelegere
sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale n vigoare

(2) Daca reclamatia nu a fost solutionata la nivelul angajatorului, salariatul are dreptul de a se
adresa autoritatilor publice competente si / sau instantelor judecatoresti, in conformitate cu
dispozitiile Codului muncii.
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Art.99. Sesizdrile cu privire la incalcarea drepturilor si intereselor salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor este cea
stabilitd pentru sesizarea cu privire la Incalcarea drepturilor personale ale salariatului de catre
prezentul Regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite Tn contractul colectiv
de munca la nivel de unitate/ramura.

(2) Plangerile salariatilor in justifie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual
de munca.

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta
instantelor judecatoresti — tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul isi 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.

CAPITOLUL VI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII TN UNITATE

Sectiunea 1 - Timpul de munca

Art.100. Durata de munca:

(1) Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore / zi si de
40 ore / saptamana. Programul de lucru incepe la ora 8 si se sfarseste la ora 16.

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2
zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbata si duminica.

(3) In cazul personalului didactic de predare, durata zilnica a timpului de munci este impartita
astfel:

a) perioada fixa, programul de lucru cu elevii, conform orarului colegiului, in care
personalul se afla simultan la locul de munca (in limita a 18 ore pe saptamana/ norma de baza,
respective orele incadrate in regim de plata cu ora);

b) perioada variabila, In care salariatul desfdsoard alte activitati, la scoald sau la domiciliu
(22 ore pe saptamana);

(4) Salariatii pot fi chemati sd presteze ore suplimentare numai cu consimtimantul lor.

Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului,
prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident. Cazul de forta majora si
lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozifia scrisa.

(5) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzator pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. In perioadele de reducere a activitatii angajatorul are posibilitatea
de a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in
urmatoarele 12 luni.

Art.101. Programul de lucru:
- Personalul didactic de conducere, indrumare si control — 8-16;
- Personalul didactic: conform orarului scolar;
- Personalul didactic auxiliar: secretar, contabil, administrator patrimoniu (luni-joi
7.30-16, vineri 8,00 - 14,00) , informatician — 8-16;
- Personalul didactic auxiliar: bibliotecar, laborant - 7-15;
- Personalul de paza: Local | — 6.00-14.00 si 14.00- 22.00
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Local Il, I11: 7-15
- Muncitor: 7-15
- Ingrijitor:
Localul I: 6-14; 14-22
Localul 1I: 6-14, 13-21
Localul 11I: 6-14, 7.30-15.30, 13-21

Art.102. Evidenta timpului de munca:

(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta,
salariatii fiind obligati sa semneze zilnic condica de prezenta.

(4) Condica de prezentd se pastreazad de catre secretariat, urmand ca verificarea exactitatii
consemnadrilor acesteia sd se poata face oricand de catre conducerea scolii.

Art.103. Pauze:

(1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic si personalul de conducere, avand a perioada de
lucru mai mare de 6 ore neintrerupt, au dreptul la pauza de masa cu o durata de % ora, de la ora
12,00 la 12,30.

(2) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu exceptia
dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munca aplicabil si din prezentul Regulament, nu
se vor include in durata zilnica normala a timpului de munca.

Art.104. Repausul saptamanal:

(1) In fiecare saptimana, salariatul are dreptul, de regula, la 48 de ore consecutive de repaus
saptamanal. Repausul sdptamanal va fi acordat consecutiv 1n zilele de saimbata si duminica.
(2) Tn cazul paznicilor repausul saptimanal este acordat in alte zile decat simbata si duminica.
Salariatii vor beneficia de zile libere In compensare, conform precizarilor Codului muncii.

Sectiunea |1 — Zilele libere si concediile

Art.105.

(1) Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

(2) In fiecare siptaimana, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de regula simbita
si duminica.

(3) Sunt zile nelucratoare:

- zilele de repaus saptdmanal;

- 1 s1 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 lunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Tntai Chemat, Ocrotitorul Romaniei:

- 1 Decembrie;

- 25 si 26 decembrie;

- doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.
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(4) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteaza activitate in zile nelucritoare/zile
de sarbatoare legala, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de
repaus saptamanal/ sarbatoare legala, acordate in urmatoarele 30 de zile.

(5) Prevederile legale privind prestarea muncii suplimentare si a muncii in zile de repaus
saptamanal sau 1n zilele de sarbatoare legald de catre personalul din sectorul bugetar se aplica si
personalului din invatamant, in masura in care nu exista prevederi speciale.

Art.106.

(1) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare;

(2) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de
vechimea in munca, astfel:

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(3) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
Consiliul de Administratie al Colegiului National ,,Andrei Muresanu”, impreunda cu
reprezentantul organizatiei sindicale, in functie de interesul Tnvatamantului si al celui 1n cauza,
in ultimele douad luni din anul calendaristic, pentru anul urmator.

(4) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihnd suplimentar
intre 5 si 10 zile lucratoare. Durata exactd a concediului suplimentar se stabileste in comisia
paritard de la nivelul Colegiului National ,,Andrei Muresanu”.

(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu se includ in durata
concediului de odihna anual.

(6) La stabilirea duratei concediului de odihnad anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru Tngrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic,
angajatorul fiind obligat sa acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada de 18 luni
Tncepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.107. Concediul de odihna suplimentar

(1) In fiecare an calendaristic, salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un
concediu de odihna suplimentar cu o durata de 3 zile, iar salariatii nevazatori cu o durata de 6
zile.

(2) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariati este stabilit prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de cel putin 3 zile
lucratoare.

Art.108.
(1) Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata efectiva a concediului de odihna
anual se stabileste in contractul individual de munca.

Art.109. Concediul de odihna:

(1) Concediul de odihnad se efectueaza in fiecare an.

(2) Tn cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauza, angajatorul acordd concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni
incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.
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(3) Concediul de odihna poate fi acordat global sau in trange, la cererea salariatului, cu conditia
ca una din transele de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare. Cealalta parte va trebui
acordata si luatd pana la sfarsitul anului in curs.

Art.110.

(1) Pentru asigurarea bunei functiondri a organizatiei, efectuarea concediului de odihna se
realizeazd in baza unei programadri colective sau individuale stabilite de angajator cu
consultarea sindicatuluisau, dupd caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile
colective, ori cu consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

(2) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, conform unei
proceduri si de catre persoanele desemnate de conducerea societdtii in acest scop, in baza
atributiilor stabilite prin fisa postului; persoanele desemnate asigurd si respectarea programarii
realizate.

(3) Prin programarile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3
luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

(4) Prin programare individuald se poate stabili datd efectudrii concediului sau, dupa caz,
perioada n care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai
mare de 3 luni.

(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia.

(6) Tn cazul In care programarea concediilor se face fractionat, programarea se realizeaza astfel
incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de
concediu neintrerupt.

(7) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul
de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariatul are concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

c) salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

d) salariatul este chemat sd satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tard sau in straindtate;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterica, caz in care data Inceperii concediului de odihnd va fi cea indicatd in
recomandarea medicala;

g) salariatul se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

h) forta majora;

(8) Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmitd in maxim 30 de zile de la data
intrarii n vigoare a prezentului Regulament.

(9) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu
ce reprezinta media zilnicd a drepturilor salariale, constand in salariul de baza, indemnizatiile si
sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu. Aceastd indemnizatie nu poate fi mai
mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectiva, prevazute in contractului individual de munca al fiecdrui angajat.
Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile lucratoare
Tnainte de plecarea in concediu.

Art.111. Rechemarea din concediul de odihna:

(1) In caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul
de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale
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angajatorului, formulati in scris. In cazul rechemirii persoanele in cauzi au dreptul la
rambursarea tuturor cheltuiclilor suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in
vederea revenirii si a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihna. Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii
lor prin acte si prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul
rechemarii.

(2) Programarea zilelor raimase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord
intre conducerea societatii si salariat in limitele legislatici in vigoare si a prezentului
Regulamentul.

Art.112.

(1) Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a
concediilor fara platd, a invoirilor si a absentelor nemotivate de cétre persoanele prevazute in
prezentul Regulament.

(2) Personalul didactic care insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitati care se
organizeaza in perioada vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile
calendaristice.

Art.113.
(1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in
alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;

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

¢) casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, salariatului sau al
altor persoane aflate in intretinere — 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/ resedintei — 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului — 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatapii copilului — 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).
(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea
zilelor libere plétite.

Art.114. Concediul pe baza de invoire colegiala:

(1) Personalul din invatdmant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de 5 zile libere plitite, pe baza de invoire
colegiala. Salariatul care solicitd acordarea acestor zile libere platite are obligapia de a-si
asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegiala se
depune la registratura scolii, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigurd
suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore.

Art.115. Concediile fara plata:

(1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror
durata Tnsumata nu poate depasi 30 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea 1n invatamant.

(2) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la
10 ani, cu aprobarea consiliului de administratie al scolii/ inspectoratul scolar.
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Art.116. Concediile pentru formare profesionala

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot
acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.

(2) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului pe
bazd de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura
datd, cu aprobarea consiliului de administratie al scolii.

(3) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara plata, acordat o singurd data, pentru
pregatirea si sustinerea lucrarii de diploma 1n invatamantul superior. Acest concediu se poate
acorda si fractionat, la cererea salariatului.

(4) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta
la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatdmant au dreptul la concedii fara
plata pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror duratd insumata nu poate depasi
90 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazd vechimea in
invatamant/munca.

(5) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sa fie Tnaintata angajatorului cu minim o luna Tnainte de efectuarea concediului;

b) sa precizeze data de Incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata, precum
si denumirea institugiei.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in intregime
si / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmaétor in
cadrul institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea modalitdtii de intocmire a cererii
prevazute in prezentul regulament.

(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului,
dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

Art.117.
(1) Alte tipuri de concedii precizate in Contractul colectiv de munca se vor efectua conform
precizdrilor specificate acolo.

CAPITOLUL VII
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.118.

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare
si de control din Colegiul National ,,Andrei Muresanu” raspund disciplinar potrivit dispozitiilor
art. 280- 282 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, completate, dupa caz, cu prevederile art. 247-252 din Codul muncii.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din Codul
muncll.

Sectiuna 1. Abateri disciplinare:
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Art.119.

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cédte ori constatd cd acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovatie de cdtre salariat, prin care acesta a Incdlcat normele legale,
Regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractual colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.120. Constituie abateri disciplinare, fara ca enumerarea sa fie limitativa, urmatoarele fapte:
a) neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu mentionate in fisa
postului;

b) nerespectarea dispozitiilor legale, a hotararilor consiliului de administratie si consiliului
profesoral al unitatii si a deciziilor emise de director cu respectarea prevederilor legale;

c¢) refuzul cadrului didactic de a permite asistenta la orele de curs sau la activitati educative
scolare si extrascolare, de catre directorul unitatii, de catre responsabilii de catedrd si/sau
responsabilii de comisii metodice;

d) nerespectarea disciplinei muncii, a prevederilor cuprinse in regulamentul intern si in
contractul individual de munca

e) neefectuarea serviciului pe scoala de catre personalul didactic de predare;

f) incdlcarea normelor de comportare la locul de munca sau a dispozitiilor sefilor ierarhici;

g) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseald inaintatd, introducerea sau consumul
de bauturi alcoolice in timpul programului de lucru, practicarea de activitati care contravin
atributiilor de serviciu sau care perturba activitatea altor salariati;

h) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

1) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare sau pentru alte
interese decét cele ale angajatorului;

j) executarea in timpul programului a unor lucrdri personale ori stridine interesului
angajatorului;

k) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand acesteia,
fara acordul scris al conducerii angajatorului;

I) instrdinarea oricdror bunuri date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionala si calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizari ori
manevrari necorespunzatoare;

m) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

n) falsificarea de acte privind diversele evidente;

0) prestarea oricdrei activitati remunerate sau neremunerate, in timpul orelor de program sau in
timpul liber - Tn beneficiul unui concurent direct sau indirect al angajatorului;

p) desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice, In timpul programului de lucru;

q) primirea de la cetateni sau salariati a unor sume de bani sau altor foloase pentru activitatile
prestate in timpul orelor de serviciu;

r) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de
prezenta;

s) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fatd de managementul unitatii sau fata
de beneficiarii educatiei si/sau terte persoane (conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea
abuziva, lovirea si vatdmarea integritdtii corporale sau a sanatatii), actele de violenta provocate
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de salariat sau la care acesta participa, violenta fizicd si de limbaj a salariatului, atat n
activitatea curenta cat si in comunicarea in on-line;

t) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta angajatorului, a propriei persoane
sau a colegilor;

u) manifestari de natura a aduce atingere imaginii angajatorului, personalului unitatii didactic/
didactic auxiliar si nedidactic, atat in activitatea curenta cat si in comunicarea in on-line;

v) folosirea 1n scopuri personale a autovehiculelor angajatorului, a oricaror materiale, mijloace
fixe sau materii prime ale acestuia;

w) fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 15/2016 cu modificarile ulterioare;

x) hartuirea sexuala;

y) blocarea cdilor de acces 1n unitate, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate;
Z) organizarea de Intruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabild a conducerii;

aa) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii angajatorului;

bb) propaganda partizana unui curent sau partid politic.

Art.121.

(1) Tncalcarea cu vinovitie de ctre salariati a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare in unitate, constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza ca atare, indiferent de
functia sau postul pe care il ocupa persoana care a savarsit fapta.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incélcarea cu vinovatie de catre salariati a
obligatiilor lor de serviciu prevazute de dispozitiile legale n vigoare, obligatiile de serviciu
stabilite in contractele individuale de munca, in fisa postului, Tn Regulamentul intern sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Sectiunea 2. Sanctiuni aplicabile:

Art.122.

(1) Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar precum si cel de conducere, de
indrumare si de control din invatdmant raspund disciplinar pentru incédlcarea indatoririlor ce le
revin potrivit contractului individual de muncd, precum si pentru incalcarea normelor de
comportare care dauneaza interesului invatamantului.

Art.123.

(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare, personalului
didactic auxiliar si personalului de conducere din unitatea de invatdmant, in raport cu gravitatea
abaterilor, in conformitate cu dispozitiile art. 280 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare sunt:

a) observatia scrisd;

b) avertisment;

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

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

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

f) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

(2 ) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate in caz de abatere disciplinara savarsita
de personalulul nedidactic al unitatii sunt cele prevazute de art.248 alin.(1) din Legea 53/2003 -
Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv
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a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de bazad si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe 0
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.124.

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(3) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
(4) Se vor aplica sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care
incalca demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de
ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art.
4 lit. ) - n) si la art. 11 din Legea 202/2002 cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL VIII
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.125.
(1) Pentru personalul didactic de predare, personal didactic auxiliar si personal didactic de
conducere, de indrumare si control, raspunderea disciplinara se face conform art. 280-282 din
Legea educatiei nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare, iar pentru personalul
nedidactic se aplica dispozitiile art. 247-252 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea 1. Raspunderea disciplinara a personalului didactic, didactic
auxiliar si personal didactic de conducere, de indrumare si control

Art.126. Raspunderea disciplinara:
(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare
si de control din invatdmantul preuniversitar, precum si personalul nedidactic, raspund
disciplinar pentru incalcarea indatoririlor ce le revin si a fisei anuale a postului ocupat potrivit
contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului Invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii.
(2) Orice persoana poate sesiza in scris cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui
abatere disciplinara, prin inregistrarea sesizarii, dupa cum urmeaza:

a) la secretariatul scolii pentru faptele savarsite de personalul angajat in legatura cu
atributiile din fisa postului;

b) la secretariatul inspectoratului scolar pentru fapte savarsite de personalul de
conducere, de indrumare si control al Colegiului National ,,Andrei Muresanu”;

Art.127. Cercetarea prealabila:
(1) Colegiului National ,,Andrei Muresanu” va face o cercetare prealabild, al carei rezultat se va
discuta/analiza in consiliul de administratie al scolii, care va decide, daca este cazul, inceperea
cercetdrii efective pentru abaterile prezumate savarsite, aproband in aceeasi sedintd de lucru
comisia care va efectua aceasta cercetare.
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Art.128. Constituirea comisiei de cercetare:
(1) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul Colegiului National ,,Andrei
Muresanu”, precum si de personalul de conducere al unitatii de invatamant, comisiile de
cercetare disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic si didactic auxiliar, comisii formate din 3 - 5 membri, dintre
care unul reprezinta organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau este
un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia cel putin egala cu a celui care a savarsit
abaterea,;

b) pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant, comisii formate din 3 - 5
membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilal{i au functia didactica cel putin
egala cu a celui care a savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector scolar general
adjunct din cadrul I1SJ BN;

(2) Comisiile de cercetare disciplinara se constituie prin decizia directorului /ordinul
conducatorului institutiei abilitate In solutionarea sesizarii, dupa aprobarea lor de catre:

a) consiliul de administratie al Colegiului National ,,Andrei Muresanu”, pentru personalul
unitatii de Tnvatamant;

b) consiliul de administratie al inspectoratului scolar pentru functiile de conducere din
unitatea de invatamant.

Art.129. Desfasurarea cercetarii:

(1) Comisia de cercetare poate sa verifice numai faptele cuprinse in sesizare, fara a avea dreptul
sd-si extinda cercetarea asupra altor aspecte sau fapte ce pot constitui abateri, dar care nu sunt
cuprinse Tn sesizare.

(2) In cadrul cercetrii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date
concludente.

(3) Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii.

(4) 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 cercetarii.

(4) Cadrul didactic cercetat are dreptul sd cunoasca toate actele cercetdrii si sa isi produca
probe in apdrare.

(5)Pentru  respectarea  dreptului la  aparare, comisia de cercetare: inmaneaza
persoanei/persoanelor cercetate, sub semnatura, copii ale deciziei de constituire a comisiei,
sesizarii si tuturor inscrisurilor pe care comisia intentioneaza sa le foloseascd la intocmirea
raportului;

(6) Declaratiile, notele explicative, procesele verbale si altele asemenea, rezultate in urma
audierilor si sustinerilor persoanelor carora comisia de cercetare le-a adresat intrebari sau le-a
solicitat date 1n legatura cu faptele sesizate, trebuie sa fie semnate si datate.

Art.130. Tntocmirea raportului comisiei de cercetare
(1) Raportul trebuie sa cuprinda urmatoarele sectiuni:

a). prezentarea componentei comisiei de cercetare si a deciziei de constituire (numarul si
data acesteia);

b) prezentarea sesizarii — numar, data, autor, continut;

C). prezentarea documentelor care au fost folosite pe parcursul cercetarii;

d). nominalizarea persoanelor audiate;

e). modul de desfasurare a procedurii de cercetare;

f). prezentarea pe larg a faptelor, asa cum au rezultat in urma efectuarii cercetarii, cu
argumente sustinute de documente, declaratii, note explicative etc.;
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g). concluziile comisiei de cercetare, constand in stabilirea cu certitudine a abaterilor
savarsite (sau inexistenta acestora), prezentate punctual, cu evidentierea prevederilor (legale,
contractuale sau din regulament) care au fost incdlcate, vinovatia/nevinovatia persoanei
cercetate;

h). mentiunea finala cd faptele cuprinse in sesizare se confirmad total sau partial si
constituie abateri disciplinare sau, dimpotriva, nu se confirma si nu sunt intrunite elementele
constitutive pentru ca fapta sa constituie abatere disciplinara.

(2) Comisia de cercetare nu are voie sa propuna sanctiuni.

(3) Raportul comisiei de cercetare se nainteaza conducerii unitatii/institutiei pana la data
stabilita In decizia/ordinul de ministru de constituire a comisiei.

(4) Raportul se semneaza de toti membrii comisiei de cercetare, acestia putdnd semna si cu
obiectiuni, 1n situatia in care unii dintre ei nu sunt in totalitate de acord cu continutul acestuia.

Art.131. Propunerea si stabilirea sanctiunii:

(1) Prezentarea raportului comisiei de cercetare se face in plenul Consiliului de administratie al
unitatii si sta la baza propunerii de sanctionare.

(2) Pentru personalul didactic din unitdtile de invatdmant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor
consiliului de administratie.

(3) Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare $si comunicate prin
decizie a directorului unitdtii scolare.

(4) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant, propunerea de sanctionare se face
de catre consiliul de administratie al colegiului si se comunica prin decizie a inspectorului
scolar general.

Art.132. Stabilirea sanctiunii:

(I)Sanctiunea trebuie sa aiba in vedere: gravitatea abaterilor savarsite, in raport si cu urmarile
acestora, precum si imprejurarile (circumstantele) n care au fost savarsite faptele.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(3) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit
aceastd comisie §i se comunica celui in cauza, prin decizie scrisa, dupa caz, de catre directorul
unitatii de Invatamant

Art.133. Comunicarea sanctiunii:

(1) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau in Registratura de intrdri-iesiri a
scolii, fiindu-i adusa la cunostintd persoanei de cétre directorul colegiului dupa aprobarea in
consiliul de administratie al acesteia.

(2) Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.
(3) Decizia de sanctionare se comunicad persoanei In cauza sub semnatura, iar cand acest lucru
nu este posibil, se comunicd la ultimul domiciliu cunoscut, prin posta (recomandata cu
confirmare de primire).

Art.134. Contestarea deciziei de sanctionare:

(1) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa
inspectoratul scolar. Personalul de conducere din unitatea de invatdmant, care a fost sanctionat,
are dreptul de a contesta decizia, in termen de 15 zile de la comunicare, la Colegiul central de
disciplina al Ministerului Educatiei.

(2) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
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Sectiunea 2. Raspunderea disciplinara a personalului nedidactic

Art.135.
(1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabila Tn raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.136.

(1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 248 alin.
(1) lit.a) din Codul muncii, nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari
disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.

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

(4) Tn cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustini
toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea
sa, de catre un avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.
Art.137.

(1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind Tn mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de muncd sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incédlcate de
salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apdararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3) din
Codul muncii, nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept In baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente
n termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.138. Raspunderea patrimoniala:
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(1) Raspunderea patrimoniala a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum
si a celui de conducere, de indrumare si de control din invatamantul preuniversitar se stabileste
potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea
pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitatii sau a institutiei al carei salariat este cel
in cauza, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

Art.139. Radierea sanctiunii disciplinare:

(1) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 Iuni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma
scrisa.

CAPITOLUL IX
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art.140.

(1) Salariatii vor fi anual evaluati profesional.

(2) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitate se realizeaza anual,
cu respectarea Metodologia de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar, aprobatd prin OMECT nr. 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Art.141. Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar:

(1) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile de
invatamant preuniversitar se realizeaza anual, pentru Intreaga activitate desfasurata pe parcursul
anului scolar, la nivelul fiecarei unitati si institufii de invafamant preuniversitar si are doua
componente:

a) autoevaluarea;

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

Art.142.

(1) Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitatile si
institutiile de invatamant preuniversitar se realizeaza in urmatoarele etape:

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

b) Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizata la nivelul comisiei de evaluare, iar
a personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectiva -
punctaj acordat de catre tofi membrii comisiei/compartimentului functional pentru fiecare
persoana evaluata.

c) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul
consiliului de administratie al unitatii/institutiei de invatamant.

Art.143. Domeniile si criteriile de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar:
(1) Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urmatoarele domenii de evaluare si
criterii de performanta:
a) Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:

(1)respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare,
precum si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;

(if)implicarea n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;
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(iii)folosirea tehnologiei informatiei si comunicatiilor - TIC Tn activitatea de proiectare
didactica;
(iv)proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor
de evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica;
(v)proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile
si interesele educabililor, planul managerial al unitatii.
b) Domeniul Realizarea activitatilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:
(1)utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si
formarea competentelor specifice;
(i)utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de Invatamant in vederea
optimizarii activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;
(iii)utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea
sesiunilor de invatare pe platforme educationale;
(iv)diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor;
(v)organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in
mediul scolar, extrascolar si in mediul online;
(vi)formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd 1n vederea
formarii/dezvoltarii competentei de «a invata sa inveti»;
(vii)organizarea si desfasurarea de activitati prin participarea la actiuni de voluntariat.
¢) Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:
(i)asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor
activitatilor de evaluare;
(i1)aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;
(iii)utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online;
(iv)promovarea autoevaluarii si interevaluarii;
(v)evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;
(vi)coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii
invatarii,
(vil)realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea
rezultatelor evaluarii si oferirea de feedback fiecarui elev.
d) Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:
(i)Stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduita, atitudini, ambient -, pentru
desfasurarea activitdtilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi;
(i1)Monitorizarea comportamentului elevilor i gestionarea situatiilor conflictuale;
(i11)Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor;
(iv)Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.
e) Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de
performanta:
(1)Participarea si valorificarea competentelor stiingifice, metodice dobandite prin
participarea la programele de formare/perfectionare;
(ii)Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul unitatii de
invatamant/catedrei;
(i11)Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal;
(iv)Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii
cu elevii, personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii;
f) Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea unitdtii scolare, cu
urmatoarele criterii de performanta:
(i)dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale;
(ii)promovarea ofertei educationale;
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(iii)promovarea imaginii unitdfii de Invatdmant In comunitate prin participarea si
rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri, competitii, activitati extracurriculare si
extragcolare realizate Tn mediul scolar, extragcolar si in mediul online;

(iv)realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
a bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online;

(v)respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si
stingere a incendiilor si de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitati desfasurate in
cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor suplimentare;

(vi)implicarea activa in crearea unei culturi a calittii la nivelul organizatiei;

(vii)promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente
realizate cu ajutorul tehnologiei.

g) Domeniul Conduita profesionald, cu urmatoarele criterii de performanta:

(i)manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, {inuta, respect, comportament);

(i)respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice).

(2) Pentru personalul didactic auxiliar se au in vedere domenii de evaluare si criterii de
performanta specifice categoriilor de personal auxiliar, conform anexelor Metodologiei de
evaluare anuald a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.144. Realizarea evaluarii cadrelor didactice:
(1) La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste consiliul de administratie al
unitatii de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de
evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.
(2) Consiliul de administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acordd propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finalda se face in prezenta cadrului
didactic/didactic auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de
Administratie acordarea punctajului la autoevaluare.
(3) Consiliul de administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru
didactic/didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.
(4) Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale, In conditiile prezentei metodologii,
este:

- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de 1a 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.
(5) In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual
pentru fiecare angajat in parte.
(6) Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual al
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor art. 93 din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.145.
(1) Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre consiliul de administratie
sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este
prezent la sedinta consiliului de administratie.
(2) Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata,
in termen de 3 zile, prin secretariatul unitatii de invatdmant, cadrelor didactice care nu au putut
fi prezente pentru evaluarea finala la sedinta consiliului de administratie

Art.146. Inregistrarea si rezolvarea contestatiilor:
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(1) Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatic asupra punctajului/
calificativului acordat de consiliul de administratie, in conformitate cu graficul prevazut de
legislatia n vigoare.
(2) Din comisia de contestatii nu pot sa faca parte persoanele care au depus contestatie, care au
realizat evaluarea initiala in cadrul comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau care
au realizat evaluarea in consiliul de administratie.
(3) Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata
din 3-5 memobri - cadre didactice din unitatea de invatamant, recunoscute pentru profesionalism
si probitate morald, alese de consiliul profesoral - cu 2/3 din voturile valabil exprimate.
(4) Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a
contestatiilor, mentionata la alin. 1, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de
depunere.
(5) Hotararea comisiei de contestatii este definitiva i poate fi atacata la instanta de contencios
administrativ competenta.
(6) La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de
invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate
solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii.
Art.147. Evaluarea personalului nedidactic
(1) In activitatea de evaluare a celorlalti angajati, cu exceptia cadrelor didactice, se va avea in
vedere urmatoarele elemente:

a) responsabilitatile postului;

b) calitatea lucrarilor;

c¢) volumul activitatii desfasurate;

d) importanta sociald a muncii;

€) cunostinte si experienta;

h) pregatirea profesionald;

1) vechimea acumulata la nivelul angajatorului;

J) complexitatea si diversitatea activitatilor;

k) productivitatea muncii;

I) participarea la cursurile de formare profesionala;

m) contacte si comunicare;

n) aptitudini organizatorice;

o) disponibilitate pentru lucrul in echipa;

p) colegialitate, corectitudine in raporturile de munca.
(2) La evaluarea periodica se vor utiliza urmatoarele criterii:

a) Cunostintele profesionale actualizate la zi;

b) Aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor;

c¢) Organizarea eficientd a propriei activitati;

d) Rapiditatea in realizarea sarcinilor/productivitatea;

e) Calitatea activitatii, calitatea sarcinilor realizate;

f) Identificarea problemelor, punctelor slabe;

g) Gasirea de solutii noi si productive la probleme;

h) Adaptarea si flexibilitatea in rezolvarea sarcinilor;

1) Comunicarea: transmiterea informatiilor;

J) Relatii interpersonale (relatiile cu colegii, sefii, alte terte persoane);

k) Eficienta colaborarii, eficienta lucrului in echipd;

1) Exigenta; oferd si impune exigenta in realizarea sarcinilor;

n) Interesat de antrenarea, stimularea colegilor;

p) Atitudine pozitiva, plin de energie, tonic;

q) Implicare in identificarea si rezolvarea problemelor;
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Art.148.
(1) Angajatorul are obligatia a de aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect si
nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si barbati, republicata, cu modificarile ulterioare.
Art.149.
(1) Evaluarea periodica a personalului nedidactic se va realiza prin utilizarea unei fise de
evaluare,
(2) Rezultatele evaluarii vor fi exprimate prin punctaje.
a) Intre 1,00-2,00 - nesatisfacator.
b) intre 2,01-3,00 - satisfacator
c) intre 3,01-4,00 - bine.
d) intre 4,01-5,00 - foarte bine.
(3) Rezultatele evaluarii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:
- selectiei salariatilor in vederea promovarii;
- selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri colective;
- selectiei salariatilor corespunzatori profesionali.

CAPITOLUL X. EXERCITAREA CALITATII DE ELEV

Art.150. Calitatea de elev se dobandeste odata cu inscrierea in invatamantul preuniversitar si se
pastreaza pe tot parcursul scolarizarii.

Art.151. Elevii, ca membri ai comunitatii scolare, beneficiaza de toate drepturile si indeplinesc
toate indatoririle pe care le au in calitate de elevi si cetateni.

Art.152. Elevii au dreptul la respectarea imaginii, demnitatii si personalitatii proprii.

Art.153. Elevii au dreptul la protectia datelor personale, cu exceptia situatiilor prevazute de
lege

Art.154. Elevii au dreptul sa 1si desfasoare activitatea in spatii care respecta normele de igiena
scolara, de protectie a muncii, de protectie civila si de pazd contra incendiilor in unitatea de
invatamant.

Art.155. Drepturile elevilor, obligatiile/interdictiile si sanctiunile aplicate se regasesc in
Regulamentul de organizare si functionare al Colegiului National ,,Andrei Muresanu”.

CAPITOLUL XI. DISPOZITII FINALE

Art.156. In unititile de invatimant preuniversitar se asigurd dreptul fundamental la invatitura
si este interzisd orice forma de discriminare a elevilor si a cadrelor didactice, a personalului
nedidactic si auxiliar,in conformitate cu Legea nr. 324/ 2006 pentru completarea Ordonantei
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

Art.157. In unititile de invatimant preuniversitar, fumatul este interzis, conform prevederilor
legislatiei n vigoare.

Art.158. Prezentul regulament va fi adus la cunostinta elevilor si a parintilor sau
reprezentantilor legali ai acestora.
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