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Regulamentul Intern cuprinde regulile privind disciplina si organizarea, sdnitatea si securitatea muncii,
obligatiile si drepturile angajatorului si ale salariatilor din Colegiul National ,,Octavian Goga” Marghita ,
tinand seama de:

a) respectarea dreptului la munca si protectie sociald a muncii;

b) asigurarea respectérii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a regimului de lucru al
femeilor si al tinerilor, respectarii drepturilor salariale, in conditiile legii, a repausului siptimanal, concediul de
odihnd platit, precum si alte situatii specifice;

d) garantarea dreptului de asociere sindical3 a salariatilor, in conditiile legii;

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

g) asigurarea exercitdrii rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea acesteia cu privire la stabilirea
masurilor privind: conditiile de munca, sanatatea si securitatea muncii personalului didactic, didactic auxiliar si
nedidactic in timpul exercitérii atributiilor lor, buna functionare a comisiilor §i compartimentelor scolii,
rezolvarea oricdror alte situatii, la solicitarea directorului scolii. Avizul Comisiei paritare are caracter
consultativ si este dat totdeauna in scris si motivat.

Regulamentul Intern a fost elaborat cu consultarea liderului sindical, in baza prevederilor urmitoarelor acte
normative:
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Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale;

Regulamentul cadru de organizare §i functionare a unititilor de invitimant preuniversitar, aprobat prin
OMENCS nr.5079/2016, cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice;

Contractul colectiv de munca la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar aplicabil in 2019;
Legea nr 319/2006 privind securitatea si sinitatea in muncd, cu modificirile si completarile ulterioare
Normele metodologice de aplicare ale cerintelor acesteia;

Legea nr.153/2017 privind salarizarea;

Legea nr.272/2004 privind protectia i promovarea drepturilor copilului;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

OMECTS nr.6143/2011, modificat prin OMEN nr.3597/2014, privind evaluarea performantelor
personalului didactic si didactic auxiliar;

OMECTS nr.3860/2011 privind evaluarea personalului nedidactic;

OMECTS nr.5559/2011 pentru aprobarea normelor metodologice privind efectuarea concediului de¢ odihni
al personalului didactic din invitdmant si a Notei MEN cu nr.2344/ 18.10.2019, cu privire la executarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatimant.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament contine urmétoarele categorii de dispozitii:

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

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii si al inldturarii oricirei forme de incilcare a demnitétii;
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) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor.
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Art.1 Prevederile prezentului Regulamentului intern se aplicd atdt personalului propriu — cadre didactice,
personal didactic auxiliar si nedidactic, indiferent de forma i durata contractului de munci incheiat ori pe
functia pe care o indeplinesc, cat si agentilor economici care au raporturi contractuale cu colegiul si care isi
desfagoara in mode obisnuit sau ocazional activitati in cadrul colegiului, persoanelor care isi desfisoard
activitatea pe bazd de contract de colaborare sau prestdri servicii in baza unor conventii civile, elevilor,
studentilor aflati in practica in cadrul Colegiului National "Octavian Goga” Marghita.

Art.2 Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru personalul de conducere, pentru personalul
didactic, personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Art.3 Salariatii colegiului, delegati sau detasati in alte institutii sunt obligati si respecte prevederile prezentului
regulament, cat si reglementdrile institutiei respective.

Art.4 Salariatii delegati ai unei alte institutii sunt obligati sd respecte, pe langi regulile de disciplina muncii si
de comportament cuprinse in Regulamentul institutiei respective, si pe cele specifice locului de munca unde fsi
desfasoara activitatea pe timpul delegirii, cuprinse in Regulamentul intern al colegiului.

Art.5 Salariatii Colegiului National ,,Octavian Goga” Marghita au obligatia sa pastreze secretul profesional,
neavand dreptul de a folosi sau dezvilui nici in timpul activitatii, nici dupd incetarea acesteia, fapte sau date
care, devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului colegiului. Salariatii colegiului nu pot uza, in folos
personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta 1n orice mod.

Art.6 Salariatul nou angajat nu-si poate incepe activitatea in cadrul colegiului decat dupa ce si-a insusit normele
de securitate si de igiend a muncii, normele referitoare la prevenirea si stingerea incendiilor, specifice locului
sdu de muncd, si dupa luarea la cunostintd a obligatiilor ce-i revin conform fisei postului, a prevederilor din
regulamentul de organizare si functionare specific si a celor din Regulamentul intern al colegiului.

CAPITOLUL II - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA N MUNCA iN
CADRUL UNITATII;

Art.7 Colegiul National ,,Octavian Goga” se oblig s ia masuri pentru asigurarea securititii si sanatitii
salariatilor in toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitaile de prevenire a riscurilor profesionale,
de informare si pregitire, dar si pentru punerea in aplicare a organizirii protectiei muncii si a asiguririi
mijloacelor necesare.

a) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca activitatile corespunzitoare sarcinilor de munci si
fie organizate astfel incit exigentele profesionale si corespundd capacititii fizice, fiziologice si
psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele normale.
b) Locurile de munci vor fi astfel organizate incat si garanteze securitatea si sinitatea salariatilor.
¢) Angajatorul va organiza controlul permanent al stdrii materialelor, instalatiilor si substantelor folosite in
procesul muncii, pentru a asigura sinitatea si securitatea salariatilor.

d) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
muncd, pentru crearea conditiilor de prevenire a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii
speciale si in caz de pericol grav si iminent de accidentare.

Art. 8

a) Dispozitiile referitoare la securitatea si sanitatea in munc se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 319/2006
privind securitatea si sdnitatea in munca, ale contractului colectiv de munca 2019 si cu alte reglementiri in
domeniu.

b) Masuri necesare pentru asigurarea securitdtii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a
riscurilor profesionale, de informare si pregétire, precum si pentru punerea in aplicare:,/ ,a:q_?,g'féﬁi;i_'aréi\protectiei
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muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor si normativelor de protectie a muncii, de catre
cadrul didactic cu atributii SSM, numit prin decizia directorului

) Angajatorul va asigura conditii pentru ca fiecare salariat sd primeascé 0 instruire suﬁcienté si adef‘vaté in
muncd si postului sau.

d) Instruirea salariatilor in domeniul SSM se face la angajare (instructajul general realizat de director) si
periodic (de catre cadrul didactic cu atributii SSM).

Art. 9
Colegiul National ,,Octavian Goga” va asigura accesul gratuit al salariatilor la servicii medicale de medicina
a muncii.

Art. 10
a) O persoana poate fi angajatd numai pe baza unui certificat medical, prin care se constata faptul ca este aptd
pentru prestarea muncii respective.
b) Certificatul medical este obligatoriu si in urmétoarele situatii:
v' lareinceperea activititii dupa o intrerupere mai mare de 12 luni;
v" in cazul trecerii in alt loc de munca ori in alti activitate, daca se schimba conditiile de munci;
c) la inceperea activitatii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca pe perioada determinaté;

CAPITOLUL III - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII;

Art.11
a) Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de convingeri religioase, etnice, de sex,
orientare sexuald, stare materiald, origine sociala, apartenenta sindicala sau de orice alta natura.

b) Prin discriminare multipld se intelege orice faptd de discriminare bazatid pe doua sau mai multe criterii de
discriminare.

Art.12

Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevdzute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

Art.13 Colegiul National ,,Octavian Goga” asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
__relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:
exercitarea libera a profesiei/activitatii;
angajarea in toate posturile vacante;
venituri egale pentru muncé de valoare egali;
informare si consiliere profesionald, perfectionare;
promovare la orice nivel profesional;
asigurarea conditiilor de munca in respectul normelor de sanétate si securitate in muncé;
prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
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Art. 14
a) Angajatorul 1i va informa permanent pe salariati asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste
respectarea egalitdtii de sanse si de tratament in relatiile de munca.
b) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de cétre director a unor practici care dezavantajeaza persoanele in
legdturd cu relatiile de munci, referitoare la:
anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante din sectorul public; 2
v" incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de muﬁca
v stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
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stabilirea remuneratiei;

beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociali;

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

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionald;

aplicarea masurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;

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

SN
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Art.15

Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de citre angajator a relatiilor sau conditiilor de muncs, inclusiv concedierea unui

salariat care a naintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in vederea

aplicdrii legii si dupa ce sentinta judecitoreasci a rimas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara

legatura cu cauza;

b) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana

afectats;

¢) influentarea in mod negativ a situatiei persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
— remuneratia sau veniturile de orice naturi ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala.

CAPITOLUL IV- DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR;

Art. 16. Principalele drepturi ale angajatorului, in calitate de angajator sunt urmitoarele:

Sé stabileascd organizarea i functionarea colegiului;

Sa stabileasca atributiile corespunzitoare fiecirui salariat, in conditiile legii;

Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

Sé exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Sa constate sivarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii,
contractului colectiv de munca in vigoare si Regulamentului intern;

f. Sa stabileasca, in conformitate cu prevederile legale, conditiile pentru ocuparea diferitelor categorii de
posturi;

oo ow

— Art. 17. In calitate de angajator, Colegiul National ,,Octavian Goga” Marghita, are urmitoarele obligatii:

a. Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munci;

b. S asigure permanent conditiile corespunzitoare de munca;

¢. Sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractual colectiv de munci si din cele
individuale;

d. Séinfiinteze registrul general de evidenti a salariatilor si si opereze inregistrarile prevazute de lege;

Sé asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic, in acord cu

prevederile legale in vigoare, prin incheierea contractului individual de munca; angajarea se considera

definitivd dupd trecerea termenului de proba/de stagiu prevazut de dispozitiile legale in vigoare;

Sa informeze salariatii cu privire la obiectivele de performanti individuale si criteriile de evaluare;

Sa sustind, in conditiile legii, activitatea de perfectionare continud a intregului personal;

S& inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncd, anterior inceperii activitatii;

Sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munci, actele aditionale la

contractul individual de munca, Regulamentul Intern si din lege; .
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J- S& asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd si conditiile corespunzitoare de munci;

k. Sa informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munci;

I. S& elibereze, la cerere, un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfdsuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si in
specialitate;

m. S3 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 18. Angajatul colegiului are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;

f) dreptul la securitate si sanatate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesional3;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munc;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

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

Art. 19.
(1)Angajatului colegiului ii revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) s cunoascd si si duca la indeplinire prevederile contractului colectiv si individual de munca, a fisei
postului si Regulamentului intern;

b) sa fie loial colegiului si comunitatii profesorale si si fi apere prestigiul si imaginea publica;
¢) sd semneze contractual de muncd, si prezinte In timp util actele solicitate de colegiu;

d) sa respecte programul de lucru si si foloseasci integral timpul de munca pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;

e) sd participe si sd se implice la solicitarea conducerii colegiului, in evenimentele sau activitatile scolare
sau extrascolare;

f) s respecte prevederile Codului de etica a Colegiului National ,,Octavian Goga” Marghita;

g) sd manifeste responsabilitate deosebita in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea aparatelor,
instalatiilor, a utilajelor, ale altor materiale si valori incredintate;

h) sé rdspunda patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in legiturd cu munca sa;

i) sdrespecte reglementdrile privind pastrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare la documentele,
datele sau informatiile care nu sunt de interes public;

J) sdrespecte confidentialitatea privind activitatea, discutiile sau deciziile dlferltelo"’

structure de conducere
sau comisii din care fac parte; N7

Nr. 6488/9.12.2019



k) sa instiinteze seful ierarhic de indata ce a luat cunostinté de existenta unor nereguli, abateri, greutati sau
lipsuri in legaturd cu locul lor de munca, propunand solutii de remediere;

I) sénu se foloseasca de calitatea de salariat al colegiului in mod nelegitim fira aprobarea/imputernicirea
colegiului;

m) sé respecte ordinea si disciplina la locul de munci, normele si instructiunile referitoare la desfasurarea
activitatii;

n) sd realizeze sarcinile ce decurg din functiile/posturile detinute si sa raspunda de indeplinirea lor la
termenele si conditiile stabilite;

0) s isi insuseascd si s respecte normele de protectie a muncii, precum si pe cele referitoare la folosirea
echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a unor situatii ce ar putea pune in
pericol cladirile, instalatiile in cadrul colegiului ori viata, integritatea corporala si sinitatea persoanelor
din colegiu;

p) sd se preocupe de formarea profesionald continui;
q) alte obligatii prevdzute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

(2)Cadrele didactice au obligatia morald s isi acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea obligatiilor
— profesionale.

(3)Personalul didactic de conducere, de indrumare si control, precum si personalul didactic auxiliar are cbligatia
de a participa la activitati de formare continud, in conditiile legii.

(4)Cadrele didactice au obligatia de a semnala serviciul public de asistentd sociala sau, dupa caz, directia
generala de asistentd sociala si protectia copilului, cazurile de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a
copiilor.

(5)Personalul didactic precum si orice alt salariat care prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreazi direct cu
un copil si are suspiciuni in legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia este obligat sa
sesizeze serviciul public de asistentd sociali sau directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in a
carei raza teritoriald a fost identificat cazul respectiv.

Art.20

(DIntroducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile apartinand colegiului este interzisa cu exceptia
evenimentelor aprobate de conducerea colegiului.

" (2)Persoanelor care se prezinti la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice li se interzice accesul in
institutie si li se aplica sanctiunile corespunzitoare.

(3)In situatia in care un salariat este identificat in stare de ebrietate in timpul serviciului, se instiinteaza
conducerea institutiei, iar fapta atrage dupi sine sanctionare disciplinari a acesteia.

Art.21

(1)Administratorul de patrimoniu i persoanele cu atributii de gestionar au urmatoarele atributii specifice,
referitoare la receptia mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar:

a. sd anunte personal, in mod operativ (cel mult 12 ore de la primirea bunurilor), comisia de receptie si sa
semneze, in prezenta acesteia, documentele de intrare in gestiune;
b. s se prezinte personal la Serviciul Contabilitate pentru atribuirea numerelor de inventar inscriptionate
pe el; —
¢. saevidentieze numerele de inventar pe mijloacele fixe receptionate, astfel incat nig_iﬁﬁg};d'i f
sd nu fie deplasat la/de la locul de folosinta fard numarul de inventar inscription,a’épe‘é -
/
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d. sa solicite conducerii colegiului numirea unui specialist pentru verificarea/receptia acelor bunuri ale
cdror caracteristici nu le cunoaste;

e. sainscrie in note de intrare-receptie (NIR) denumirea obiectelor de inventar, caracteristicile tehnice,
pretul unitar, cantitatile conform facturii de la furnizor astfel incat si se realizeze o identificare corecta
in cazul efectudrii inventarierii gestiunii ori a miscarii bunurilor respective;

f. sé procedeze la transferul de obiective de inventar/mijloace fixe intre gestiunile institutiei numai pe baza
bonurilor de transfer/miscare;

g. sd aiba intocmita fisa de magazie pentru toate bunurile pe care le au in gestiune;

h. sa aibd completati fisa obiectelor de inventar, respectiv a mijloacelor fixe, pe locul de folosinti pentru
bunurile dare subinventar;

i. sd se prezinte lunar la Serviciul Contabilitate pentru efectuarea punctajului, in vederea verificarii
concordantei dintre evidenta tehnico-operativi (fisele de magazie) si cea contabili;

J. sdintocmeascd propunerile de casare, in cazul in care constati ci bunurile din gestiune s-au uzat in
cadrul procesului normal de folosire si sa instiinteze Serviciul Contabilitate pentru luarea masurilor
necesare.

(2)Administratorul de patrimoniu si persoanele cu atributii de gestionar raspund administrativ, patrimonial sau
penal, in cazul in care incalca obligatiile ce le revin conform legii si normelor interne ale colegiului.

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

Art. 22
(1) Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unititii de invatamant, in scris, petitii individuale, dar numai in
legdturd cu problemele proprii aparute la locul de munci si in activitatea desfisurati.

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

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

Art. 23

(1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducerii unititii de invitamant si vor fi inregistrate la
secretariat.

(2) Conducerea unitdtii de invatamant are obligatia s3 comunice salariatului raspunsul sdu in termen de 30 de
zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare mai améanuntitd, angajatorul
poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 24
(1) Angajatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

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

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

CAPITULUL VI - REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE

ORGANIZAREA MUNCII SI DISCIPLINA MUNCII
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Art. 25. Recrutarea si incadrarea personalului, organizarea internd pe compartimente functionale se face cu
respectarea statului de functii i a normativelor de personal aprobate de Inspectoratul Scolar Judetean Bihor.

Art. 26. Structurarea functionald a unitatii pe compartimente, colective si comisii, ierarhizarea posturilor,
subordonarea si limita de autoritate sunt stabilite prin Organigrama unittii si Statul de functii, care fac parte
integrantd din prezentul regulament.

Art. 27. Din comisiile de examinare pentru angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic, face parte si
un membru din conducerea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate de Invitimant.

Art. 28. Completarea necesarului de resurse umane se poate face la propunerea conducitorului unititii, cu

aprobarea Consiliului de Administratie si suportarea drepturilor salariale din veniturile extrabugetare ale
unitatii.

Art.29

(I)Programul de lucru al personalului didactic se stabileste de catre Consiliul de Administratie al colegiului,
corespunzator normelor didactice prevazute in Legea nr.1/2011 a educatiei nationale, statelor de functii,
planului de invatdmant anual si orare aprobate.

(2)Programul de lucru al personalului didactic auxiliar si al celui nedidactic se stabileste de citre Consiliul de

" administratie, cu consultarea organizatiilor sindicale din colegiu, in functie de necesititile privind realizarea

programelor de activitate ale tuturor locurilor de munca in conditii de eficienta.

Art.30

(I)Organizarea timpului de muncé se face in functie de specificul activititii, de categoria de personal si de
structura normei de munca.

(2)Durata timpului de muncd este de 8 ore pe zi, adicd 40 ore pe sdptdméana de lucru de 5 zile.

(3)Zilele de repaus saptamanal si sarbatorile legale sunt cele stabilite prin lege. Personalul solicitat de citre
conducerea unitatii sd presteze activitate peste durata normala a timpului de munca sau in zilele de repaus va fi
recompensat cu timp liber, de reguld, in timpul vacantelor scolare.

Art.31

(1)Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima legalé a timpului
de munca nu poate depasi 48 de ore/saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Orele suplimentare prestate de catre personalul didactic-auxiliar si nedidactic se compenseaza prin ore libere
neplatite acordate in urmatoarele 30 de zile calendaristice dupé efectuarea acestora.

Art.32. Programul de lucru este, de regula, unitar pentru intregul personal, dar pentru salariatii cu sarcini
specifice (paznici, ingrijitori curatenie, muncitori de intretinere, administrator de patrimoniu, informatician),
programul de lucru poate fi diferit.

Art.33

(1)Programul de lucru incepe, pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, la ora 8.00 si se termina la
16.30, de luni péana joi, respectiv de la ora 8.00 pani la ora 14.00, pentru ziua de vineri.

(2)Programul de lucru se afiseaza la loc vizibil.

Art.34

(I)Conducerea colegiului poate schimba programul de lucru, in functie de necesitéti,,si'-'ﬁé}‘satg'ijnill;&

de serviciu
specifice.
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(2)Dacd este necesar, salariatii pot desfasura activitati dupa programul de lucru, in baza unui ordin de serviciu
semnat de seful ierarhic si aprobat de conducerea colegiului, pentru a fi recunoscut ca timp de recuperat.

Art.35

(1)Programul de lucru stabilit pe compartimente va fi respectat cu strictete: sosirea si plecarea de la serviciu se
va consemna (obligatoriu) in condica de prezenta.

(2)Pontajul se intocmeste pe baza condicii de prezents, la data de 28/29/30 a fiecrei luni; este vizat de persoana
responsabild si prezentat pentru aprobare directorului unititii.

Art.36

(1)Personalul nedidactic si personalul didactic auxiliar are dreptul la o pauzi de masi care se include in
programul de lucru.

(2)Programul de efectuare a pauzei de masi este stabilit la conducerea unititii scolare cu respectarea
normativelor legale in vigoare.

Art.37

(1)Prezenta personalului va fi verificatd de catre fiecare sef de compartiment, de citre directorul unittii sau
delegatul acestuia.

(2)Este strict interzisa pardsirea unitatii si a locului de munca fard instiintarea conducerii institutiei.

Art.38

(1)Pe langa norma de predare fiecare cadru didactic, indiferent de numarul de ore de predare in cadrul
colegiului, are obligatia sa efectueze si serviciul pe scoald potrivit O.G. nr.103/1998 si LEN nr.1/2011.

(2)Planificarea serviciului pe scoala se face semestrial si se afigeazi in sala profesorald. Acesta se desfisoari
conform graficului intocmit in functie de orarul scolii.

Art. 39. Salariatii colegiului au dreptul la concedii platite, concediu de odihn, concediu medical, concediu
pentru ingrijirea copilului si concediu neplitit.

Art.40

(1)Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la concediul de odihna
-anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitari.

(2)Durata efectiva a concediului de odihna anual pentru personalul didactic este cea stabilitd in Legea nr.1/2011
a educatiei nationale, respectiv de contractul colectiv de munci aplicabil. Perioadele in care poate fi efectuat se
stabilesc de catre Consiliul de Administratie.

(3)Pentru personalul administrativ perioadele in care salariatul beneficiazd de concediu de odihni se stabilesc la
inceputul fiecdrui an, cu aprobarea sefului ierarhic superior. Numairul de zile de concediu de odihni anual, se
stabileste in functie de vechimea totald in munci a angajatului, astfel:

a. Vechime in munca de la 0 la 5 ani — 21 de zile lucritoare;
b. Vechime in munci de la 5 la 15 ani — 24 de zile lucritoare;
c. Vechime in munca mai mare de 15 ani — 28 de zile lucritoare;

(4)Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de odihné suplimentar intre 5
si 10 zile lucrétoare potrivit legii. Durata exactd a concediului suplimentar se stablleste in comlsla parltara de la
nivelul colegiului.
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(5)Concediile de odihna se vor efectua conform planificérii anuale, fara a afecta buna desfasurare a activititii;
cererea de concediu se va inainta in mod obligatoriu la data planificata.

(6)In situatii care recheama prezenta salariatilor in unitate, acestia vor fi solicitati sd intrerupad concediul prin
adresa scrisd, efectuarea fiind aprobati la o data ulterioara, de catre conducerea unititii.

Art.41

(1)Pentru rezolvarea unor probleme personale, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic are dreptul la
concedii fard platd care pot insuma cel mult 30 zile lucritoare pe an.

(2)Durata concretd a acestora se stabileste prin acordul de vointi al partilor.

(3)Pe perioada desfasurdrii concediilor, contractul individual de munci este suspendat, cu rezervarea postului
(conform art.49 si 54 din Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare).

(4)Conform art.49 alin.5 din Codul Muncii — de fiecare datid cidnd in timpul perioadei de suspendare a
contractului individual de munca intervine o cauza de incetare de drept a acestuia, cauza de incetare de drept
prevaleaza.

(5)Salariatii pot beneficia si de alte concedii fara platd cu acordul pértilor.

(6)Solicitdrile privind acordarea concediilor fard plata sunt analizate de citre Consiliul de Administratie care
aproba efectuarea acestora.

Art.42. Personalul didactic de predare poate beneficia de concedii fird platd, pentru rezolvarea unor situatii
personale, pe o perioadd mai mare de 30 de zile, cu aprobarea Inspectorului Scolar general.

(I)Concediile fara plata, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise din partea angajatului,
avizata atat de directorul colegiului, cit si de ISJ. Un exemplar al cererii se transmite la Secretariatul colegiului.
Durata concediilor fara platd este cea prevazuta in Legea nr.1/2011 a educatiei nationale si in Contractul
Colectiv de Muncé.

(2)Concediile farad plata, pentru celelalte categorii de angajati, se obtin in baza unei cereri scrise din partea
salariatului, avizatd de seful compartimentului de lucru si de directorul colegiului. Un exemplar al cererii se
transmite la Serviciul Secretariat. Durata concediilor fara platd este de 60 de zile lucratoare (prin CCM este
stabilita durata maxima de 30 de zile fara a afecta vechimea in invatamant).

(3)Salariatii care urmeazi, completeazi, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezintd la concursul
pentru ocuparea unui post sau functie in invidtdmént au dreptul la concedii fara platd pentru pregitirea
examenelor/a concursului, a caror duratd insumata nu poate depési 90 de zile lucratoare pe an calendaristic.
Aceste concedii reprezintd vechime in invatamant.

Art.43

(l)in cazul in care salariatul se afld in incapacitate temporara de munci, este obligat ca, in maximum 24 de ore
de la ivirea incapacititii, sd instiinteze seful ierarhic si sd depund actele doveditoare (certificatul de concediu
medical) la Serviciul Secretariat, pAnd cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmétoare celei pentru care a fost
acordat concediul.

(2)Nerespectarea obligatiei prevazute la alin. (1) atrage imposibilitatea acordérii la timp a drepturilor bénesti
cétre persoana in cauzd, iar in cazuri mai grave, chiar imposibilitatea inchiderii situatiei lunare si a efectudrii
viramentelor céitre bugetul de stat, lucru ce poate atrage suportarea penalitdtilor de cétre persoana ce a
determinat acest rezultat.

Art.44. Salariatii au dreptul la concediu pentru ingrijirea copilului in conditiile legii.
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Art.45. Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsti de pani la 2 ani, beneficiazi
de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii, fard ca aceasta si le afecteze salariile de bazi si
vechimea.

Art.46

(1)in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in
durata concediului de odihna.

(2)Evenimentele familiale deosebite si numdrul zilelor plitite sunt cele stabilite prin contractul colectiv de
munca unic la nivelul sectorului de activitate invatdmant preuniversitar, astfel:

a) cisdtoria salariatului - 5 zile lucrdtoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucrdtoare + 10 zile lucrdtoare dacd a urmat un curs de puericulturd (concediu
paternal);

¢) cdsdatoria unui copil — 3 zile lucrdtoare;

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

e) schimbarea locului de muncd cu schimbarea domiciliului/ resedintei — 5 zile lucritoare;

J) decesul socrilor salariatului — 5 zile lucrdtoare;

g) schimbarea domiciliului — 3 zile lucrdtoare;

h) ingrijirea sandatdtii copilului — 1 zi lucrditoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

(3)Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuti la alin.2 va fi remunerat corespunzitor, potrivit legii.

(®)In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin.2 intervin in perioada efectudrii
concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupi efectuarea zilelor libere platite.

(5)Personalul din invatiméint poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, de zile libere plitite, pe bazi de invoire colegiala. Salariatul care
solicita acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu
va fi remunerat. Cererea de invoire colegiald se depune la registratura unititii/institutiei, cu indicarea numelui si
prenumelui persoanei care asigurd suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de
ore. Persoana care asiguré suplinirea nu va fi remunerati pentru activitatea prestata.

(6)Ziva/zilele liberd/libere previzutd/previzute la alin. (2)lit. h)se acordi la cererea unuia dintre
périnti/reprezentanti legali ai copilului, justificati ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al
copilului, din care sa rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte
de vizita la medic si este insotita de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celdlalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua/zilele lucritoare liberd/libere si nici nu o/le va solicita. In situatia
producerii unui eveniment medical neprevizut pirintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare
in termen de 3 zile lucrétoare de la data producerii evenimentului.

(7)Cadrele didactice care redacteazi teza de doctorat sau lucriri in interesul invatimantului pe bazi de
contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu plitit, o singuri dati, cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii de invatdmant, fird a putea desfisura in acest interval activitati didactice
retribuite in regim de plati cu ora. in functie de optiunea cadrului didactic, cele 6 luni de concediu plitit se pot
acorda intr-un singur an scolar sau in ani scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

Art.47

(1)Sunt zile nelucritoare zilele de repaus siptimanal si zilele de sirbitori legale/religioase, dupia cum
urmeaza: -

— 1 si 2 ianuarie;
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— 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 Iunie;

— prima si a doua zi de Rusalii;

— 15 august — Adormirea Maicii Domnului;

— 5 Octombrie — Ziua Mondiali a Educatiei;

— 30 Noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Roméniei;

— 1 Decembrie;

— 25 5i 26 decembrie;

— doua zile lucriitoare, pentru fiecare dintre cele 3 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartinind acestor culte.

(2)Acordarea zilelor libere se face de citre angajator.

Art.48. Prezenta salariatilor la serviciu si timpul de munci zilnic efectuat se atesti prin semnarea obligatorie,
atét la venire cat si la plecarea de la serviciu, a condicii de prezentd, care se gaseste la fiecare categorie de
personal.

Art.49. Sefii compartimentelor de lucru si profesorii de serviciu sunt obligati sa verifice zilnic prezenta la
serviciu a salariatilor din compartimentul respectiv si si comunice Serviciului Secretariat, zilnic, intarzierile si
invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

Art.50
(1)Pentru persoanele din afara colegiului, intrarea este permisd numai dupa prezentarea actului de identitate

(2)In registrul aflat la portar se vor inscrie: numele si prenumele vizitatorului; domiciliul acestuia; data siora
intrérii in colegiu; persoana la care doreste sa meargi; ora plecirii din colegiu;

Art.51. Salarizarea si stimularea materiali a personalului se realizeaza in conditiile legii, in limita fondului de
salarii aprobat de la buget si din resursele extrabugetare realizate.

Art.52. Cuantumul sumelor acordate ca drepturi salariale, sporuri, premii si stimulente se vor stabili de citre
Consiliul de Administratie la propunerea directorului in functie de contributia directi la realizarea acestora.

Art.53 La fiecare loc de munci se vor stabili si respecta instructiuni pentru functionarea si exploatarea
mijloacelor de munci puse la dispozitie, norme de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, de
preintdmpinare si inliturare a efectelor calamititilor naturale si igienico-sanitare.

Art.54. Personalul didactic si didactic auxiliar este obligat sd manifeste preocupare continui pentru

perfectionarea pregitirii profesionale si o conduitd morali in concordanti cu valorile educationale pe care
trebuie si le transmiti elevilor.

Art.55

(A)Obligatiile specifice ale personalului didactic, care isi desfdsoara activitatea in cadrul colegiului, sunt
urmatoarele:

1. S& cunoasca si s aplice prevederile legale specifice invitimantului, si respecte programul de lucru,
indatoririle stabilite prin fisa postului si normele prezentului regulament;

2. Sé-si asume misiunea unititii scolare si obiectivele institutionale, si cunoasci si sd aplice cu inalt
profesionalism prevederile planului managerial al unititii scolare;
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3. Sa prezinte conducerii scolii in prima zi a fiecarui semestru, dupa caz, planificarile anuale si semestriale
la toate disciplinele cuprinse in incadrare. In cursul semestrului, autorii planificérilor pot interveni cu
modificdri sau completiri;

4. Sa consemneze temele inscrise in planificari in condica de prezent;

Sé@ realizeze performantd in toate activititile previzute in structura normei didactice si pe cele

suplimentare, stabilite in cadrul comisiilor metodice sau delegate de conducere;

6. Sa asigure parcurgerea ritmica a materiei si a activitdtilor prevazute de manuale si programe, cu
respectarea numarului de ore inscris in planul de Invatdmant pentru disciplina predata;

7. S& promoveze metode de predare moderne, interactive, utilizadnd eficient baza tehnico-didactici din

dotare (aparatura audio-video, tehnica de calcul, conexiunea la Internet, mulaje, harti etc), laboratoarele,

cabinetele;

Sé evalueze ritmic cunostintele elevilor si si realizeze instrumente si tehnici noi de evaluare;

- Sa comunice imediat elevilor notele acordate, si argumenteze si sd consemneze notele in cataloage;

10. La sfarsitul fiecirui semestru si la incheierea anului scolar profesorii si profesorii diriginti au obligatia
de a incheia situatia scolard a elevilor si de a verifica in mod riguros cataloagele claselor repartizate,
facandu-se raspunzitori pentru greselile comise care pot influenta rezultatul final, respectiv media
generala.

11. Semestrial, profesorii de toate specializarile verifici exactitatea si corectitudinea mediilor incheiate. Se
interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronat consemnate se pot anula prin
incercuire numai de cel care le-a pus. Modificarea unei medii semestriale sau anuale se face de citre
profesorul obiectului respectiv sau director printr-o anulare cu o linie orizontald, firi sterséturi sau
adaugiri si inscrierea notei corecte, numai cu cerneal rosie, se va semna de profesor si director si se va
aplica sigiliul scolii. Se interzice inscrierea de date fird nota.

12. Sa asigure pregatirea suplimentard a elevilor pentru participarea la concursuri si olimpiade scolare,
pentru sustinerea examenelor de corigents, de atestat profesional, de finalizare a studiilor si de admitere
la nivelele de invatdmant superioare;

13. 54 coordoneze colectivele de elevi pentru elaborarea de referate si lucrdri stiintifice, reviste scolare,
proiecte pentru participarea la programe europene; :

14. Si realizeze Impreuni cu elevii activitdti extragcolare, manifestiri artistice, culturale, sportive si civice si
sd indrume activitatea cercurilor pe discipline sau domenii;

15. Sé propuna discipline si cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si si elaboreze programe
pentru acestea;

16. Sa participe la sedintele Consiliului clasei, Comisiei metodice, Comisiei dirigintilor, Consiliului
Profesoral si ale Consiliului de Administratie, daci este solicitat;

17. Sa inscrie in catalog absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care sunt evaluati acestia;

18. S& aiba o tinutd vestimentari decenti si sd utilizeze un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii si
personalul nedidactic;

19. Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele necesare. La
dosarul personal vor fi prezentate numai acte in copie, scoala neasuméndu-si rispunderea pentru
pastrarea actelor originale;

20. Condica de prezenta se completeaza zilnic, dupi efectuarea activitdtilor si numai in concordanti cu
continutul planificarilor. Activititile realizate si neconfirmate cu semnitura nu vor fi trecute in pontaj si,
deci, nici in statele de plata.

21. Invoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri bine justificate, cu aprobarea conducerii
scolii pe baza de cerere scrisa si care presupune in mod obligatoriu asigurarea suplinirii in specialitatea
de bazi si semnitura de acceptare din partea suplinitorului;

22. Cadrele didactice au obligatia si insoteascd permanent elevii in toate activititile de grup organizate:
excursii, viziondri de spectacole, drumetii, actiuni cultural-artistice sau sportive, concursuri etc. Pentru
excursii, tabere, drumetii cadrele didactice vor respecta procedura ISJ Bihor, privind organizarea
excursiilor. Pentru activititile extracurriculare organizate in localitate vor depune la secretariatul scolii o
cerere pentru aprobare, insotitd de o declaratie ci rispund de securitatea si siguranta elévilor pe timpul
desfasurarii activitatii; em
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23. Toate cadrele didactice au obligatia de a informa in mod operativ conducerea scolii cu privire la orice fel
de aspecte legate de manifestiri necorespunzitoare ale unor elevi, manifestiri ce sunt sanctionabile
conform ROFUI.

(B) SE INTERZICE:

[S—

Organizarea de meditatii contra cost cu elevii in incinta scolii;

2. Scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau alte motive;

3. Modificarea structurii orarului scolii sau a locului de desfdsurare a orelor, fird aprobarea conducerii
scolii;

4. Scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare sau orice altd nereguld, sau pentru a rezolva
diverse misiuni striine de activitatea planificata;

5. Pardsirea clasei de catre profesor inainte de finalul activitatii, sau scurtarea orelor previzute in orar.

Art.56. Personalul didactic auxiliar specific (bibliotecar — 2 posturi) este subordonat directorului unititii scolare
si directorului adjunct care coordoneazi domeniul siu de activitate. Bibliotecarul dobandeste direct calitatea de
gestionar si rdspunde material, disciplinar sau penal (dupi caz) privind gestiunea, securitatea, buna pastrare si
utilizarea eficace a inventarului preluat.

(1) in unitdfile de invatdmant se organizeazi si functioneaza Biblioteca scolard sau Centrul de documentare si
— informare.

(2) Acestea se organizeazi si functioneazi in baza Legii bibliotecilor si a regulamentului aprobat prin ordin al

ministrului educatiei nationale si cercetrii stiintifice.

(3) Biblioteca gcolari sau Centrul de documentare si informare se subordoneazi directorului.

(4) Centrele de documentare si informare se pot infiinfa si pot functiona in orice unitate de invatdmant din

invagdmantul de stat, particular si confesional prin decizia directorului Casei Corpului Didactic, pe baza

criteriilor stabilite de ministerul educatiei, la propunerea consiliului de administratie al unitatii de invitainant, cu

avizul inspectoratului scolar.

(5) Intr-un centru de documentare si informare pot activa, in conditiile legii, atat profesorul documentarist, cat si

bibliotecarul scolar.

(6) In unitatile de invatimant se asigurd accesul gratuit al elevilor si al personalului la Biblioteca Scolara

Virtuala si la Platforma scolari de e-learning.

(7) Platforma scolard de e-learning este utilizatd de catre unitatea de invatdmant, pentru a acorda asistenta

elevilor in timpul sau in afara programului scolar, precum si elevilor care nu pot frecventa temporar scoala, din

motive de sdnitate.

Art.57

(1) Personalul didactic auxiliar este obligat sa presteze servicii si activitdti performante, in sprijinul i pentru
desdvarsirea procesului instructiv-educativ, in scopul satisfacerii necesitdtilor de educatie, informare,
documentare, cercetare si recreere.

(2)In functie de specificul activitatii prestate si natura postului ocupat, personalul didactic auxiliar participa
activ la sporirea si modernizarea bazei tehnico-didactice si crearea de resurse de finantare extrabugetara. In
perioada nedidactici poate desfasura si alte activititi, in raport cu necesitatile institutiei.

Art.58. Atributiile fiecarei functii sunt cele mentionate in fisa postului, previzute de acte normative sau trasate
in mod expres de sefii ierarhici superiori.

Art.59. in relatiile interpersonale, de grup si in relatiile publice personalul didactic auxiliar trebuie si

dovedeasca aptitudini specifice: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare si solicitudine, capacitate
de comunicare, ribdare, calm, amabilitate, politete, fermitate si promptitudine.
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Art.60

(1)Angajatorul are obligatia si acorde fiecdrui reprezentant al lucritorilor in comitetele de securitate si sdndtate
in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor, conducerea organizatiei sindicale, timpul necesar exercitarii
atributiilor specifice.

(2)Timpul alocat acestor activititi va fi considerat timp de munci si va fi de cel putin 2 ore pe luni;
(3)Instruirea necesara exercitarii rolului de membru in comitetele de la aliniatul 1 trebuie s3 se realizeze in
timpul programului de lucru si pe cheltuiala unittii.

Art.61. Compartimentele functionale organizate la nivelul unitatii scolare sunt urmatoarele: Secretariat,
Contabilitate si Administrativ. Ele sunt in subordinea directorului unitatii.

Art.62

(1)Organizarea activitatii, obiectivele generale si specifice ale compartimentelor sunt stabilite de citre directorul
unitatii gcolare in conformitate cu prevederile si normele legale care reglementeazi aceste domenii la inceputul
fiecdrui an scolar si sunt anexe ale Regulamentului Intern.

(2)Sarcinile de serviciu in cadrul compartimentelor sunt repartizate pe persoane prin fisa postului, in functie de
nivelul postului, complexitatea lor si specificul activitatii.

"~ Art.63. Personalul care lucreaza in cadrul compartimentelor este obligat s cunoasci, si respecte si sa aplice
intocmai normele legale specifice activititilor desfasurate, legile statului si prevederile prezentului regulament.

Art.64. Reprezentarea unittii scolare de citre personalul din cadrul compartimentelor, in relatiile cu elevii, cu
cadrele didactice, cu publicul si cu alte institutii, organisme si organizatii, se va face printr-o conduiti morali si
tinutd vestimentara corespunzitoare, prin limbaj adecvat, profesionalism si fermitate.

Art.65. Compartimentul Secretariat asigura interfata dintre institutia de invatdmant si beneficiarii serviciilor
educationale: elevi, parinti, personalul unitatii, comunitate.

Art. 66. Compartimentul Secretariat este organizat pe 3 posturi din care unul de conducere si 2 de executie
(plus 1 post de laborant cu atributii de secretar, care functioneazi la localul din strada Piata Independentei nr. 1
(Goga 2).

Art.67. Secretariatul asigurd permanenti in derularea activitatilor zilnice.

(1)Programul zilnic de functionare si programul de lucru cu publicul este organizat prin hotirare anuali in CA,
dupa stabilirea orarului scolii.

~—

(2)Pe perioada examenelor sau a altor manifestéri, programul de lucru va fi stabilit de citre directorul institutiei.

Art. 68.

(I)Secretarul sef coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si rdspunde in fata directorului si a
Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu individuale si colective, cat
si a standardelor de performant3 atinse.

(2)Pe perioada absentei din unitate a secretarului sef, atributiile sale sunt indeplinite de citre delegatul
conducerii unitatii.

Art. 69. Secretarul sef rispunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor
obiective:

a) organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii, asigurarea unui climat de muﬁjcé’fai/orabil si
colaborarea permanenti cu celelalte compartimente si institutii din cadrul Sistém'l;llﬁi‘ si dinafara
acestuia; (BP0 a6\ x\
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b) constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe care il
reglementeaza si actualizarea lui permanenti;

c) constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia in format
electronic;

d) achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special (acte de studii, documente de
evidenta scolard, alocatii de stat pentru copii, documente de evidentd a personalului);

e) completarea corespunzitoare a actelor de studii si documentelor de evidentd scolara atat din punct de
vedere al formei cat si ale continutului;

f) eliberarea actelor de studii si a documentelor curente cu respectarea parametrilor de calitate, in termenul
prevazut de lege si dupa un program stabilit de conducerea unitatii;

g) incadrarea personalului, acordarea drepturilor salariale si indemnizatiilor de asiguriri sociale ce i se
cuvin; stabilirea, acordarea si plata burselor, a alocatiilor de stat pentru copii si celorlalte forme de
sprijin social;

h) asigurarea securititii documentelor, a sigiliului scolii si arhivei; pastrarea tuturor actelor si documentelor
in spatii special amenajate, cu incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite
(sustrageri, calamitti, deteriorari, actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.1.;

i) organizarea si conducerea activititii arhivei unitdtii scolare;

J) organizarea fluxului de preluare/restituire a corespondentei in cadrul unitatii si in afara acesteia;

k) asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;

~ I) afisarea in spatiile special amenajate, la termenele stabilite de legislatie (sau stabilite de conducerea
unitatii) si in conditii grafice corespunzitoare a informatiilor referitoare la admiterea in liceu,
organizarea concursurilor si examenelor si rezultatele acestora, miscarea, incadrarea si perfectionarea
personalului, acordarea de burse, recompense si sanctiuni acordate elevilor, repartizarea elevilor pe clase
(la inceputul anului scolar) si a situatiei scolare (la sfarsitul anului scolar) cat si a altor informatii de
interes public;

m) utilizarea economicoasa si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul
(tehnica de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii, energie
electric si termica, api etc);

Art.70. Stampila unititii este pastratd de secretarul sef; in lipsa acestuia, este predati directorului unitatii
scolare sau secretarului de serviciu, cu instiintarea conducerii.

Art.71. Secretarul de serviciu va verifica zilnic impreund cu profesorul de serviciu existenta fapticd (prin
numarare) a tuturor cataloagelor si condicilor de prezentd. Acestea vor fi depozitate in fisetul special amenajat
$1 se va verifica siguranta incuietorilor. Cheia rimane in posesia secretarului de serviciu.

Art.72. Pe perioada vacantelor scolare cataloagele sunt preluate si pastrate la secretariat.

~—

Art.73

(I)Corespondenta va fi prezentatd zilnic directorului unitdtii (dupd incheierea programului de relatii cu
publicul).

(2)Documentele, cu exceptia actelor de studii si a documentelor contabile, vor fi prezentate pentru semnitur
altor persoane numai in cazul in care s-a indicat in mode expres acest lucru de citre director.

Art.74. Informatiile continute in documentele de evidents curente sau existente in arhiva unititii sunt

confidentiale; eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul persoanelor sau reprezentantilor altor
Institutil si organizaii la date si informatii, este permis numai dup3 obtinerea avizului favorabil din partea
conducerii unitatii scolare.

Art.75

(I)Compartimentul Contabilitate este organizat pe 2,5 posturi, unul de conducere sil 5d : exetutle
/ S50 : .\

Administratorul unitatii asigura evidenta tehnic operativa.
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(2)Activitatea casieriei este organizata in conformitate cu prevederile Regulamentului operatiunilor de casi
(realizatd de administratorul financiar de patrimoniu din cadrul compartimentului contabilitate, cu atributii de

casier);

Art.76.

unitatii

Compartimentul Contabilitate asigura si raspunde de buna desfasurare a activititii finaciar contabile a
scolare, de derularea fluenta a fluxurilor financiare si materiale, in conformitate cu dispozitiile legale in

vigoare;

Art.77.

Consili

Contabilul sef coordoneazi intreaga activitate a compartimentului si rispunde in fata directorului si a
ului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu individuale si colective cat

si a standardelor de performanti atinse.

Art.78.

Conturile utilizate pentru reflectarea patrimoniului unititii se stabilesc sub responsabilitatea

ordonatorului tertiar de credite — directorul unititii scolare si a contabilului sef.

Art.79.

Contabilul sef raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmitoarelor

obiective:

a)
b)

Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii, asigurarea unui climat de munca favorabil si
colaborarea permanent cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara acestuia;
Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe care il
reglementeaza si actualizarea lui permanents;

¢) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia in format
electronic;

d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special;

e) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu orice
titlu;

f) Respectarea legalititii cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

g) Stabilirea raspunderii disciplinare si material pentru persoanele vinovate de prejudicii aduse unitatii;
recuperarea pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca urmare a
nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare;

h) Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activitatilor extrabugetare i urmarirea rentabilitatii
acestora;

i) Angajarea unititii in contracte cu diversi agenti economici si urmirirea permanent a respectarii clauzelor
si obligatiilor contractual;

J) Intocmirea si circulatia documentelor primare, tehnic-operative si contabile, a balantelor de verificare
analitice si sintetice (pe surse de finantare) si a bilantului contabil;

k) Respectarea normelor legale referitoare la incadrare si salarizare $i monitorizarea drepturilor de personal
pe surse de finantare; acordarea drepturilor de bursi, premii si stimulente cuvenite elevilor;

I) Stabilirea, evidentierea si virsarea bugetului statului si bugetul asigurarilor sociale a impozitelor si
contributiilor datorate de angajati si angajator si intocmirea documentelor aferente; contributiilor
datorate de angajati si angajatori si intocmirea documentelor aferente;

m) Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea plétilor si cheltuielilor efectuae cu numerar sau prin
cont;

n) Asigurarea securititii documentelor, arhivarea si pastrarea in spatii special amenajate, cu incuietori
sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitti, deteriorari, actiunea
factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.L;

0) Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;

p) Utilizarea economicoasi si eficienta a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul
(tehnicd de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii, energie
electricd si termica, api etc);

Art.80.
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(I)Contabilul sef exercita controlul financiar preventiv pentru operatiunile si proiectele de operatiuni
stabilite de legislatie si prin decizia de organizare a controlului financiar preventiv propriu; intocmeste
graficul de circulatie a documentelor si urmireste circulatia acestora in cadrul unitdtii scolare;

(2)In lipsa administratorului financiar controlul financiar preventiv cat si alte atributiuni ale acestuia sunt
exercitate de citre delegatul conducerii unititii.

Art. 81

(1) Compartimentul Administrativ este organizat pe mai multe sectoare, in functie de specificul activititii
prestate i in scopul asigurdrii unor servicii de buni calitate. Acestea sunt: Serviciu de pazd, Serviciul de
ingrijire si intretinere.

(2)Personalul administrativ din aceste sectoare este in subordinea administratorului.

Art. 82. Administratorul unitatii stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din subordine, cu
aprobarea conducerii unitatii; acesta nu poate folosi personalul pentru alte scopuri decét cele care sunt in
interesul unitatii.

Art.83. Administratorul colegiului rispunde de gestionarea si Intretinerea bazei materiale a unittii scolare
si coordoneazi intreaga activitate a Compartimentului Administratiy.

Art. 84. Intregul inventar mobil si imobil al unitatii de invatdmant este repartizat pe locuri de folosinti de
catre administrator, cu intocmirea documentelor aferente si aprobarea directorului.

Art. 85. Personalul de ingrijire, pazi si intretinere va verifica zilnic, la intrarea in schimb existenta si starea
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in spatiile pe care le deserveste; lipsurile sau defectiunile
constatate vor fi semnalate imediat sefului ierarhic superior sau conducerii unitatii.

Art. 86. Programul zilnic de lucru se deruleazi dupa cum urmeaza:

Administrator: zilnic 7.00 — 15.00

ingrijitoare:
Localul din strada Nicolae Bilcescu: zilnic 6.00 — 14.00; 14.00-22.00.
Localul din strada Piata Independentei: zilnic 6.00 — 14.00; 14.00-22.00.

Paznici: conform planificarii ficute de citre administrator in functie de nevoi.

~ Muncitori intretinere: 6.00 — 14.00

Art. 87. Administratorul coordoneazi intreaga activitate a compartimentului si rispunde in fata directorului,
a consiliului de administratie si a contabilului sef, referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu
individuale si colective.

Art. 88. Administratorul unititii raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmaétoarelor obiective:

a. organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii, asigurarea unui climat de munca favorabil si
colaborarea permanenti cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara
acestuia;

b. existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu orice
titlu;

C. respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

et
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d. recuperarea urgenta a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca urmare a
nerespectdrii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de consum, a normelor
P.S.I., de protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

e. contributia permanentid la realizarea si utilizarea judicioasi a resurselor materiale si financiare
extrabugetare;

f. derularea contractelor cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii si utilititi si urmarirea
respectdrii clauzelor si obligatiilor contractuale;

g. fintocmirea si circulatia documentelor primare si tehnice operative;

h. functionarea corespunzitoare si economicoasi a instalatiilor (termice, electrice, sanitare) a masinilor si
utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel;

i. intretinerea in perfectd stare de curitenie si igiend a tuturor spatiilor (sili de clas3, laboratoare, holuri,
birouri, grupuri sanitare, magazii si spatii de depozitare, beci, curte, locuri de recreatie, spatii verzi, etc);

J.  asigurarea securitatii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor in spatii special amenajate,
cu incuietori sigure, protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorri,
actiunea factorilor naturali) si respectarea stricti a normelor P.S.1. si igienico-sanitare;

k. utilizarea economicoasa si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul
(masini, utilaje si aparaturd, materii prime, materiale, servicii de telecomunicatii, energie electrici si
termica, apa etc);

Art. 89. in lipsa administratorului, atributiunile sunt exercitate cu acceptul acestuia, de catre delegatul
conducerii unitatii.

Art.90. Controlul curent in cadrul compartimentelor este realizat de catre seful de compartiment. Acesta
asigurd instruirea permanenti a personalului din subordine si se preocupa de ridicarea nivelului profesional

o w0

si perfectionarea continui a tuturor salariatilor in raport cu posibilititile unitatii si aspiratiile personale.
Art.91. Sefii de compartiment propun Consiliului de Administratie:

- calificativele anuale ale personalului din subordine;

- promovarea si stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate;

- sanctionarea disciplinard in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu si al altor sarcini date spre
executare (refuzarea sefului de compartiment) sau incilcarii cu vinovitie a normelor legale.

Art. 92. In functie de obiectivele institutionale stabilite prin Planul managerial, sefii de compartiment intocmesc
planuri de munci anuale si semestriale, care sunt inaintate directorului unititii.

Art. 93. Sefii de compartimente aloci economicos si cu maximum de eficient3 resursele umane si materiale de
care dispune compartimentul.

Art. 94.

a) Timpul de munci va fi folosit integral si cu maximul de eficienta pentru realizarea in termen si la gradul
de performanta stabilit, a sarcinilor de serviciu.

b) Conducerea Colegiului National »Octavian Goga” Marghita isi rezervi dreptul, respectand limitele si
procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile
serviciului.

¢) Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati sd semneze condica de prezenta de la compartimentul sau locul de munci unde sunt incadrati.

b

Conducatorul locului de munci are obligatia si vizeze zilnic condica de prezentd, la inceperea si la
sfarsitul programului de lucru.

d) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze superiorului ierarhic situatia,
chiar daci este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevazute, toate absentele trebuie
autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul in care absenta s-a datorat-unuj-motiv independent
de vointa celui in cauza (boald, accident etc) superiorul ierarhic trebuie informa 'ifﬁéﬁiaif;:éagsta fiind cel

« o N
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in mdsurd sa aprecieze, in toate cazurile, daci este necesar si se ia mésuri sau si se propund masuri
disciplinare.

e) Conducétorul locului de munca raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile
de odihna, concediile fara plati, zilele libere plitite, invoiri de la program si alte aspect care privesc
timpul de muncé si odihna al salariatilor. ‘

f) Administratorul de retea, (Informaticianul) este subordonat directorului unitdtii scolare si directorului
adjunct care coordoneazi domeniul siu de activitate. Administratorul de retea dobandeste direct
calitatea de gestionar si raspunde material, disciplinar sau penal (dupa caz) privind gestiunea,
securitatea, buna péstrare si utilizarea eficace a inventarului preluat.

Art. 95. Delegarea, detasarea si conditiile in care se efectueazi detagarea salariatilor sunt cele reglementate de
Codul Muncii.

CAPITOLUL VII - ABATERILE DISICPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

a) Incalcarea cu vinovdtie de cétre salariatii Colegiului National ,,Octavian Goga” Marghita a atributiilor de
serviciu si a normelor de conduiti profesionali previzute de lege si de prezentul regulament constituie abatere
disciplinard si poate atrage rdspunderea disciplinari a acestora. _
b) Abaterea disciplinari este o fapti in legaturd cu munca si care consti intr-o actiune sau inactiune, savarsiti cu
vinovatie de cétre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, Regulamentul Intern, contractul individual

— de muncad sau contractul colectiv de munca, indatoririle corespunzatoare functiei detinute si deciziile legale ale
directorului.
Art. 96
Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intérzierea sistematic# in elaborarea documentelor scolare;
b) nerespectarea repetati a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari sau decizii ale directorului;
¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea repetatd a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate, parasirea
locului de munci fard aprobare, desfisurarea in timpul orelor de program a unor activitati in interes personal;
e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,;
f) furnizarea de informatii de orice naturi persoanelor fizice sau juridice, mass mediei, in absenta sau cu
depésirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;
g) manifestiri care aduc atingere prestigiului unitdtii de invitimant: atitudine ireverentioasd, {inutd si
comportament indecent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, consumul de bauturi alcoolice in timpul
orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestati in relatiile cu ceilalti angajati, incilcarea demnitatii
personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele de hértuire
sexuald, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare;

— h) desfasurarea in timpul programului a unor activititi cu caracter politic;
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a se
prezenta la examindrile medicale periodice, insubordonarea;
J) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilititi, conflicte de interese si interdictii
stabilite prin lege;
k) stabilirea de citre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutiondrii cererilor
acestora.

I)Neindeplinirea obligatiei de delegare a atributiilor de citre director, in situatia imposibilititii exercitirii
acestora.

Art. 97

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic auxiliar si de conducere, conform Legii
educafiei nationale, art. 280, al. 2, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

v observatie scrisi;
v’ avertisment;
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v' 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; .
v' suspendarea, pe o perioadd 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;
v’ destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatdmant;
v' desfacerea disciplinari a contractului individual de munc.
Art. 98
a) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de munca din cadrul
personalului nedidactic,in cazul in care au sivarsit o abatere disciplinard, conform Codului muncii, art.
248. al.1, sunt:
v' avertismentul scris;
v’ retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a dispus retrogadarea,
pentru o duratd ce nu poate depisi 60 de zile;
v' reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
v’ reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni
cu 5-10%;
v' desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.
— b) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinari aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare sdvarsite
de salariat, avandu-se in vedere urmitoarele:
cauzele i gravitatea abaterii disciplinare;
imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
gradul de vinovitie al salariatului;
consecintele abaterii disciplinare;
comportarea generald in timpul serviciului a salariatului;
eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care nu au fost radiate.
¢) Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului nu i se aplica
0 noua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a
angajatorului emisa in form3 scrisi.
d) Amenzile disciplinare sunt interzise.
e) Pentru aceeasi abatere disciplinara, se poate aplica o singura sanctiune.
f) Sub sanctiunea nulititii absolute, nicio mdsurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusd inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
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CAPITOLUL VIII - REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

T Art. 99
a) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic comisiile de cercetare disciplinara se
constituie din 3-5 membri, dintre care unul reprezintd organizatia sindicala din care face parte persoana aflati in
discutie, iar ceilal{i au functia didactici cel putin egald cu a celui care a savarsit abaterea.

b) Pentru personalul de conducere al scolii Comisia de cercetare disciplinard este formati din 3-5 membri,
dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilal{i au functia didactici cel putin egald cu a celui care a savarsit
abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean.

¢) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de administratie al scolii, pentru personalul
didactic si personalul de conducere al acesteia.

d) In cadrul cercetarii abaterii prezumate, se stabilesc faptele si urmirile acestora, imprejurérile in care au
fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat
si verificarea aparirii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la-audiere, desi a fost
instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii sc_risfé"'sé"ébrisgéité. prin proces-
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verbal si nu impiedica finalizarea cercetirii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sd cunoasci toate actele
cercetarii si s isi produca probe in apirare.

e) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatirii
acesteia, consemnata in registrul de inspectii sau la registratura scolii. Persoanei nevinovate i se comunici in
scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetats.

f) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectivi la
colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar.

g) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

h) Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de citre director sau de cel putin 2/3 din
numdrul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt
puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului scolii.

i) Pentru personalul de conducere al scolii, propunerea de sanctionare se face de citre consiliul de administratie
al scolii si se comunici prin decizie a inspectorului scolar general.

J) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceasti
comisie si se comunica celui in cauzi, prin decizie scrisi, dupi caz, de catre directorul scolii.

Art. 100

a) In vederea desfasurérii cercetarii disciplinare prealabile a personalului nedidactic, salariatul va fi convocat
in scris de persoana imputerniciti de citre angajator si realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

b)Neprezentarea salariatului la convocarea ficuts in conditiile prevazute la alin. a) fird un motiv obiectiv di
dreptul angajatorului si dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

¢) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul s& formuleze si si sustini toate apdrarile in
favoarea sa si s ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le
considerd necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului din
care face parte.

d) In urma activitatii de cercetare disciplinara, persoana imputernicitd poate si propuni:

v’ sanctiunea disciplinara aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savargirea abaterii disciplinare de citre

angajatul din cadrul personalului didactic;

v _ clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.
€) In cazul in care persoana imputerniciti propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va propune si
— durata aplicarii si, dupi caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.
f) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie scrisd, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luirii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de
la data savarsirii faptei.
g) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

v
v

v

v

v
v

descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;

precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv
de munci aplicabil care au fost incélcate de salariat;

motivele pentru care au fost inliturate apararile formulate de salariat in timpul cercetdrii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;

temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplici;

termenul in care sanctiunea poate fi contestats;

instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestati.

h) Decizia de sanctionare se comunici salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii i produce
efecte de la data comunicirii. o Vin

i) Comunicarea se predi personal salariatului, cu semnétur de primire, ori, in caz de refuz al-
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta. S e
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j) In cazul in care persoana imputernicita are indicii ca fapta savarsita de angajatul in regim contractual poate fi
consideratd infracfiune, propune directorului scolii sesizarea organelor de cercetare penald iar procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pani la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub
urmdrire penald ori incetarii urméririi penale sau pani la data la care instanta judecitoreasca dispune achitarea
sau incetarea procesului penal.

k) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele judecitoresti competente, in termen de 30
de zile calendaristice de la data comunicirii.

CAPITOLUL IX - MODALITATILE DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Art. 101

a) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

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

c) In situatia in care angajatorul constata ci salariatul a provocat o pagubi din vina si in legiturd cu munca
sa, va putea solicita salariatului, printr-o noti de constatare si evaluare a pagubei recuperarea contravalorii
acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data comunicirii.

—  d) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii
minime brute pe economie.

Art. 102

a) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorat3 este obligat s o restituie.

b) Daci salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd sau daci
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptitit, este obligat si suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

¢) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrats in munca.

d) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fard a putea depasi impreuni cu celelalte
refineri pe care le-ar avea cel in cauzi, Jumitate din salariul respectiv.

e) In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazi contractul individual de munci inainte ca
salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauzi se incadreazi la un alt angajator ori devine functionar
public, retinerile din salariu se fac de citre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publicd, dupa caz, pe
baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre angajatorul pagubit.

f) Dacé persoana in cauzi nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract individual de

— munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmdrirea bunurilor sale, in conditiile Codului
de proceduri civila.
g8)In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen de
maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul se poate adresa executorului
Judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 103
a) Raspunderea contraventionali a salariatilor se aplic# in cazul in care acestia au savarsit o contraventie in
timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

b) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul se poate
adresa cu plangere la judecatorie.

Art. 104

Réspunderea civili a salariatului se aplica:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Colegiului National ,,Octavian-Goga” Marghita;
b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit; 2N\

\
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¢) pentru daunele plitite de scoald, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotirari
judecatoresti definitive si irevocabile.

d) Repararea pagubelor aduse scolii se dispune prin emiterea de citre director a unei decizii de imputare, in
termen de 30 de zile de la constatarea pagubei sau prin asumarea unui angajament de platd, pe baza hotararii
Jjudecdtoresti definitive si irevocabile.

e) Impotriva deciziei de imputare salariatul in cauza se poate adresa instantei de contencios administrativ.

f) Dreptul directorului de a emite decizia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii
pagubei.

Art. 105

a) Réspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legiturd cu atributiile
functiei publice pe care o ocupa se angajeazi potrivit legii penale.

b) De la momentul inceperii urmiririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractual individual de munci din initiativa angajatorului.

¢) Daci instanta judecatoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie
inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinuta anterior si ii vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare.

CAPITOLUL X - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

~—

Art. 106

a) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplici fiecdrui salariat, in raport cu
indeplinirea atributiilor i raspunderilor corespunzitoare postului ocupat.

b) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar angajat, evaluarea performantelor profesionale individuale
se face conform prevederilor OMECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, ale OMEN nr.3597/2014 privind modificarea si completarea
Metodologiei de evaluare anuali a activitdtii personalului didactic si didactic auxiliar si ale Procedurii specifice
privind evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar

¢) Pentru personalul nedidactic angajat, evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform
prevederilor OMECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului contractual si a Procedurii specifice privind evaluarea
personalului nedidactic.

CAPITLUL XI - Obiective individuale

Art. 107
— a) Lanivelul Colegiului National ,,Octavian Goga” Marghita, la elaborarea unui nou Plan de Dezvoltare
Institutionald se stabilesc obiectivele strategice ale scolii (Procedura de sistem privind stabilirea
obiectivelor si Procedura operational privind utilizarea rezultatelor evaluirii pentru revizuirea PDI);

b) Lainceputul fiecirui an scolar, Consiliul de administratie, directorul si responsabilii
comisiilor/compartimentelor/serviciilor stabilesc sistemul de obiective specifice pentru anul scolar
respectiv, care si sustini realizarea obiectivelor strategice stabilite;

¢) Obiectivele strategice sunt monitorizare de director, cu mentinerea inregistrarilor specifice;

d) Obiectivele specifice/operationale sunt monitorizate de catre responsabilii
catedrelor/comisiilor/compartimentelor functionale, cu mentinerea inregistrérilor;

e) In baza obiectivelor specific stabilite la nivelul fiecirei microstructuri organizatorice, directorul si
responsabilii comisiilor/compartimentelor stabilesc obiectivele individuale si indicatorii de performanti
ale fiecarui angajat;

f) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta sunt aduse la cunostintd fiecdrui salariat de citre
responsabilii comisiilor/compartimentelor;

g
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h) La sférsitul fiecdrui an scolar responsabilii comisiilor/compartimentelor elaboreazi un raport privitor la
realizarea obiectivelor individuale;

i) In cadrul analizelor efectuate de managementul scolii este evaluata si performanta profesionald a
salariatilor, in baza céreia este stabilitd politica de resurse umane pentru urmitorul an scolar.

CAPITOLUL XII - Dispozitiile finale

Art.108

a) Salariatii Colegiului National ,,Octavian Goga” Marghita, in calitatea pe care o au si in conformitate cu
sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, rispund de respectarea prevederilor
prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfisurare a activitatii.
b)Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii din comisiile/compartimentele/serviciile care au
regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor
respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 109
Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce efecte fatd de
salariati din momentul ludrii la cunostinti a acestora.

Art. 110

a) Informarea salariatilor cu privire la continutul Regulamentului Intern se face prin prezentare in Consiliul
profesoral si prin semnarea pentru luarea la cunostinta a prevederilor Regulamentului Intern.

b) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusd procedurii de informare.

Art. 111

Prezentul Regulament Intern contine informatii de interes public, putind fi pus la dispozitia oricirei
persoane interesate din colegiu si din afara acestuia.

Acesta va fi afisat la sediul scolii.
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