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Aprobat in sedinta C.A. din 23.X.2020

REGULAMENTUL INTERN
al
Colegiului National ,,George Cosbuc”

CAPITOLULI
Dispozitii generale

Art. 1. (1) Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Constitutiei Romaniei, ale
Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu actele normative subsecvente, ale Regulamentului de Organizare
si Functionare a Unitatilor de invitdmant Preuniversitar aprobat prin Ordinul M.E.C. nr. 5447 din
31.08.2020, Ordinul M.E.C. nr. 5545/10.09.2020 ( reglementarea predarii online),Ordinul comun M.E.C.
nr. 5487/31.08.2020 si M.S, Ordinul MENCS nr. 4742 din 10.08.2016 privind Statutul elevilor, Legea nr.
53/2003 modificata si completata prin Legea nr. 40/2011 privind Codul Muncii, ale Contractului Colectiv
de Munca unic la nivel preuniversitar .

(2) Colegiul National ,,George Cosbuc” se organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, ale regulamentului de organizare i functionare a unitatilor de invaldmant preuniversitar,
ale propriului regulament de organizare si functionare (ROF-C.N.G.C.) si ale regulamentului intern.

(3) Regulamentul intern al Colegiului National ,,George Cosbuc” se intocmeste de catre angajator si
contine dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare si in contractele colective de munca aplicabile si se aproba prin
hotarare a consiliului de administratie, dupa consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale care au
membri in Colegiul National ,,George Cosbuc” , afiliate |la federatiile sindicale reprezentative la nivel de
sector de activitate invatamant preuniversitar.

Art. 2. Regulamentul intern reglementeaza raporturile de munca din cadrul Colegiului National ,,George
Cosbuc” si contine norme privind desfasurarea activitatilor instructiv-educative, a activitatilor de natura
administrativa si de secretariat.

Art. 3. (1) Prezentul regulament ofera cadrul organizatoric, potrivit legislatiei in vigoare, de exercitare a
dreptului la educatie, indiferent de sex, rasa, nationalitate, apartenenta politica sau religioasa.

(2) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta sindicala, convingeri
religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare materiald, origine sociald sau de orice alta asemenea
natura.

(3) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea unitatii a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legatura cu relatile de munca, referitoare la stabilirea sau modificarea
atributiilor din fisa postului, stabilirea remuneratiei, informare si consiliere profesionald, programe de
initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionald, evaluarea performantelor
profesionale individuale, promovarea profesionald, aplicarea masurilor disciplinare, dreptul de aderare la
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sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta si orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit
legislatiei in vigoare.
(4) Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea
unui salariat care a inaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente,
in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecdtoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza;

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

c) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesional3,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionala.

Art. 4. (1) Regulamentul intern, se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata contractului individual
de munca, persoanelor care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari
servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati in practica in cadrul Colegiului National
»George Cosbuc” . Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Colegiului National ,,George Cosbuc”
au obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sa-si asigure exercitarea corecta a
atributiilor stabilite Tn concordanta cu Regulamentul de organizare si functionare si cu Contractul Colectiv
de Munca.

(2) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce efecte
fata de salariati din momentul luarii la cunostinta.

(3) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul fiecarui
compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariatii vor semna pentru luarea la cunostinta a prevederilor
Regulamentului Intern.

(4) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa procedurii de informare
conform Legii 1/2001.

(5) Prezentul Regulament Intern va fi afisat in sala profesorala si va fi postat pe site-ul scolii.

Art. 5. Sunt interzise in incinta unitatii (potrivit legii) crearea si functionarea oricaror formatiuni politice,
desfasurarea actiunilor de propaganda politica si prozelitism religios, orice forma de activitate careincalca
normele generale de moralitate, pun in pericol sanatatea fizica si psihica a elevilor precum si a
personalului, aduc atingere valorilor nationale sau prestigiului institutiei.

Art. 6. Salariatii Colegiul National ,,George Cosbuc” au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le revin sa
se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Art. 7. Regulamentul intern cuprinde politica de disciplind si organizarea muncii, igiena si securitatea
muncii, obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, tindnd seama si de urmatoarele reguli:
a) dreptul de asociere sindicala este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod liber,
sa infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora.

b) salariatii Tsi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii.

c¢) in cadrul Colegiul National ,,George Cosbuc”, daca salariatii nu sunt organizati in sindicat salariatii Tsi
pot alege reprezentanti in conditiile legii.

d) reprezentantii salariatilor participa si isi dau avizul la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca,
sanatate si securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor lor, buna functionare a Colegiul
National ,,George Cosbuc”.

e) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris simotivat.

f) prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu conform legislatiei
in vigoare.



Capitolul 1l
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA

Art. 8. (1) Colegiul National ,George Cosbuc” se obligd sa ia masuri pentru asigurarea securitatii si
sanatatii elevilor si angajatilor in toate aspectele legate procesul educativ si de munca, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizarii protectiei.

(2) Conducerea colegiului va asigura conditiile necesare pentru ca procesul educativ si sarcinile de munca
cu activitatile corespunzatoare sa fie organizate astfel Tncat exigentele profesionale sa corespunda
capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale elevilor si angajatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in
limitele normale.

(3) Locurile de munca vor fi organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sandtatea angajatilor.

(4) Conducerea colegiului va organiza controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii angajatilor.

(5) Conducerea colegiului raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de
accidente/accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea elevilor s angajatilor in situatii speciale si in caz de pericol iminent.

(6) Conducerea colegiului urmareste realizarea urmatoarele standarde minime in vederea mentinerii si
Tmbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de munca:

a) asigurarea conditilor de mediu - iluminat, microclimat Tn limitele indicilor de confort tehnic prevazuti
de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodica, reparatii in spatiile in care se desfasoara procesul
instructiv-educativ, birouri etc.;

b) dotarea treptata a spatiilor de invatamant cu mijloace moderne de predare: calculator,
videoproiector, aparatura audio-video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice etc.;

c) asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfasurarii in bune conditii a
procesului instructiv-educativ;

d) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sali de studiu, cancelarii, cantine, vestiare, grupuri
sanitare, sali de repausetc.;

(7) Tn situatia declardrii starii de urgentd sau starii de alerta din cauze epidemiologice se aplicd masurile
sanitare si de distantare sociala reglementate prin lege. Activitatile specifice sunt procedurate la nivelul
colegiului.

Art. 9. (1) La incadrarea in munca si ori de cate ori este nevoie, angajatorul va organiza examinarea
medicala a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea activitatii pentru
care au fost incadrati. Examinarea medicala este gratuita pentru salariati, angajatorul asigurand prin
buget fondurile necesare pentru efectuarea examenului medical.

(2) Angajatii unitatii de invatamant beneficiaza de completarea gratuita a dosarelor de sanatate de catre
medicul de medicina muncii, sumele necesare in acest sens fiind asigurate conform legii.

(3) Conducerea unitatii de invatamant are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina muncii.

Art. 10. In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datoritd careia
aceasta ar putea sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii
periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest
consult medical, va avea drept scop, respectand secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronuntarea
unei atitudini, recomandarea unui tratament medical dac3 este necesar. In asteptarea unei solutii
definitive, persoanei in cauza ii va fi interzis sa-si mai exercite munca.



Art. 11. Salariatii beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de stricta necesitate, in
vederea crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampinarea
imbolnavirilor. Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice si materiale speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri
disciplinare si vor atrage sanctionarea disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incalcarea acestora.

Art. 12. La locurile de munca care presupun folosirea de masini, instalatii si utilaje se va asigura
functionarea acestora la parametrii optimi prevazuti de normele tehnice.

Art. 13. In caz de accidente sau incidente la locul de munc3 se va actiona astfel:

a) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi declarate
imediat conducerii Colegiul National ,,George Cosbuc” sau inlocuitorului de drept al acestuia.

b) Aceleasi reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si
invers.

Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare.

Art. 14. Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform
cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia Tn scopuri personale.

Sunt considerate echipamente tehnice : laptopuri, PC, vizualizatoare de documente, tablete grafice,
echipamente de calcul, birotica, aparate in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea
executarii atributiilor sale de serviciu.

Art. 15. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie,
daca intretinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile
acestuia. Echipamentele IT sunt echipate doar cu software licentiat de catre informaticianul colegiului.

Art. 16. Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic si de lucru,
personalul fiind obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin
fisa postului sau ordine specifice.

Art. 17. Igiena muncii urmareste Tmbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inldaturare a tuturor
factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

Art. 18. Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor si ale elevilor sunt
urmatoarele:

a) asigurareain permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de
munca;

b) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

c) Tinsusirea si respectarea normelor de securitate Tn munca;

d) evitarea consumului de bauturi alcoolice;

e) fnsusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;

f) respectarea normelor de igiena personal3;

g) Tintretinerea curateniei siigienei la locul de munca;

h) folosirea rationala a timpului de odihn3;

i) pastrarea curateniei in birouri, in salile de clasa si pe culoarele de acces, pe scarile si in grupurile
sanitare comune;

j)  aparatura folosita in timpul lucrului va fi curatata, verificata si depozitata corespunzator;



Art. 19. in vederea supravegherii sdnatatii elevilor, prin personalul de la cabinetul medical existent in
cadrul institutiei se va efectua controlul medical al elevilor in primele zile dupa revenirea din vacants,
control medical periodic si alte activitati medicale specifice conform reglementarilor legale specifice.

Art. 20. Exercitarea atributiilor personalului medical din cabinetul medical scolar se efectueaza in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

ACCESUL IN INCINTA COLEGIULUI NATIONAL ,,GEORGE CO$SBUC”

Art. 21. Accesul persoanelor si al autovehiculelor in incinta colegiului se face numai prin locurile special
amenajate in acest scop, pentru a permite supravegherea acestora la intrarea si la iesirea din scoala:

a) intrarea A — prin corpul de clddire A1,

b) intrarea B situatd intre corpurile de clddire C si D;

c) intrarea C, pe poarta cu deschidere spre Liceul de Coregrafie si Calea Turzii (in situatii exceptionale,
pentru masini cu gabarit mare);

d) intrarea D, pe usa din corpul de clddire D;

Art. 22. Conditiile de acces:

a) Accesul elevilorin incinta Colegiului este permis pe baza carnetului de elev, intre orele 07.30 si 08:00,
prin intrarea B, situata intre corpurile de cladire CsiD .

b) Dupa ora 8.00 accesul elevilor se face prin intrarea D sau A ..

c) Clasele P-IV de la sectia germana utilizeaza intrarea D iar clasele P-1V de la sectia romana utilizeaza
intrarea A.

d) Identificarea elevilor si a parintilor/reprezentantilor legali va fi facuta de personalul de paza .

e) In timpul programului scolar este interzis elevilor s pardseascd incinta scolii. Fac exceptie de la
aceasta elevii majori conform Statutului Elevului. Parasirea incintei scolii de catre elevii majori se face
numai dupa legitimarea acestora de catre personalul de paza si se consemneaza intr-un registru special.
Elevii in cauza 1si asuma, prin semnatura, raspunderea pentru parasirea incintei scolii.

f)  Pentru situatii deosebite si bine justificate, elevii pot parasi incinta scolii pe baza unui bilet de Tnvoire
eliberat de diriginte/invatator si aprobat de conducerea scolii sau, dupa caz, de medicul scolar .

g) Dupa terminarea orelor, elevii din ciclul gimnazial si liceal vor parasi incinta scolii pe poarta B, situata
intre corpurile de cladire Csi D . Elevii din ciclul primar vor parasi incinta folosind Poarta A (sectia romana),
respectiv Poarta D (sectia germana).

h) Profesorii/invatatorii ii vor insoti pe elevii din ciclul primar pana la poarta, de unde vor fi preluati de
parinti/reprezentantii legali. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor din ciclul primar care doresc ca
fiul/fiica lor sa se deplaseze neinsotit/a de la scoald, spre locuinta, vor da o declaratie pe proprie
raspundere din care sa reiasa acest lucru. Declaratia va fi inregistrata la secretariatul scolii de catre
profesorul/invatatorul clasei.

Art. 23.

a) Accesul personalului didactic si al personalului tehnico-administrativ apartinand scolii este permis
pe baza legitimatiei de serviciu si a cartelei magnetice.

b) Documentul de identificare se va prezenta obligatoriu la punctul de control in momentul intrarii.

Art. 24,

(1) Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis, conform procedurii de acces, in
urmatoarele cazuri:

- la solicitarea invatatorilor/profesorilor/conducerii unitatii de invatamant;

- la sedintele/consultatiile/lectoratele cu parintii;



- pentru rezolvarea unor probleme cu personalul secretariatului, al cabinetului medical sau cu cadrele
didactice, respectandu-se programul de lucru/audiente.

- la diferite activitati scolare/extracurriculare organizate in cadrul scolii, la care sunt invitati sa participe;
- pentru sprijinirea deplasarii copiilor din clasa pregatitoare in sala de curs (in primele patru saptamani de
scoald) .

- In cazul unor situatii speciale: consultatii cu dirigintele clasei, audiente la conducerea scolii si altele.

a) Parintii/tutorii legali nu au acces in unitatea de invatdmant decat in pauze, cu exceptia cazurilor de
forta majora. Portarul sau profesorul de serviciu il va insoti pe parinte in incinta scolii si va anunta
persoana cu care parintele solicita intalnirea.

b) Parintii/reprezentantii legali 1i vor astepta pe copii la iesirea de la cursuri in afara incintei scolii, la
poarta principala. Pdrintii elevilor din clasele I-1V vor astepta copii la intrarea dedicatd C.N.G.C. (art.
22.lit.g) .

(2) In situatii exceptionale cauzate de pandemii, in conformitate cu prevederile legale, accesul in incinta
scolii pentru vizitatorilor si reprezentantii legali ai elevilor poate fi limitat/restrictionat conform
procedurilor interne.

Art. 25.

a) Accesul altor persoane (cu exceptia reprezentantilor Inspectoratului Scolar Judetean Cluj, ai
Primariei, ai Prefecturii, ai M.E.C.T.S.) este permis numai dupa obtinerea aprobarii conducerii unitatii de
fnvdatdamant, pe baza ecusonului care atesta calitatea de invitat/vizitator al acestora.

Ecusoanele pentru vizitatori se elibereaza la punctul de control in momentul intrarii, dupa efectuarea
procedurilor de identificare, inregistrare si control al persoanelor de catre personalul care asigura paza
unitatii. Profesorul de serviciu il va insoti pe vizitator in incinta scolii si va anunta persoana cu care
vizitatorul solicita intalnirea.

b) Persoanele care au primit ecusonul au obligatia sa-l poarte la vedere pe durata vizitei in unitatea
scolara si sa-| restituie la punctul de control, in momentul parasirii unitatii.

Art. 26.

a) In situatia organizarii sedintelor cu parintii sau a altor intruniri ce au caracter educativ, cultural,
sportiv etc., prevazute a se desfasura in incinta unitatii scolare, organizatorii vor asigura intocmirea si
transmiterea la punctul de control a tabelelor nominale cu persoanele invitate sa participe la aceste
manifestari, in baza carora se va permite accesul, dupa efectuarea verificarii identitatii persoanelor
nominalizate.

b) Tabelele nominale vor fi aprobate in prealabil de conducerea scolii.

c) In situatii exceptionale cauzate de pandemii, in conformitate cu prevederile legale, sedintele cu
parintii se vor organiza online.

Art. 27.

a) Este interzis accesul persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, al persoanelor turbulente,
precum si al celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea activitatii scolare.

b) Seinterzice intrarea persoanelor insotite de céini, a celor care poseda arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii si insemne
care au caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

Art. 28.

a) Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau
jandarmeriei, precum si a celor care asigura interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale
retelelor interioare (electrice, de gaz, ap3, telefonie etc.) al celor care aprovizioneaza unitatea cu produse
sau materiale contractate si a celor care furnizeaza servicii scolii (Intretinere retea IT, supraveghere video,
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copiatoare etc) . Accesul autovehiculelor care aprovizioneaza unitatea cu produse sau materiale nu este
permis in pauzele scolare.

b) Tn caz de interventie sau de aprovizionare, in registrul pentru evidentd se vor face mentiuni
referitoare la intrarea in unitate a acestor autovehicule (ora, marca, nr. de inmatriculare, durata
stationarii, scopul) si la identitatea conducatorului auto.

Art. 29. (1) Personalul de paza are obligatia de a tine o evidenta riguroasa a persoanelor straine unitatii
de Tnvatamant care intra in incinta acesteia si de a consemna, in registrul pentru evidenta ce se pastreaza
permanent la punctul de control, date referitoare la vizitatori: numele, prenumele, seria si numarul
actului de identitate, scopul vizitei, precum si ora intrdrii si @ parasirii incintei unitatii de invatamant.

(2) Personalul de paza si personalul didactic au obligatia sa supravegheze comportarea vizitatorilor si sa
verifice salile Tn care acestia sunt invitati, pentru a nu fi lasate sau abandonate obiecte care, prin continutul
lor, pot provoca evenimente nedorite.

(3) Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirea scolii se va incuia de catre personalul
abilitat, care va verifica, In prealabil, respectarea masurilor pentru paza contra incendiilor si siguranta
imobilului.

(4) Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce 1i revin, fiind direct raspunzator
pentru paza si integritatea obiectivului, a bunurilor si a valorilor incredintate, precum si pentru asigurarea
ordinii in incinta unitatii de invatamant.

(5) Personalul de paza, personalul didactic si elevii colegiului trebuie sa cunoasca si sa respecte orarul
cailor de acces in incinta Colegiului National ,,George Cosbuc”:

Intrarea | Interval Interval Interval orar | Interval orar | Interval orar | Interval Interval
/ orar orar 12.00-12.20 | 13.00-13.20 | 14.00-14.20 | orar orar
Poarta 7.30-8.00 8.00-12.00 15.00-15.20 16.00-16.15 | 16.00-20.00
INTRARE N SCOALA/IESIRE DIN SCOALA
Acces: Acces: Acces: Acces:
Personalul Acces: Personalul ' Acces: '
. . . . Personalul Personalul
didactic; Personalul didactic; . . Personalul . .
. . . o didactic; . . didactic;
. Elevii din didactic; Elevii din ciclul e didactic; L
A (prin . . . . . Elevii din ciclul e Elevii din
ciclul primar Vizitatori; primar (care au . Elevii din ciclul . ) ~
corpul de o PR . . a primar (care au . ciclul primar INCHIS
cladire A1) (care au salile Elevii majori salile de clasa in slile de clas3 in primar (care au (care au silile
de clasa in sau cu bilet de Corpul Al); salile de clasa in n
. . . Corpul Al); de clasdin
Corpul Al); voie. Vizitatori; . . Corpul Al).
. . . Vizitatori. Corpul Al).
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Art.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
8)

Capitolul 11l - DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

30. Drepturile colegiului, in calitate de angajator, sunt, in principal, urmatoarele:

sa stabileasca organizarea si functionarea colegiului;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

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

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

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii,
contractului colectivde munca aplicabil si regulamentului intern;

sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, criteriile de evaluare a realizarii acestora;
sa stabileasca, in conformitate cu prevederile legale, conditiile specifice pentru ocuparea diferitelor
categorii de posturi.

Art. 31. Colegiul, in calitate de angajator, are urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

p)
a)

sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

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

sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca;

sa se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile

sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar si administrativ, in acord
cu prevederile legale in vigoare, prin incheierea contractului de munca; angajarea se considera
definitiva dupa trecerea termenului de proba/de stagiu prevazut de dispozitiile legale in vigoare;

sa asigure perfectionarea continua a cadrelor didactice;

sa asigure dezvoltarea si modernizarea bazei materiale;

sa se preocupe de dezvoltarea, diversificarea si valorificarea aptitudinilor profesionale;

sa asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectualad ale membrilor comunitatii colegiului;
sa ia masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice;

sa ia masuri de perfectionare prin cursuri organizate de institutii abilitate, pentru personalul
didactic auxiliar si administrativ care ocupa functii in care ritmul de schimbare a cunostintelor este
foarte ridicat;

sa recunoasca salariatilor avantajele si drepturile stabilite de legislatia in vigoare, aparute ulterior
incheierii contractelor lor de munca;

sa elibereze, la incetarea activitatii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si pe baza depunerii
documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fata de angajator, raportul pe
salariat din Registrul de evidenta a salariatilor;

sa informeze salariatii in privinta obiectivelor de performanta individuala si criteriilor de evaluare;
sa ia orice alte masuri, in limitele competentei stabilite de lege.



Capitolul IV - DREPTURILE S| OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 32. Angajatul colegiului are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul de acces la formarea profesional3;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva ;

[) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

Art. 33. (1) Angajatii beneficiaza de zile libere prilejuite de sarbatorile legale si alte evenimente
conform prevederilor legale in vigoare.
(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.
(3) Durata normald a timpului de munca al angajatilor este, in medie, de 8 ore/zi, 40
ore/saptamana, realizate prin saptamana de lucru de 5 zile.
(4) Salariatii au dreptul la zile libere platite Tn cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii, dupa cum urmeaza:
a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;
b) nasterea unui copil - 5 zile lucrdtoare ;
c) 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 - 5zile lucratoare;
f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;
g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;
h) ingrijirea sanatatii copilului - o zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii) , respectiv 2
zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii) .

Art. 34. (1) Angajatului colegiului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca, sa respecte si sa duca la indeplinire prevederile contractului de munca, fisei postului,
regulamentului intern si a codului de etica;

b) sa fie loial colegiului si comunitatii profesorale si sa ii apere prestigiul si imaginea publica;

c) sasemneze contractul de munca, sa prezinte in timp util actele solicitate de colegiu;

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

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

f) sa aiba o tinuta decenta, o comportare demna, sa dea dovada de solicitudine, principialitate, sa
rezolve cererile/ solicitarile/ sesizarile in acord cu procedurile si la termenele stabilite de
reglementarile in vigoare;

g) sa se prezinte la serviciu apt pentru efectuarea sarcinilor si a lucrarilor ce fi revin;



h) sa dea dovada de grija deosebita in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea aparatelor,
instalatiilor, a altor materiale si valori incredintate;

i) sarespecte reglementarile privind pastrarea datelor personale si pe cele referitoare la
documentele, datele sau informatiile care nu sunt de interes public;

j) sa respecte confidentialitatea privind activitatea, discutiile sau deciziile diferitelor structuri de
conducere sau comisii din care fac parte;

k) sainstiinteze seful ierarhic de indata ce a luat cunostinta de existenta unor nereguli, abateri,
greutati sau lipsuri in legatura cu locul lor de munca, propunand si solutii de remediere

I) sd@ nu se foloseascd de calitatea de salariat al colegiului in mod nelegitim fara aprobarea/
imputernicirea conducerii colegiului;

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

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

0) sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectia 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 corporalda si sdnatatea
persoanelor din colegiului;

p) sd se comporte civilizat, sd intretind o atmosfera colegiala;

I sa se preocupe de perfectionarea sa profesionala

(2) Cadrele didactice au obligatia morala sa isi acorde respect reciproc si sprijin in indeplinirea obligatiilor

profesionale.

(3) Personalul didactic de conducere, de indrumare si control, precum si personalul didactic auxiliar au

obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii.

(4) Cadrele didactice au obligatia de a semnala serviciului public de asistenta sociala sau, dupa caz,

Directiei generale de asistenta 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, lucreaza

direct cu un copil si are suspiciuni in legatura cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia,

este obligata sa sesizeze serviciul public de asistenta sociala sau Directia generala de asistenta sociala si
protectia copilului.

(6) Tn situatii exceptionale cauzate de pandemii, in conformitate cu prevederile legale, angajatii au

obligatia de a folosi echipament individual de protectie ( masca faciala, manusi etc) si de a isi igieniza n
permanenta mainile cu apa si sapun sau substante dezinfectante avizate.

Art. 35. (1) Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile colegiului este interzisa.
(2) Persoanelor care se prezinta la programul de lucru sub influenta bauturilor alcoolice li se interzice
accesul in institutie si li se aplica sanctiunile corespunzatoare.

Art. 36. Persoanele cu atributii de gestiune au si urmatoarele atributii specifice, referitoare la receptia

mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar:

a) saanunte 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) sainscrie in note de intrare-receptie denumirea obiectelor de inventar, caracteristicile tehnice,
pretul unitar etc., astfel incat sa se realizeze o identificare corecta in cazul efectuarii inventarierii
gestiunii ori miscarii bunurilor respective;

c) sd aiba Intocmita fisa de magazie pentru toate bunurile pe care le au in gestiune;
d) sa aiba completata fisa obiectelor de inventar, respectiv a mijloacelor fixe pentru bunurile date pe
subinventar;
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e) sa Intocmeasca propunerile de casare, in cazul in care constatd ca bunurile din gestiune s-au uzat in
cadrul procesului normal de folosire si sa instiinteze Serviciul Contabilitate pentru luarea masurilor
necesare.

Art. 37. Persoanele cu atributii de gestiune raspund administrativ, patrimonial sau penal, in cazul in care
incalca obligatiile ce le revin conform legii si normele interne ale colegiului.

Capitolul V - PERSONALUL DIDACTIC

Sectiunea 1. Responsabilitdti specifice

Art. 38. (1) Cadrele didactice au urmatoarele obligatii :

>

sa Indeplineasca sarcinile de serviciu la cele mai inalte standarde pentru a contribui la buna
reputatie a scolii, conform legislatiei in vigoare, fisei postului, Regulamentului intern si codului
etic;

sa cunoasca si sa aplice in mod adecvat teoriile moderne ale invatarii in vederea construirii
unui demers didactic centrat pe elev, in scopul dezvoltarii sale;

In cazul participarii la activitatile de invatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului au urmatoarele obligatii: raspund pentru toate mesajele, videoclipurile,
fisierele expediate sau pentru orice alte materiale prelucrate prin utilizarea
aplicatiei\platformei educationale informatice; de a utiliza aplicatia\platforma educationala
informatica doar in conformitate cu prevederile legale; de a nu inregistra, disemina, folosi
informatii, care contin date cu caracter personal, in alt mod care excede scopului prelucrarii
acestor date.

sa fie prezente in scoala cu cel putin 15 minute Tnainte de Tnceperea activitatii; condica de
prezentd se semneaza inaintea efectudrii orei de curs/la intrarea in scoal3;

sa respecte cu strictete actul didactic: pregatirea fiecarei activitati didactice, durata orei de
curs de 50 de minute, intocmirea planurilor de lectie de catre stagiari si de catre persoanele
desemnate de Consiliul de administratie; planificarile si planurile de lectie vor fi verificate si
avizate de catre seful de catedra/comisie, iar planificarile vor fi contrasemnate de directorii
adjuncti;

In cazul participadrii la activitatile de Tnvatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al
internetului sa respecte recomandarile privind timpul de desfasurare a activitatilor de tip
video-conferintad pentru a evita suprasolicitarea elevilor;

sa predea la timp materialele de proiectare si de analiza, situatiile statistice si alte documente
solicitate de sefii de catedrd/comisie, de secretariatul si de conducerea scolii;

sa completeze cu atentie documentele scolare, evitand greselile si stersaturile; sa
completeze, in format electronic, in termenul stabilit condica pentru activitati online;

s3 ia catalogul clasei la fiecare ord de curs sau s3 utilizeze catalogul electronic; Tn cazul
desfasurarii orelor online pentru o perioada mai lungd, completarea catalogul clasei se face
dupa o programare stabilita de conducerea scolii;

sa consemneze prezenta elevilor in catalogul clasei la Tnceputul fiecarei ore de curs;

sa nu Tnvoiasca elevii de la ore decat cu aprobarea conducerii scolii sau n situatii de urgenta;
sa efectueze numarul de interasistente stabilit de Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
procesului de invatamant;

sa Intocmeasca programe de recuperare pentru elevii cu nevoi speciale;

sa stabileasca corespunzator volumul temelor de casa, pentru a nu suprasolicita elevii;

sa nu dea teme de vacanta decat cu caracter facultativ;
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p. sa discute cu parintii Tn orele stabilite la Tnceputul anului scolar si anuntate in prealabil de
diriginti parintilor;

g. sa prezinte parintilor documentele scolare: portofoliul si lucrarile elevilor, la cererea acestora
si Tn formele stabilite de catre scoal3;

r. sa nu faca presiuni asupra elevilor pentru a-i determina sa participe la concursuri scolare;

s. sa verifice zilnic site-ul Inspectoratului Scolar Judetean Cluj, e-mailul institutional si fluxul de
informatii din Platforma educationala utilizata (Teams).

(2) Orele de curs se efectueaza indiferent de numarul elevilor prezenti.

(3) Constituie abateri deosebit de grave invoirea intregii clase si neefectuarea orei cu efective mici de
elevi. In cazul in care, din diferite motive, lipsesc toti elevii unei clase, cadrul didactic fsi justificd
neefectuarea orei prin consemnarea in catalog a absentelor.

(4) Tn situatii exceptionale cauzate de pandemii, in conformitate cu prevederile legale, cadrele
didactice si personalul didactic auxiliar au obligatia de a folosi echipament individual de protectie (
masca faciald etc) si de a fsi igieniza In permanenta mainile cu apa si sapun sau substante
dezinfectante avizate.

Art. 39. (1) Evaluarea scolara se face ritmic, prin modalitati variate:

a) In semestrul |
* pana la 1 noiembrie — cel putin o nota
* pana la 20 decembrie — 2 note
» pana la sfarsitul semestrului — 3 note

b) In semestrul II
* panad la 15 martie — o nota
* pand la 1 mai — 2 note
* pana la sfarsitul semestrului al lI-lea — 3 note

(2) Tezele se sustin in intervalul stabilit de MEN conform programului stabilit de catre Consiliul de
administratie; rezultatele la lucrarile scrise semestriale vor fi comunicate elevilor in maximum 15 zile.
(3) Fiecare nota trebuie sa fie argumentata pe loc elevului, in functie de baremul stabilit, punctajul
pentru raspunsul oral etc.

(4) Notele acordate se consemneaza in catalog si in carnetul de elev.

(5) Tn organizarea si desfisurarea activitatii didactice prin intermediul tehnologiei si al Internetului,
cadrul didactic verifica sistematic realizarea sarcinilor de lucru de catre elevi si i incurajeaza prin
oferirea feedbackului constructiv/pozitiv cu accent permanent pe proces, solutii si nu pe consecinte.
Tn procesul evaluarii sarcinilor de lucru se recomand3 utilizarea unor tehnici de colaborare in perechi
sau Tn grupuri mici, incurajarea elevilor sa aplice autoevaluarea si evaluarea reciproca.

(6) n elaborarea sarcinilor de lucru trebuie sa se urmareascd respectarea particularititilor de
varsta ale elevilor in ceea ce priveste resursa de timp, nivelul de intelegere al acestora si gradul de
dificultate a itemilor. Sarcinile de lucru trebuie sa fie creative, sa nu conduca la pierderea interesului
elevilor fata de invatare, la oboseala fizica si emotionala, la reducerea timpului destinat unor activitati
recreative, familiale sau comunitare, inclusiv a timpului destinat somnului: alimentatiei etc.
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Sectiunea 2. Tinuta morald si vestimentard

Art. 40. Cadrele didactice trebuie sa dovedeasca respect fata de propria imagine si calitate, aceasta
reflectandu-se si in tinuta si vestimentatie:
a) pozitia corporala in clasa — conforma cu statutul;
b) seinterzice folosirea telefonului mobil in timpul orei si consumarea alimentelor in clasa;
c) vocabularul va fi controlat, politicos, lipsit de violente verbale atat fata de elevi, cat si
fata de colegi;
d) este interzis ca personalul didactic sa-i trimita pe elevi la cumparaturi sau sa-i scoata
sub diferite pretexte de la ore;
e) nu se admit fuste exagerat de scurte;
f) nu se admit decolteuri exagerate sau bluze mulate, transparente, care pot distrage
atentia elevilor;
g) fiecare profesor va avea grija permanent de igiena corporal3;
h) se interzice cu desavarsire fumatul si consumul bauturilor alcoolice in scoala sau
intrarea in scoald sub influenta bauturilor alcoolice. Cei depistati vor fi sanctionati
conform normelor in vigoare.

Sectiunea 3.Concedii, invoiri, concedii férd salariu, concedii medicale.
Art. 41 Concediul de odihnd

(1) Cadrele didactice beneficiaza de 62 de zile de concediu anual.

(2) Programarea concediului de odihna pentru cadrele didactice se face in perioada vacantelor
scolare. Consiliul de administratie al scolii aproba planificarea concediilor astfel incat sa poata
fi asigurat personalul necesar pentru buna desfasurarea examenelor nationale;

(3) Cererile de programare in concediu se completeaza individual in primele 45 de zile de la
inceperea anului scolar;

(4) Planificarea concediului se face la cererea angajatului in functie nevoile personale si in acord
CU necesitatile angajatorului;

(5) Angajatii sunt obligati sa efectueze in natura concediul in perioada in care au fost programati
Cu exceptia situatiilor prevazute de lege sau daca sunt conditii obiective pentru neefectuarea lui;

(6) Concediul de odihna poate fi 1intrerupt/reprogramat, la cererea salariatilor, pentru motive
obiective. Scoala poate rechema, prin decizie a directorului, angajatii din concediul de odihna
in caz de fortd majora, pentru situatii urgente care impun prezenta acestora la locul de munca.

(7) Cererea pentru programarea concediului si cererea de intrerupere/reprogramare a concediului
de odihna se fac pe formulare tip (anexe) si se inregistreaza la secretariat.

Art. 42. (1) Concediul medical se anunta in cel mai scurt timp posibil. Scoala asigura suplinirea, iar daca
profesorul este de specialitate, poate fi platit. Concediul fara salariu se aproba de catre Inspectoratul
Scolar Judetean Cluj. Tn cazuri deosebite se pot aproba echivalentul a 10 ore de curs de invoire in
urmatoarele conditii: cerere (anexa) aprobata de director cu asigurarea suplinirii cu un cadru didactic
calificat sau prin schimb de ora cu un profesor care preda la clasa. Nu se vor solicita profesorii cu S
rosu. Zilele de invoire se considera zile de concediu.

(2) Pentru perfectionarea profesorilor de la sectia germana la Medias, se aproba doua zile pe
semestru, cu conditia asigurarii suplinirii orelor.

(3) Perfectionarea cadrelor didactice in strainatate se face, de regula, dupa orele de curs sau in
vacanta, daca acestea nu sunt organizate de MEN.

(4) Toate cadrele didactice sunt obligate sa semneze zilnic condica de prezenta. Aceasta va fi
verificata de directorii adjuncti si orele nesemnate in decurs de o saptamana nu vor fi retribuite.

(5) Absentele nemotivate de la ore sunt considerate abateri disciplinare, iar orele sau zilele
respective se retin din retributie.

(6) Efectuarea suplinirilor la ore de catre invatatori si profesori se efectueaza conform orarului:
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a. S albastru reprezinta asigurarea securitatii cataloagelor, precum si ora in care se pot realiza
intalniri cu parintii elevilor.

b. Profesorul care are S rosu in orar este obligat sa astepte 15 minute dupa inceperea orei spre
a verifica necesitatea sa ca suplinitor. Profesorii trecuti pe tabla la suplinire au obligatia de a efectua
ora respectiva. Profesorii care lipsesc vor fi supliniti conform orarului, iar elevilor nu li se va da drumul
acasa in acest interval orar.

c. Cadrele didactice vor primi o zi libera in perioada vacantelor pentru 4 ore suplinite.

Sectiunea 4. Alte obligatii

Art. 43.

1) Cadrele didactice au obligatia de a participa la toate consiliile profesorale;

2) Profesorii clasei au obligatia de a participa la consiliul clasei ori de cate ori este nevoie si la sedintele
cu parintii, cand situatia o cere;

3) Profesorii care au elevi corigenti sunt obligati sa fie prezenti la examenele de corigenta, asigurand
personal verificarea elevilor;

4) Sa prezinte la inceputul anului analizele medicale;

5) Sa nu foloseasca in interes personal multiplicatorul scolii;

6) Cadrele didactice au obligatia ca la plecarea din sala de clasa sa lase ordine si curatenie: scaune si
banci aranjate, hartii stranse, tabla stearsa si sa incuie usa;

7) Este obligatoriu ca toate salile sa fie evacuate si incuiate la incheierea activitatilor, iar cheile trebuie
lasate la panou.

Sectiunea 5. Obligatiile profesorului/invdtdtorului de serviciu

Art. 44,
(1) Graficul efectuarii serviciului pe scoald de catre profesori/invatatori este intocmit de conducerea
scolii impreuna cu responsabilul comisiei la inceputul fiecarui an scolar. Graficul se afiseaza in sala
profesorala.
(2) n timpul pauzelor, de supravegherea si securitatea elevilor rdspund profesorii de serviciu.
(3) Profesorul de serviciu coordoneaza sub aspect administrativ si organizatoric desfasurarea procesului
instructiv-educativ in conditii de securitate, ordine si disciplina.
(4) Profesorul de serviciu colaboreaza cu personalul didactic si administrativ, identificand natura
aspectelor de indisciplina a elevilor, si ia imediat masurile care se impun.
(5) Profesorii/invatatorii de serviciu au urmatoarele indatoriri:
a. sa respecte cu strictete planificarea si programul stabilit, conform graficului afisat in sala
profesorala (serviciul pe scoald) ;
b. sa fie prezenti in scoald cu 15 minute inainte de inceperea cursurilor;
C. sa nu pdaraseasca incinta scolii si sectorul repartizat in timpul serviciului;
d. sa verifice prezenta cadrelor didactice si sa rezolve suplinirile impreuna cu directorul de
serviciu;
e. sa urmareasca mentinerea ordinii si a disciplinei in incinta scolii (holuri, curti, sali de clasa,
grupuri sanitare) , respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I., ludnd masurile necesare
in cazul constatarii unor abateri;
f. sa fie prezenti pe sector in toate pauzele. Schimbul de cataloage se va face la intelegere cu
ceilalti colegi din corpul de cladire unde profesorul este de serviciu;
g. dupa ce asunat de intrare, se ingrijeste ca elevii intarziati la ore sa intre in clasa, fara a produce
dezordine;
h. sdia legatura cu administratorul scolii pentru stricaciunile constatate, incercand sa le rezolve
rapid;
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i. saaduca la cunostinta directiunii, a Politiei, a Salvarii (dupa caz) evenimentele deosebite care

afecteaza securitatea institutiei si a elevilor;

j. profesorul de serviciu responsabil cu cataloagele va verifica existenta acestora si va incuia

dulapurile dupa terminarea cursurilor;

k. sa colaboreze cu personalul de paza;

|. profesorul de serviciu de la poarta de acces are indatorirea de a nu ldsa niciun elev sa

pardseasca incinta scolii in timpul programului scolar, cu exceptia elevilor majori, fara aprobarea

conducerii colegiului, sau, in lipsa acestora din scoald, cu aprobarea directorului de serviciu sau

a dirigintelui;

m. sd anunte imediat conducerea scolii si cadrele medicale in legatura cu eventualele accidentari

ale elevilor in timpul pauzelor;

n. sa anunte conducerea scolii in cazul aparitiei altor probleme deosebite;

0. sa semnaleze dirigintilor si invatatorilor actele de indisciplind comise de elevi;

p. sa completeze Registrul cu serviciul pe scoala si sd semnaleze deficientele constatate.
Neefectuarea serviciului se consemneaza cu rosu in condica de catre directorul de serviciu si
constituie o abatere disciplinara grava.

Sectiunea 6. Obligatiile profesorului diriginte

Art. 45. (1) Obligatiile profesorului diriginte sunt stabilite in conformitate cu ROF, art. 64-69:
a. Dirigintele/invatatorul va prelua la inceputul anului scolar, prin proces-verbal, patrimoniul
salii Tn care Tsi va desfasura activitatea clasa pe care o conduce. Raspunde de integritatea
patrimoniului preluat, coordoneaza activitatile de reparare sau recuperare a elementelor
patrimoniale care au disparut sau au fost deteriorate. Dirigintii instiinteaza operativ
administratorul scolii asupra distrugerilor sau a defectiunilor constatate.
b. Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali,
invatatorul/profesorul diriginte stabileste cel putin o ora in fiecare luna in care se intalneste cu
acestia, pentru prezentarea situatiei scolare a elevilor, pentru discutarea problemelor
educationale sau comportamentale specifice ale acestora. Programul va fi adus la cunostinta
elevilor, a parintilor si a directiunii.
c. Dirigintii si Tnvatatorii pot asista la orele clasei pe care o conduc, pentru a asigura unitatea
de cerinte educative.
d. Dirigintii si invatatorii au obligatia de a motiva absentele pe baza documentelor justificative
prezentate in maximum 7 zile de la revenirea elevilor la scoala.
e. Dirigintii si Tnvatatorii vor prezenta lunar la secretariatul scolii numarul de absente.
f. Dirigintii si Tnvatatorii trebuie sa completeze la inceputul fiecarui an scolar catalogul clasei,
in conformitate cu instructiunile inscrise pe prima pagina a acestuia si cu schema orara.
g. La sfarsitul fiecarui an scolar, dirigintii si Tnvatatorii predau directorilor cataloagele si
registrul matricol corect completate si cu rezultatele examenelor de corigenta consemnate
corespunzator.
h. Dirigintii si Tnvatatorii au obligatia de a trece in carnetele elevilor mediile semestriale si
anuale la toate obiectele de studiu. In caz de corigentd, parintii sunt instiintati in scris, prin
scrisoare recomandata cu confirmare de primire, in termen de 7 zile de la incheierea anului
scolar, cu precizarea datelor in care se sustin examenele de corigenta si a consecintelor
neprezentarii la aceste examene.
i. Dirigintii si iTnvatatorii vor colabora cu medicul, stomatologul, logopedul si psihologul scolii.
j. Dirigintii si invatatorii trebuie sa tina o evidenta clard a manualelor primite de catre elevii
clasei.
k. Dirigintii si Tnvatatorii trebuie sa stabileasca prin consultare cu membrii Consiliului
profesorilor clasei notele la purtare.
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I. Dirigintii si Tnvatatorii trebuie sa intocmeasca proces-verbal pentru propuneri de note sub 7,
acesta urmand a fi prezentat Consiliului profesoral pentru aprobarea notei la purtare.

m. n situatia desfdsurarii activitatilor prin intermediul tehnologiei si internetului transmit
elevilor de la grupa/clasa pe care o coordoneaza programul stabilit la nivelul unitatii de
invatamant, precum si alte informatii relevante pentru facilitarea invatarii prin intermediul
tehnologiei si al internetului; ofera consiliere elevilor grupei/clasei pentru participarea
acestora la activitatile didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului; mentin
comunicarea cu parintii elevilor;

Capitolul VI -PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Compartimentul de secretariat

Art. 46.

(1)Compartimentul de secretariat este subordonat directorului colegiului. Secretariatul functioneaza
pentru elevi, parinti, personalul colegiului si alte persoane interesate potrivit unui program de lucru.
Programul secretariatului se aproba de catre director. Secretariatul asigura permanenta pe intreaga
perioada de desfasurare a orelor de curs. Secretarul completeaza fisele matricole, cataloagele de
corigenta si se ocupa de arhivarea tuturor documentelor scolare.

(2)In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazd la secretariat. Procurarea, detinerea si
folosirea sigiliilor se fac in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul ministrului educatiei
nationale. Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu
prevederile ,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta
scolara in Tnvatamantul preuniversitar”, aprobat prin ordinul ministrului educatiei nationale. Evidenta,
selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare, aprobat prin ordinul ministrului
educatiei nationale, se fac in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16 din 2 aprilie
1996.

Biblioteca scolard

Art. 47. (1) Bibliotecarul este subordonat directorului colegiului si organizeaza activitatea bibliotecii,

asigura functionarea acesteia si este interesat de completarea rationald a fondului de publicatii.

(2) Orarul de functionare al bibliotecii se aproba de director.

(3) Se interzice comercializarea in scoala a publicatiilor fara aprobarea directorului.

(4) Activitatile de baza ale bibliotecarului sunt:
a) Indruma lectura si studiul si ajuta la elaborarea lucrarilor elevilor, punand la dispozitia
acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care
sa le inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii;
b) coordoneaza procesul de comanda, distributie a manualelor scolare si monitorizeaza
starea stocului de manuale;
c) sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic;
d) participa la toate cursurile specifice de formare continua;
e) organizeaza sau participa la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte, intalniri
literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutati sau de colectii de carti,
prezentari de manuale optionale etc.

Art. 48. Inginerul de sistem este subordonat directorului colegiului, iar atributiile acestuia sunt
mentionate in fisa postului aprobata de director. Responsabilitati:
a. intretine si administreaza reteaua locala de calculatoare si echipamentele de
conectare(imprimante, video proiectoare, sisteme audio) ;
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b. creeaza si administreaza conturile de utilizator pe reteaua locala si pe serverele de
comunicatii din C.N.G.C,;

c. instaleaza si intretine pe calculatoarele din reteaua locala software in acord cu
contractele de licentiere ale colegiului;

d. intervine prompt in cazul unei defectiuni in reteaua colegiului;

e. contribuie la actualizarea site-ul colegiului cu informatiile furnizate de conducerea
C.N.G.C..

f. Coordoneaza, in colaborare cu partenerii contractuali, intretinerea copiatoarelor si a
sistemului de supraveghere video.

Serviciul de contabilitate si administrativ

Art. 49 (1) Contabilul-sef este subordonat directorului colegiului si raspunde de organizarea si

desfasurarea activitatii financiar-contabile a colegiului, in conformitate cu dispozitiile legale Tn vigoare.

Responsabilitati, sarcini, activitati specifice:

a) reprezintd colegiul alaturi de director in relatiile cu agentii economici in cazul incheierii contractelor
economice;

b) organizeaza si exercita viza de control financiar preventiv conform prevederilor legale;

c) intocmeste planuri de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare si le prezinta spre avizare
Consiliului de administratie;

d) organizeaza inventerierea valorilor materiale si banesti, instruieste personalul in vederea efectuarii
corecte a operatiunilor de inventariere;

e) Tntocmeste darile de seama contabile si pe cele statistice, precum si contul de executie bugetara;

f) fundamenteaza necesarul de credite;

g) fintocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri.

(2) Casierul/Magazionerul este subordonat directorului si contabilului-sef.

a) efectueaza toate incasarile si platile legate de activitatea unitatii scolare si a cantinei (in numerar) ;
b) tine evidenta incasarilor si a platilor efectuate zilnic pe registrul de casa;

c) depune siridica zilnic actele de plati de la Trezoreria Cluj;

d) seingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

e) primeste si elibereaza materialele si tine evidenta lor.

f) gestioneaza procesul de eliberare a legitimatiilor de calatorie gratuite emise de RATUC.

(3) Administratorul de patrimoniu este subordonat directorului unitatii de invatamant si contabilului-
sef.

Administratorul isi desfasoara activitatea sub conducerea directorului, raspunde de gestionarea si de
intretinerea bazei materiale a unitatii de Tnvatamant, coordoneaza activitatea personalului
administrativ de intretinere si curdtenie (muncitori intretinere, fochisti, paznici, personalul cantinei).
Tntregul inventar mobil si imobil al unitatii de Tnvatdmant se trece in registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de invatamant se poate face
numai cu indeplinirea formelor legale.

Programul personalului de ingrijire se stabileste de catre administrator, potrivit nevoilor unitatii de
fnvatamant, si se aproba de director. Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de
ngrijire. In functie de nevoile unititii de invitamant, directorul poate schimba aceste sectoare.
Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat in cele necesare unitatii de
fnvatamant.

La cantina administratorul indeplineste urmatoarele sarcini :

a) asigura buna functionare a acesteia;

b) raspunde de aprovizionare si intocmeste lista zilnica de alimente;
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c) coordoneaza si raspunde de activitatile programului “Lapte si Corn”.

Cantina scolara functioneaza in baza autorizatiei emise de Directia de Sanatate Publica Cluj, in spatiul
corespunzator, cu personal calificat supus controlului medical periodic. Meniul zilnic se stabileste in
colaborare cu administratorul, reprezentantul parintilor si este avizat de medicul scolar care deserveste
C.N.G.C., afisandu-se inainte cu o saptamana.

Costul unei mese de pranz si programul zilnic al cantinei este stabilit la inceputul anului scolar, in functie
de cheltuielile materiale si de personal, si se aproba de catre Consiliul de administratie al C.N.G.C..
Activitatea cantinei se poate suspenda pe durata unor lucrdri de consolidare si reabilitare/situatii
cauzate de pandemie si care impiedica asigurarea conditiilor optime de functionare a cantinei.

Art. 49. Programul de lucru pentru serviciile din colegiu este urmatorul:

a) secretariat: luni-vineri: 07:30-16 :00 (programul cu elevii/publicul este de la 10:50 la 15:00)
b) contabilitate: luni-vineri: 07:30-15:30

c) biblioteca: luni-vineri: 08:00-16:00

d) informatician: luni-vineri: 08:00-16:00

e) cabinet medical: luni-vineri: 08:00-15:00

f) personalul de curatenie luni-vineri 06—14:00 si 14:00-22 :00 (in vacante 07:00—15:00)

g) personalul de paza — permanent.

Art. 50. (1) Concediul de odihna acordat personalului didactic auxiliar si nedidactic se acorda conform
legislatiei Tn vigoare si CIM, respectiv in functie de vechimea in munca astfel :

- panala5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
- Intre 5si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(3) Concediul fara salariu, pe durate determinate, se stabileste prin acordul partilor.

Capitolul VII - ABATERI $I SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 51. (1) incilcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia/ postul pe care o/il ocup3,
a obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munca, constituie abatere
disciplinara.

(2) Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat potrivit legii penale constituie infractiuni,
conducerea colegiului sesizeaza organele de urmarire penala.

(3) Raspunderea penala, administrativa sau materiala nu exclude raspunderea disciplinara pentru fapta
savarsita, daca prin aceasta s-au incalcat si obligatii de munca.

Art. 52 Sunt considerate abateri disciplinare:

a) savarsirea unor greseli in organizarea, administrarea sau dispunerea executarii unor
operatii/ lucrdri/activitati care au condus la pagube materiale sau la accidente de muncs;

b) incalcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu si regulilor privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

c) incalcarea confidentialitatii asumate la incheierea Contractului de munca;

d) nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazuta pentru inceperea
lucrului sau parasirea locului de munca inainte de finalul programului;

e) neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei;
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f) necompletarea/ completarea inexacta a evidentelor, precum si comunicarea de date/
informatii inexacte;

g) incalcarea regulilor de conduita in relatiile de serviciu (injurii, loviri, amenintari, hartuiri,
defaimare, etc.) ;

h) neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare
specific, in fisa postului sau in instructiunile de la locul de munca;

i) incdlcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricaror alte norme interne ale
institutiei.

Art. 52. Sunt considerate abateri grave:

a) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;

b) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului sau Tn interiorul

institutiei;

c) absenta nemotivata de la serviciu mai mult de 3 zile consecutive, ori 5 zile cumulat in cursul
unei luni, ori 9 zile cumulate intr-un an;

d) sustragerea de bunuri sau valori apartinand institutiei, angajatilor sau altor persoane aflate

in institutie;

e) utilizarea unor documente false la angajare sau pentru promovarea ierarhic3;

f) filmarea/ fotografierea/ inregistrarea audio in spatiul colegiului, fara acordul conducerii
colegiului;

g) erijarea in purtator de cuvant al colegiului;

h) savarsirea unor acte de violenta sau insulte grave la adresa elevilor, colegilor, ori a
conducatorilor institutiei;

i) prejudicii aduse imaginii publice a colegiului;

j) falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

k) plagiatul.

Art. 53 (1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si personalului didactic auxiliar,
cu respectarea prevederilor Codului Muncii respectiv Statutului personalului didactic din Tnvatamantul
preuniversitar, sunt urmatoarele:
a) observatie scrisa;
b) avertisment;
¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cdnd 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
e) pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a
unei functii de conducere, de indrumare si de control;
f) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;
g) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului nedidactic, cu respectarea
prevederilor Codului Muncii cu modificarile si completarile in vigoare, sunt urmatoarele:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
c) reducerea salariului de baza cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni;

d) reducerea salariului de baza si/ sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere cu 5-10% pe o perioada de
1-3 luni;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
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(3) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin legi speciale, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(4) Sanctionarea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu
i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen;

(5) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizia scrisa a angajatorului.

Art. 54. Cercetarea (procedura) disciplinara pentru personalul didactic se face conform art.280-283 din
Legea Educatiei nr. 1/2011. Cercetarea (procedura) disciplinara pentru personalul administrativ se va
efectua conform dispozitiilor Capitolului Il Titlul XI din Legea 53/2003 - Codul Muncii.

Capitolul VIII — DISPOZITII FINALE

Art. 55. (1) Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii lui de cdtre Consiliul de administratie
al Colegiului National ,,George Cosbuc”

(2) Prezentul regulament poate fi revizuit anual, la inceputul fiecarui an scolar. Propunerile de
revizuire vor fi supuse spre aprobare Consiliului de administratie, n scris, cu numar de inregistrare
la secretariatul scolii.

Art. 55. (1) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru toti elevii si angajatii
Colegiului National , George Cosbuc” pentru parintii/tutorii elevilor si pentru toate persoanele,
institutiile sau organizatiile care intra in contact cu Colegiul National ,,George Cosbuc”
(2)Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostinta elevilor, parintilor si personalului
scolii Tn termen de 15 de zile de la aprobarea lui de catre Consiliul de administratie al Colegiului
National ,,George Cosbuc”.

(3)Prevederile din prezentul regulament care contravin viitoarelor norme legislative sunt nule.

20



ANEXA

Subsemnatul .........

Cosbuc” solicit invoirea in data de.........cccoccu....... pentru un numarde ...... ore, care vor fi suplinite de

DOMNULE DIRECTOR,

colegii mei dupa cum urmeaza:

Data Ora

Titlul lectiei/Tipul

Clasa Disciplina ..
ISciplt lectiei

Suplinitor

Acord cadru
didactic
suplinitor/
Semnatura

Data

Semnatura

Aprob
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Anexa

Nr. / APROBAT,
DIRECTOR,

CERERE DE ACORDARE A CONCEDIULUI

Domnule Director,

SUBSEMNALUI/A. ..o ettt e sttt e e , angajat(a) la
Colegiul National ”George Cosbuc”, in functia de........cc.ccooeeeriiiieniennnnene , va rog sd-mi aprobati efectuarea a
....... zile de concediu!, in perioada vacantelor scolare :

e Interval calendaristic (numar de zile) (Invatatori)
e Interval calendaristic (numar de zile)
o Interval calendaristic (numar de zile)

e Interval calendaristic (numar de zile)

1. Concediu de odihna (se bifeaza pentru concediu de odihna)

2. Concediu fara plata
IMOtIVUL « o e

(se va specifica: rezolvarea unor probleme personale etc.)

Data: Semnatura angajatului,

Pentru anul (scolar) ........c.cecevveunnene , sus-numita/ul are dreptul la .................... zile CO. A efectuat ...........
rest de efeCtuat ..........ccooevvveniene s
Nume prenume. .......c.eeveeeiiinieinneennnnn.n. Semnatura, .......cccceveeeriieenns

1 se vor calcula zilele lucritoare



Anexa

Nr. din
APROBAT,
Director,
Prof.
Domnule/Doamna Director,
Subsemnatul(a) avand functia de in
cadrul , va rog sd-mi aprobati reprogramarea a
zile de concediu de odihna aferent anului (scolar) , din perioada
in perioada .

Motivul / motivele pentru care solicit reprogramarea este / sunt:

Semnatura,
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Anexa

Nr. din

NOTA RECHEMARE DIN CONCEDIUL DE ODIHNA

Datorita unor lucrari urgente care necesita prezenta la serviciu a salariatului (conform art. 151 (2) din
Legea 53/2003 — Codul Muncii?, modificata si completati), se recheama din concediul de odihni in data

de/perioada , doamna/domnul

, avand functia de in cadrul

Zilele de concediu de odihnd neefectuate vor fi reprogramate la o data ulterioara.

DIRECTOR, SECRETAR,

Prof. Valentin Maxim-Oros Susana Bojan

2 Legea nr. 53/2003 Codul Muncii din 24 ianuarie 2003 (**republicati**), publicati in Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai
2011, art. 151 (2) din Legea 53/2003 — Codul Muncii ,,Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de forta
majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de muncd. In acest caz angajatorul are obligatia de a
suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale, necesare in vederea revenirii la locul de muncd, precum si eventualele
prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna”.
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