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Prezentul Regulament intern stabileste cadrul general privind organizarea si disciplina
muncii in Colegiul National "Andrei Saguna" Brasov, ca o necesitate evidenta pentru derularea, in
Colegiul National "Andrei Saguna" Brasov este o institutie de invatamant preuniversitar.
Colegiul functioneaza in baza legislatiei in vigoare.
In cadrul colegiului se desfasoara activitati didactice de catre personalul didactic.
Prezentul Regulament intern a fost intocmit Tn baza urmatoarelor acte normative:
= Legea nr. 53/2003 privind codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, republicata;
= Legea dialogului social nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Legeanr. 1/2011 a educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
= Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar,
aprobat prin Ordinul nr. 5447/2020;
= Legeanr. 319/2006 a securitatii §i sanatatii in munca;
= Legea nr. 307/2006, cu modificarile si actualizdrile in vigoare, privind apararea impotriva
incendiilor;
= Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
= Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
modificarile si completarile ulterioare, republicata;
= Legea nr. 153/ 2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
» Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;
= Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar,
nregistrat la M.M.J.S.-D.D.S. sub nr. 435/2019;
= ORDIN nr. 4247/2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei,
cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011
» Ordin nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului contractual
= OMECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea
concediului de odihna al personalului didactic din invatamant.
Prezentul Regulament intern contine informatii de interes public, putand fi pus la dispozitia
oricarei persoane interesate din colegiu sau din afara acestuia.


https://sintact.ro/#/dokument/16917259?cm=DOCUMENT

Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1
Prevederile prezentului Regulament intern se aplica atat personalului propriu - cadre didactice,
personal didactic auxiliar, personal administrativ - salariati ai colegiului, indiferent de forma si
durata contractului de muncé incheiat ori de functia pe care o indeplinesc, cat si agentilor
economici care au raporturi contractuale cu colegiul si care desfasoara in mod obisnuit sau
ocazional activitdti in cadrul colegiului.

Art. 2

Salariatii colegiului, delegati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa prevederile
cuprinse in propriul Regulament intern si pe cele stabilite in Regulamentul institutiei la care
sunt delegati.

Art. 3

Salariatii delegati ai unei altei institutii sunt obligati sa respecte, pe langa regulile de disciplina
muncii si de comportare cuprinse in Regulamentul institutiei respective, si pe cele specifice
locului de munca unde 1si desfasoara activitatea pe timpul delegarii, cuprinse in Regulamentul
intern al colegiului.

Art. 4

Salariatul nou angajat nu poate incepe activitatea decat dupd ce si-a insusit normele de
securitate si de igiena a muncii, normele referitoare la prevenirea si stingere incendiilor,
specifice locului sau de munca si dupa luarea la cunostinta 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 11.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 5
Drepturile colegiului, in calitate de angajator, sunt, in principal, urmatoarele:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea colegiului,

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

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

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

e) s constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare

potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

f) sa stabileasca obiectivele de performantd individuala, criteriile de evaluare a realizarii
acestora, precum si salarizarea diferentiata bazata pe performanta;

g) sa stabileascd, in conformitate cu prevederile legale, conditiile pentru ocuparea
diferitelor categorii de posturi.

Art. 6
Colegiul, in calitate de angajator, are urmatoarele obligatii:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;
C) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de
munca si din contractul individual de munca;



d) sd se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

e) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, sd refind si sd vireze

contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

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

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

h) sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar si

administrativ, Tn 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 1n vigoare;

j) sa asigure perfectionarea continud a metodelor didactice;

k) sa asigure dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de invatamant si cercetare, a

laboratoarelor experimentale, cu scopul de a mari eficacitatea formativ-creativa in procesul

de invatamant;

1) sa se preocupe de dezvoltarea diversificarea si valorificarea aptitudinilor profesionale,

acordand o atentie deosebita valorilor de varf;

m) sd asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectualda ale membrilor comunitatii

colegiului;

n) sa ia masuri pentru perfectionarea pregatirii profesionale a cadrelor didactice;

0) sd ia masuri de perfectionare prin cursuri organizate de institufii abilitate, pentru

personalul didactic auxiliar i administrativ care ocupa functii in care ritmul de schimbare a

cunostintelor este foarte ridicat;

p) sa recunoasca salariatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile In vigoare aparute

ulterior incheierii contractelor lor de munca;

r) sd elibereze, la incetarea activitatii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si pe baza

depunerii documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fatda de

angajator, raportul pe salariat din Registrul de evidenta a salariatilor;

S) sa informeze salariatii privitor la obiectivele de performantd individuald, criteriile de

evaluare, precum si salarizarea diferentiata bazata pe performanta;

t) sa ia orice alte masuri, in limitele competentei stabilite de lege;

u) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Capitolul 111

DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR
Art. 7

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

b) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sdnatate in munca;

g) dreptul de acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si la consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

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



Art. 8
(1) Angajatului colegiului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sd cunoasca si sd duca la indeplinire prevederile contractului de munca, fisei postului si
RI;
b) sa fie loial Colegiului si comunitatii profesorale si sa Ti apere prestigiul si imaginea
publica;
¢) s semneze contractul de munca, sa prezinte in timp util actele solicitate de colegiu;
d) sa respecte 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 finutd decentd, o comportare demna, sd 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 Ti revin;
h) sa dea dovada de grija deosebitd in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea
aparatelor, instalatiilor, a utilajelor, a altor materiale si valori incredintate;
1) sa respecte reglementarile privind pastrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare la
documentele, datele sau informatiile care nu sunt de interes public;
J) s respecte confidentialitatea privind activitatea, discutiile sau deciziile diferitelor structuri
de conducere sau comisii din care fac parte;
k) sa instiinteze seful ierarhic de indata ce a luat cunostintd de existenta unor nereguli,
abateri, greutdti sau lipsuri in legdturd cu locul lor de munca, propunand si solutii de
remediere;
1) s& nu se foloseascd de calitatea de salariat al colegiului in mod nelegitim fara
aprobarea/ mputernicirea conducerii Colegiului;
m) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, normele si instructiunile referitoare la
desfasurarea activitatii;
n) sd realizeze sarcinile ce decurg din functiile/ posturile detinute si sda raspunda de
indeplinirea lor la termenele si conditiile stabilite;
0) sd respecte procesul de muncd stabilit pentru locul de munca unde ifi desfdsoara
activitatea;
p) sa 1si insugeasca 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
corporald si sandtatea persoanelor din colegiu;
q) sa se comporte civilizat, sa intretind o atmosfera colegiala;
r) sa se preocupe de perfectionarea cunostintelor sale profesionale.
(2) Cadrele didactice au obligatia morald sa isi acorde respect reciproc si sprijin in
indeplinirea obligatiilor profesionale.
(3) Personalul didactic de conducere, de indrumare si de control, precum si personalul
didactic auxiliar au obligatia de a participa la activitdfi de formare continud, in conditiile
legii.
(4) Cadrele didactice au obligatia de a semnala serviciului public de asistenta sociald sau,
dupa caz, directiei generale de asistentd sociald 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 legaturd cu existenta unei situatii de abuz
sau de neglijare a acestuia este obligata sa sesizeze serviciul public de asistenta sociala sau
directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in a cérei raza teritoriala a fost
identificat cazul respectiv.
(6) Personalul didactic precum si orice alt salariat care are cunostinta de situatii in care copii
de varstd scolara se sustrag procesului de invatamant, desfasurand munci cu nerespectarea
legii, este obligat sa sesizeze de indati serviciul public de asistentd sociald. In cazul unor
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asemenea constatari, serviciul public de asistentd sociald impreund cu inspectoratele scolare
judetene si cu celelalte institutii publice competente sunt obligate sa ia masuri in vederea
reintegrarii scolare a copilului.

Art. 9

Personalul care-si desfasoara activitatea in centralele termice ori foloseste instalatii cu grad
ridicat de pericol in exploatare raspunde nemijlocit de functionarea, in conditii de siguranta si
potrivit programului de lucru, a instalatiilor, a utilajelor si a masinilor pe care le are in
primire, In care scop are si urmatoarele obligatii:

a) sa cunoasca caracteristicile tehnice si functionale ale instalatiilor, sa respecte normele de
functionare si de intretinere ale acestora, de sanatate si securitate Tn munca, de prevenire si de
stingere a incendiilor;

b) sd asigure, potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanentd a instalatiilor, a
utilajelor si a celorlalte incredintate, sa verifice buna functionare a dispozitivelor de
siguranta;

C) sd aduca de 1ndata la cunostintd conducatorului de munca orice neregula, defectiune sau
situatie de natura sa constituie un pericol, precum si orice incdlcare a normelor de protectie a
muncii, de prevenire si de stingere a incendiilor;

d) sa nu paraseasca locul de munca fara aprobare;

e) sd respecte cu strictete dispozitiile referitoare la predarea-preluarea organizatd a

schimbului.

Art. 10

(1) Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile apartinind colegiului
este interzisa cu exceptia evenimentelor aprobate de conducerea colegiului.

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

(3) In situatia in care un salariat este identificat In stare de ebrietate in timpul
serviciului, se instiinfeaza conducerea institutiei, iar fapta atrage dupa sine concedierea
disciplinara a acestuia.

Art. 11

Gestionarii sau persoanele cu atributii de gestionar au si urmatoarele atributii
specifice, referitoare la receptia mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar:

a) sa 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) sa se prezinte personal la Serviciul Contabilitate pentru atribuirea numerelor de
inventar inscriptionat pe el;

C) sa evidentieze numerele de inventar pe mijloacele fixe receptionate, astfel incéat
niciunul dintre acestea sd nu fie deplasat la/ de la locul de folosintd fard numarul de inventar
inscriptionat pe el;

d) sa solicite conducerii colegiului numirea unui specialist pentru verificarea/
receptia acelor bunuri ale caror caracteristici nu le cunoaste;

e) sa inscrie in note de intrare-receptie (NIR) denumirea obiectivelor de inventar,
caracteristicile tehnice, pretul unitar, cantitatile conform faptului de la furnizor astfel incat sa
se realizeze o identificare corectd in cazul efectudrii inventarierii gestiunii ori a migcarii
bunurilor respective;

f) sa 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 aiba completata fisa obiectelor de inventar, respectiv a mijloacelor fixe, pe
locul de folosinta pentru bunurile date pe subinventar;



1) sa se prezinte lunar la Serviciul Contabilitate pentru efectuarea punctajului, Tn
vederea verificarii concordantei dintre evidenta tehnico-operativa (fisele de magazie) si cea
contabila;

j) sa intocmeasca propunerile de casare, in cazul in care constatd ca bunurile din
gestiune s-au uzat Tn cadrul procesului normal de folosire si sa instiinteze Serviciul
Contabilitate pentru luarea masurilor necesare.

Gestionarii raspund administrativ, patrimonial sau penal, in cazul in care incalca
obligatiile ce le revin conform legii si normelor interne ale colegiului.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU

Art. 12

(1) 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, statele de functii, planul de invatamant anual si orarele aprobate.

(2) Programul de lucru al personalului didactic-auxiliar si al celui administrativ se
stabileste de catre Consiliul de administratie, cu consultarea organizatiilor sindicale din
colegiu, in functie de necesitatile privind realizarea programelor de activitate ale tuturor
locurilor de munca in conditii de eficienta.

Art. 13
Programul de lucru este, de regula, unitar pentru intregul personal, dar pentru
salariatii cu sarcini specifice (portari, fochisti etc), programul de lucru poate fi diferit.

Art. 14
Durata normala a timpului de munca este de 8 (opt) ore pe zi, 40 (patruzeci) de ore
pe saptamana realizate prin saptadmana de lucru de 5 (cinci) zile.

Art. 15
(1) Programul de lucru este urmatorul:
- pentru personalul didactic-auxiliar programul incepe la ora 8.00 si se termina la ora
16.00, cu 20 min. pauza de masa incluse, Tn intervalul 11.10 - 11.30;
- pentru personalul nedidactic programul de lucru se va desfasura astfel:
e pentru schimbul I: incepe la ora 6.00 si se termina la ora 14.00 cu 20 min. pauza de

masa incluse, in intervalul 11.10 - 11.30;

e pentru schimbul II: incepe la ora 13.00 si se termina la 21.00, cu 20 min. pauza de

masa incluse, 1n intervalul 16.00 - 16.20.

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

(3) In situatii bine justificate, personalul didactic, didactic auxiliar si personalul
nedidactic pot sa functioneze dupa un program de lucru flexibil, stabilit de catre Consiliul de
administratie pentru de eficientizarea si optimizarea activitatilor din cadrul colegiului.

(4) Stabilirea programului flexibil de lucru nu afecteaza drepturile prevazute in
contractul colectiv de munca aplicabil.

(5) Tn situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, salariatii au
dreptul de a beneficia de modificari ale programului de lucru stabilit. Prin documente
justificative se intelege orice document emis de o autoritate publicd sau de o persoand juridica
de drept privat, in exercitarea atributiilor care ii revin, pe baza caruia se face dovada

(6) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la
solicitarea salariatului in cauza.

(7) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a

timpului de munca.



(8) Durata zilnica a timpului de munca este impartita in doua perioade: o perioada fixa
in care personalul se afla simultan la locul de munca si o perioada variabila, mobila, in care
salariatul isi alege orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

Art. 16

(1) Conducerea colegiului poate schimba programul de lucru, in functie de necesitati
si de sarcinile de serviciu specifice.

(2) Daca 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. 17

(1) Zilele de repaus saptamanal se asigura, pentru toate persoanele incadrate in
munca, simbata si duminica.

(2) Tn cazul in care, din motive justificate, salariatii presteazd activitate in zile
nelucratoare/zile de sarbatoare legald, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi
lucrata in zilele de repaus saptimanal/sarbatoare legald, acordate in urmatoarele 30 de zile

(3) Recuperirile acordate cadrelor didactice pentru participarea la olimpiadele si
concursurile scolare se acorda in perioada vacantelor ulterioare.

Art. 18
Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv

orele suplimentare.

Art. 19

(1) Evidenta prestarii muncii suplimentare se tine pe baza condicii de prezenta si a notei de
chemare, care trebuie semnatd la venirea si la plecarea de la munca, cu indicarea orelor
suplimentare lucrate si cu viza sefului locului de munca.

(2) Nota de chemare la ore suplimentare se aproba de conducerea colegiului.

(3) Orele prestate in conditiile aratate la alin. (1) si (2) se compenseaza prin ore libere platite
in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acestora. In cazul In care compensarea
muncii suplimentare cu timp liber corespunzator nu este posibila in urmatoarele 60 de zile
dupa efectuarea acesteia, orele suplimentare se vor pldti cu un spor aplicat la salariul de baza,
in conditiile legii.

Art. 20

(1) Pentru persoanele al caror program de lucru se desfasoara in timpul noptii, durata timpului
de munca este mai mica cu o ord decat durata timpului de munca prestata in timpul zilei, fara a
se diminua salariul de baza si vechimea de munca, sau de un spor pentru munca prestata in
timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore
de noapte din timpul normal de lucru.

(2) Se considera "munca desfasuratd in timpul noptii" muncad prestatd in intervalul de ore
22.00-06.00, cu posibilitatea abaterii, in cazuri justificate, cu o ord in plus sau in minus fatd de
aceste limite.

Art. 21
(1) Angajatii care, din diverse motive, nu se pot prezenta la serviciu, sunt obligati sd anunte
cat mai repede posibil acest lucru, telefonic sau prin orice alt mijloc de comunicare, sefului
ierarhic, dar nu mai tarziu de 24 de ore de la ivirea evenimentului.
(2) Tn cazul nerespectirii acestei obligatii, salariatul va figura in condica si in foaia colectivi
de prezenta ca absent nemotivat.



Art.

(3) Colegiul este in drept sa desfaca disciplinar contractul de munca al salariatului in cazul in
care acesta lipseste nemotivat de la serviciu 3 zile consecutiv, 5 zile cumulate in decursul unei
luni sau 9 zile cumulate n decursul unui an.

Art. 22

(1) Tn 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 numarul zilelor libere platite sunt cele stabilite prin
contractul colectiv de munca unic la nivelul sectorului de activitate invatamant preuniversitar,
astfel:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de
puericultura,

¢) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

¢) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f) decesul socrilor salariatului — 5 zile lucratoare.

g) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare.

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familie cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai mulfi copii)

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

(4)Ziua/zilele liberd/libere prevazutd/prevazute la alin. (2) lit. h) se acorda la cererea unuia
dintre parinti/reprezentanti legali ai copilului, justificatd 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 insotitd de o declaratie
pe propria raspundere ca in anul respectiv celalalt 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 neprevazut pdrintele are obligatia de a prezenta actele medicale
doveditoare in termen de 3 zile lucratoare de la data producerii evenimentului.

(5) Personalul din invatamant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile
libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiala, avand obligatia de a-si asigura suplinirea
cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegialda se depune la
registratura unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura
suplinirea pe perioada nvoirii.

(6) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatamantului pe
baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu plétit, o singura
data, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant, fara a putea desfasura
in acest interval activitati didactice retribuite in regim de plati cu ora. In functie de optiunea
cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda intr-un singur an scolar sau in ani
scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

(7) In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invitare-evaluare din
motive de incapacitate temporarda de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre
didactice.
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(1)Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fard plata, a caror
duratd insumatd nu poate depasi 30 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazd vechimea in Invatdmant.

(@) Concediile fara plata, pentru personalul didactic, se obfin in baza unei cereri scrise din
partea angajatului, avizata atat de directorul colegiului, cat si de ISJ, inregistrata la
Secretariatul colegiului.


https://lege5.ro/Gratuit/gmztcojqhazq/contractul-colectiv-de-munca-unic-la-nivel-de-sector-de-activitate-invatamant-preuniversitar-inregistrat-la-mmjs-dds-sub-nr-435-din-data-de-17042019?pid=286477212&d=2020-11-05#p-286477212

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

(3) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin acordul
partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10
ani, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatdmant/ inspectoratului scolar (in
cazul personalului didactic de conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea postului
didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime.
Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest
drept, poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii
pe proprie raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la momentul
cereril.

Art. 24

(1) In cazul in care salariatul se afld in incapacitate temporara de munci, este obligat ca, T
maximum 24 de ore de la ivirea incapacitatii, sd Instiinteze seful ierarhic, si sa depuna actele
doveditoare (certificatul de concediu medical) la Serviciul Secretariat, pana cel mai tarziu la
data de 5 a lunii urmatoare celei pentru care a fost acordat concediul.

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

Art. 25
(1) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale/ religioase,
dupa cum urmeaza:
- 1si 2 ianuarie;
- 24 lanuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima, a doua zi si a treia zi de Paste;
- 1 Mai;
- 1 lunie;
- prima §i a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 5 octombrie — Ziua Mondiala a Educatiei;
- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;
- 25 s1 26 decembrie;
- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestora .
(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

Art. 26
(1) Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariatilor. Dreptul la
concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.



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

(3) Pentru personalul administrativ perioadele in care salariatul beneficiaza de concediu de
odihna se stabilesc la inceputul fiecarui an, cu aprobarea sefului ierarhic superior. Numarul de
zile de concediu de odihna anual, se stabileste In functic de vechimea totala in munca a
angajatului, astfel:

a) vechime in munca de la 0 Ia 5 ani - 21 zile lucratoare;

b) vechime in munca de 1a 5 la 15 ani - 24 de zile lucratoare;

¢) vechime in munca mai mare de 15 ani - 28 de zile lucratoare.- a se vedea si art.29 (5) CCM

Art. 27
Prezenta salariatilor la serviciu si timpul de munca zilnic efectuat se atestd prin semnarea
obligatorie, atat la venire, cat si la plecarea de la serviciu, a condicii de prezenta, care se gaseste la
fiecare compartiment de lucru.
Pentru situatia in care activitafile didactice se desfasoara on-line, in alt spatiu decat cel al
unitatii de invatamant, se va completa o fisd de prezenta, care se va printa, semna si depune la
secretariatul scolii pana in ultima zi a lunii.

Art. 28

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

Art. 29

(1) Pentru persoanele din afara colegiului, intrarea este permisd numai dupd prezentarea

actului de identitate.

(2) Tn registrul special se vor inscrie: numele si prenumele vizitatorului; data si ora intrarii in
Colegiu; persoana la care doreste sd meargd; ora plecarii din Colegiu; semnatura persoanei care

face inregistrarea.

Capitolul V
EVALUAREA PERFOMANTELOR PROFESIONALE

Art. 30

(1) Obiectivele specifice de performanta sunt stabilite periodic in functie de specificul
activitatii, in concordanta cu planul strategic si operational al colegiului.

(2) Scopul evaludrii este optimizarea calitatii activitatii din colegiu, prin motivarea angajatilor,
prin retribuirea §i recompensarea performantei.

(3) In urma evaludrii se obtin informatii cu privire la nivelul de performanti al fiecirui
angajat, evolutia in timp a performantei angajatilor, ierarhizarea angajatilor, identificarea
obstacole intdmpinate de angajati In desfasurarea activitatii si aspiratiile legate de cariera ale
acestora.

Art. 31

(1) Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor colegiului se realizeaza astfel:

(@) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar obiectivele de performanta individuala, criteriile
de evaluare a realizarii acestora sunt stabilite prin ORDIN Nr. 4247/2020 din 13 mai 2020
(pentru modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului
si sportului nr. 6.143/2011) si sunt detaliate in fisa postului, parte integrantd din Contractul
individual de munca al fiecérei persoane - anexa Criterii de evaluare a performantelor.

10



Criterii evaluare performante profesori:

Domenii ale evaluarii

Criterii de performanta

1. Proiectarea activitatii

1.1. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si
adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei

1.2. Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii

1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare didactica

1.4. Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica

1.5. Proiectarea unor activitdti extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si interesele

educabililor, planul managerial al unitatii

2. Realizarea activitatilor
didactice

2.1. Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice

2.2. Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatdmant in vederea optimizarii
activitdtilor didactice, inclusiv resurse TIC

2.3. Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale

2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor realizate

2.5. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul scolar,

extragcolar si in mediul online

2.6. Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formarii/dezvoltarii competentei

de "a Invata sa inveti"

2.7. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participare la actiuni de voluntariat

3. Evaluarea rezultatelor
invatarii

3.1. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare

3.2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor

3.3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online

3.4. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii

3.5. Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali

3.6. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii rezultatelor invatarii

3.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor
evaludrii si oferirea de feedback fiecarui elev

4. Managementul clasei de
elevi

4.1. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduita, atitudini, ambient) pentru desfasurarea activitatilor
in conformitate cu particularitatile clasei de elevi

4.2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale

4.3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor

4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica

5. Managementul carierei si
al dezvoltarii personale

5.1. Participarea la programele de formare continua/perfectionare si valorificarea competentelor
stiintifice, didactice si metodice dobandite

5.2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabilului

5.3. Realizarea/Actualizarea portofoliului profesional si a dosarului personal

5.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,

personalul scolii, echipa manageriald si cu beneficiarii din cadrul comunitétii - familiile elevilor)

6. Contributia la dezvoltarea
institutionala si la
[promovarea imaginii unitatii
scolare

6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale

6.2. Promovarea ofertei educationale

6.3. Promovarea imaginii unitatii de invatamant in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar,

extrascolar si in mediul online

6.4. Realizarea/Participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si bullyingului in

mediul scolar si/sau in mediul online

6.5. Respectarea normelor, a procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor si de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de

invatdmant, precum si a sarcinilor suplimentare

6.6. Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei

6.7. Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu ajutorul
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tehnologiei

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament)

7. Conduita profesionala

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice)

Evaluarea se va desfasura la sfarsitul fiecarui anului scolar, conform anexei nr.2 la
Metodologia de evaluare stabilita prin OMECTS nr. 6143/2011, modificat prin OMEC 4247/2020
si a calendarului din anexa nr.1 la metodologie. Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca
urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre
calificativele: ”foarte bine”, ’bine”, satisfacator’” sau “nesatisfacator”.

Perioada de evaluare este cuprinsd intre 15 iunie — 31 august a fiecarui an.

Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 septembrie — 31 august a anului scolar anterior celui

Tn care se face evaluarea.

Acordarea calificativului urmeaza sa se realizeze dupa cum urmeaza:
- de 1a 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
- de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;
- de 1a 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

Criterii evaluare performate pentru postul de secretar/ informatician cu atributii de secretar:

Domenii
ale evaluarii

Criterii de performanta

1. Proiectarea activitatii

1.1. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de
proiectare, precum si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei.

1.2 Implicarea 1n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.

1.3 Folosirea TIC 1n activitatea de proiectare.

1.4 Proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare,
nevoile si interesele educabililor, planul managerial al unitatii.

2. Realizarea activitatilor
didactice

2.1 Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii gi
formarea competentelor specific.

2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatimant in vederea
optimizarii activitatilor didactice-inclusiv resurse TIC.

2.3 Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor realizate.

2.4 Organizarea si desfagurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de
voluntariat.

2.5 Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea
formarii/dezvoltarii competentei de ,,a Invata sa inveti”

3.Evaluarea rezultatelor
invatarii

3.1 Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor
activitatilor de evaluare.

3.2 Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor.

3.3 Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de
instrumente de evaluare unica.

3.4 Promovarea autoevaluarii si interevaludrii.

3.5 Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali.

3.6 Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii
rezultatelor invatarii.

4. Managementul clasei de
elevi

4.1 Stabilirea unui cadru adecvat ( reguli de conduitd, atitudini, ambient ) pentru
desfaguraea activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi.

4.2 Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale.

4.3 Cunoasterea, consilierea §i tratarea diferentiata a elevilor.

4.4 Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

5. Managementul carierei si
al dezvoltarii personale

5.1 Valorificarea competentelor stiintifice, didactice si metodice dobandite prin
participarea la programele de formare continua/perfectionare.
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5.2 Implicarea in organizarea activitatilor ~ metodice la nivelul
comisiei/catedrei/responsabil.

5.3 Realizarea/actualizarea portofoliului profesional si dosarului personal.

5.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare 1n interiorul si in afara unitagii
(cu elevii, personalul scolii, echipa manageriald §i cu beneficiarii din cadrul
comunitatii-familiile elevilor).

6. Contributia la
dezvoltarea institutionala si
promovarea imaginii

unitatii scolare

6.1 Dezvoltarea de parteneriate si  proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale.

6.2 Promovarea ofertei educationale.

6.3 Promovarea imaginii scolii In comunitate prin participarea si rezultatele elevilor la
olimpiade, concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare.

6.4 Realizarea/participarea la programe/activitdti de prevenire si combatere a violentei
si comportamentelor nesanatoase in mediul scolar, familie si societate.

6.5 Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de Invatdmant

precum si a sarcinilor suplimentare .

6.6 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

7. Conduita profesionala

| 7.1.Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

| 7.2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Criterii evaluare performate pentru postul de inginer de sistem:

Domenii
ale evaluarii

Criterii de performanta

1.1 Gestionarea si verificarea permanentd a starii de functionare a echipamentelor de
calcul din dotare si asigurarea utilizarii in bune conditiuni a acesteia.

1.2 intretinerea si administrarea retelei INTERNET a scolii.

1. Proiectarea activitatii

1.3 Implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.

1.4 Participarea la activitafi extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare
extrase din planul managerial al unitatii.

2.1 Asigurarea asistentei tehnice profesorilor de alta specialitate decat informatica in
timpul orelor desfagurate in laboratorul AEL sau in oricare alt laborator de
informatica.

2. Realizarea activitatilor
didactice

2.2 Utilizarea si gestionarea eficienta a resurselor puse la dispozitia postului:
biblioteca de software si documentatii, echipamente de tehnica de calcul si auxiliare,
etc.

2.3 Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de
voluntariat.

3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

3.Comunicare si

3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

relationare

3.5 Relationarea cu firmele producitoare de softuri, de echipamente de calcul,cu
firmele care asigura service-ul echipamentelor de calcul, relationarea cu providerul de
Internet.

4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele
de formare/perfectionare.

4. Managementul carierei

4.2 Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei de
informatica.

si al dezvoltarii personale

4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal.

4.4 Manifestarea atitudinii morale si civice ( limbaj, tinuta, respect, comportament),
respectarea i promovarea deontologiei profesionale.

5. Contributia la
dezvoltarea institutionala

5.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii
institutionale.
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si promovarea imaginii
unitatii scolare

5.2 Promovarea ofertei educationale.

5.3 Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei
si comportamentelor nesandtoase in mediul scolar.

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sandtate si securitate a muncii si de PSI si
ISU pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant
precum si a sarcinilor suplimentare.

5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

6.Conduita 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

profesionala

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Criterii evaluare performate pentru postul de contabil gef:

Nr Domenii ale evaluarii
crt

Criterii de performanta

1. 1. Proiectarea activitatii

1.1.Respectarea planurilor manageriale ale scolii.

1.2.Implicarea in proiectarea activitatii scolii, la nivelul compartimentului-
bugetul.

1.3.Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare.

1.4.Folosirea tehnologiei informatice Tn proiectare.

2. 2.Realizarea activitatilor

2.1.0rganizarea activitatii.

2.2 Inregistrarea si prelucrarea informatica periodici a datelor in programele
de contabilitate.

2.3.Monitorizarea activitatii

2.4.Consilierea /indrumarea si controlul periodic al personalului care
gestioneaza valori materiale.

2.5. Alcatuirea de proceduri.

3. 3.Comunicare si relationare

3.1. Asigurarea fluxului informational al compartimentului

3.2.Raportarea periodica pentru conducerea institutiei.

3.3.Asigurarea transparentei deciziilor din compartiment.

3.4. Evidenta, gestionarea §i arhivarea documentelor.

3.5. Asigurarea interfetei privind licitatiile sau Incredintarilor directe.

4. 4 Managementul carierei si
dezvoltare personala

4.1. Nivelul si stadiul propriei pregatiri profesionale.

4.2. Formare profesionala si dezvoltare in cariera.

4.3. Coordonarea personalului din subordine privind managementul carierei.

4.4. Participarea permanenta la instruirile organizate de Inspectoratul Scolar.

5 5.Contributia la dezvoltarea
institutionala si promovarea
imaginii scolii

5.1. Planificarea bugetara din prisma dezvoltarii institutionale si promovarea
imaginii scolii.

5.2. Asigurarea permanenta a legdturii cu reprezentantii comunitatii locale
privind activitatea compartimentului.

5.3. Indeplinirea altor atributii dispuse de seful ierarhic superior si/sau
directorul care pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.

5.4. Respectarea normelor, procedurilor de sdnatate si securitate a muncii si
de PSI si ISU pentru toate tipurile de activitati desfagurate in cadrul unitatii
de Invatdmant.

6.Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect,
comportament).

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Criterii evaluare performate pentru postul de administrator patrimoniu:

Domenii
ale evaluarii

Criterii de performanta

1. PROIECTAREA
ACTIVITATII

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului
si corelarea acestora cu documentele de proiectare ale unitatii de invatamant.

1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitatii
compartimentului functional.

1.3 Folosirea TIC 1n activitatea de proiectare.

1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii personalului din
subordine.

2. REALIZAREA
ACTIVITATILOR

2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii,
pentru toate problemele ce revin sectorului administrativ.

2.2 Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant.
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2.3 Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru
realizarea de achizitii publice In vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii
de invatamant.

2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatimant in registrul
inventar al acesteia si in evidentele contabile.

3.1 Relationarea eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.

3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de

3. COMUNICARE SI invatamant. i
RELATIONARE 3.4 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si Th afara

unitatii (cu elevii, personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii ).

3.5 Manifestarea atitudinii morale si civice ( limbaj, tinutd, respect, comportament),
respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

4. MANAGEMENTUL 4.1 Identificarea nevoilor propri de dezvoltare.

CARIEREI SI AL 4.2 Participarea la stagii de formare / cursuri de perfectionare.
DEZVOLTARII 4.3 Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor / abilitdtilor / competentelor
PERSONALE dobandite prin formare continud/perfectionare.

5.1 Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii.

5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor
sociale.

>. 5.3 Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la
CONTRIBUTIA LA elaborarea si implementarea proiectului institutional.

DEZVOLTAREA i i _ i
INSTITUTIONALA §1 | 54 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII | 5.5 Atragerea de sponsorizdrii in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii.

SCOLARE
6.CONDUITA 6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament).

PROFESIONALA | 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Criterii evaluare performate pentru postul de bibliotecar:

Domenii I <
< e Criterii de performanta
ale evaluarii

1. Proiectarea activitatii 1.1 Respectarea normelor biblioteconomice Tn vigoare recomandate pentru
functionarea bibliotecii scolare.
1.2 Respectarea procedurilor existente la nivelul unitatii cu privire la:
*efectuarea operatiilor in documentele de evidenta (RFM, RI, Fisele de evidenta,
Fise de cititor)
*transmiterea informatiilor n interiorul si exteriorul unitatii.
1.3 Realizarea planificérii calendaristice a activitatii bibliotecii Tn concordanta cu
structura anului scolar si adaptata la particularitatile unitatii scolare.
1.4 Proiectarea anumitor activitati de initiere si valorizare a dimensiunii educative a
TIC Tn cadrul bibliotecii.
1.5 Elaborarea de instrumente de planificare pe tipuri de activitati: pedagogice,
culturale, de comunicare si de gestionare a bibliotecii.

2. Realizarea activitatii 2.1 Organizarea resurselor bibliotecii Tn vederea punerii lor la dispozitia
utilizatorilor in cadrul activitatilor.
2.2 Realizarea completa/corecta/legald a operatiilor biblioteconomice (catalogare,
clasificare/indexare, depozitare, evidenta, imprumut, inventariere, casare) prin
colaborare cu alte compartimente.
2.3 Gestionarea prin securitate si buna pastrare a dotarii si colectiilor bibliotecii.
2.4 Organizarea de expozitii, vizite si intalniri tematice, ateliere de creatie privind
promovarea ofertei bibliotecii in comunitate si atragerea cititorilor.
2.5 Adaptarea la complexitatea muncii pe baza nivelului de conceptie, de analiza si
sinteza a activitatii.

3. Comunicare si relationare 3.1 Asigurarea unei bune comunicari Si relationari la nivel intern (cu elevii, cadrele
didactice, didactic-auxiliare).
3.2 Comunicarea eficienta cu utilizatorii externi (parinti, comunitate) si parteneri.
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3.3 Atragerea elevilor catre activitatile bibliotecii si stimularea lecturii (numar fise
de cititor).

3.4 Consolidarea relatiei dintre scoald si comunitate.

3.5 Colaborarea cu institutii de culturd si educatie in vederea realizérii unor proiecte
cu caracter cultural si educativ.

4.Managementul carierei si | 4.1 Analiza nivelului si stadiului propriei pregatiri profesionale.

dezvoltare personala

4.2 Participarea permanenta la cercuri Si activitati metodice la nivel local/ judetean/
national.

4.3 Participarea la programe de formare in vederea dezvoltarii profesionale.

5. Contributia la dezvoltarea | 5.1 Realizarea integrala si la timp a atributiilor stabilite prin fisa postului.
Institutionala si promovarea | 52 Respectarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecii scolare si

imaginii scolii

a Regulamentului intern al bibliotecii scolare, respectarea normelor de conservare si
securitate a colectiilor, a normelor PSI si de protectia muncii.

5.3 Promovarea valorilor culturale romanesti prin realizarea de parteneriate
educative nationale si internationale.

5.4 Initiative personale privind stimularea donatiilor si obtinerea unor sponsorizari
in scopul dezvoltarii resurselor bibliotecii.

5.5 Utilizarea rasionald si eficienta a alocatiilor bugetare pentru achizitii,
abonamente.

6. Conduita profesionala

6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Criterii evaluare

erformate pentru postul de laborant:

Domenii
ale evaluarii

Criterii de performanta

1. Proiectarea

1.1 Corelarea activitatii cu programa scolard si cu normele de elaborare a documentelor de
proiectare.

1.2 Implicarea in activitétile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.

curriculare si
extracurriculare

activitatii 1.3 Folosirea TIC in activitatea de proiectare.
1.4 Proiectarea de activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare extrase din
planul managerial al unitatii.
2. Realizarea 2.1 Realizarea unor experimente didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si
activititilor formarea competentelor specifice.
didactice 2.2 Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea optimizarii

activitatilor didactice inclusiv resurse TIC.

2.3 Participarea la activitati extracurriculare, precum si participarea la actiuni de voluntariat.

3.Comunicare si
relationare

4.Managementul
carierei i al
dezvoltarii
personale

3.1 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu elevii.

3.2 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu personalul scolii.

3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare cu echipa manageriala.

3.4 Dezvoltarea capacititii de comunicare si relationare in cadrul comunitatii.

3.5 Relationarea cu firmele producatoare de resurse materiale necesare laboratoarelor de
specialitate si cu firmele care asigura service-ul dispozitivelor din dotare.

4.1 Valorificarea competentelor stiintifice, dobandite prin participarea la programele de
formare/perfectionare

4.2 Implicarea in organizarea activitdtilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabilului

4.3 Realizarea/actualizarea portofoliului si dosarului personal

4.4 Manifestarea atitudinii morale si civice ( limbaj, tinuta, respect, comportament), respectarea
si promovarea deontologiei profesionale.

5.Contributia la
dezvoltarea
institutionala si
promovarea
imaginii unitatii
scolare

5.1 Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale.

5.2 Promovarea ofertei educationale.

5.3 Realizarea/participarea la programe/activitati de prevenire §i combatere a violentei si
comportamentelor nesandtoase in mediul scolar.

5.4 Respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU
pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invdtamant precum si a
sarcinilor suplimentare.
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5.5 Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuta, respect, comportament).

6. Conduita
profesionali 6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor profesionale individuale, prin
acordarea unuia dintre calificativele: ”foarte bine”, ’bine”, “’satisfacator” sau ”nesatisfacator”.

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 15 iunie — 31 august a fiecdrui an.

Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 septembrie — 31 august a anului scolar anterior celui in care se face
evaluarea.

Acordarea calificativului urmeaza sa se realizeze dupa cum urmeaza:
- de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;
- de 1a 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;
- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;
- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

(b) Pentru personalul nedidactic obiectivele de performanta si criteriile de evaluare a realizarii
acestora sunt stabilite prin OMECTS nr. 3860/2011 si sunt detaliate in fisa postului, parte
integranta din contractul individual de munca al fiecarei persoane.

Criteriile de evaluare pentru personalul nedidactic:

Criterii de evaluare Nota acordata
1-5

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, diversitatea activitatilor

3. Comunicare

4. Conditii de munca

5. Calitatea activitatilor realizate, conform fisei postului

Nota finald.............ooovviiiiiiinn, (media aritmetica a notelor)
ntre 2,01 - 3,50 SATISFACATOR

intre 3,51 — 4,50 BINE

intre 4,51 — 5,00 FOARTE BINE

Art. 32
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazd pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului si a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si a creativitatii.
(2) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se desfasoara conform calendarului
stabilit de OMECTS nr.4613/2012
(3) Tn perioada 1 - 31 ianuarie a fiecarui an, se deruleazi programul de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic, pentru anul anterior celui
n care se face evaluarea.
(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand, pe parcursului perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
evaluat Inceteaza, se suspenda pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile
legii; in acest caz, personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, raportul de munca al evaluatorului inceteaza,
se suspendad pe o perioada de cel putin trei luni sau se modifica, in conditiile legii; In acest
caz evaluatorul are obligatia ca intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale, pentru personalul din subordine;
¢) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, persoana evaluatd dobandeste diploma de
studii de nivel superior §i urmeazd sa fie promovata, potrivit legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite;
d) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, persoana este promovatd in grad/ treapta
profesionala.
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(4) Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute la alin. (3) va fi avut in
vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale.

Art. 33
(1) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, astfel:
a) foarte bine;
b) bine;
C) satisfacator;
d) nesatisfacator.
(2) Daca un angajat primeste calificativul "nesatisfacator", se considera ca acesta nu
indeplineste cerintele postului si se va proceda In conformitate cu prevederile legislatiei
muncii n vigoare.

Art. 34

Initierea, centralizarea rezultatelor si intocmirea raportului de evaluare a performantelor
profesionale a cadrelor didactice, este 0 sarcina ce revine Comisiei de Evaluare si Asigurarea
Calitatii din cadrul colegiului, iar pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic serviciului
secretariat, respectiv serviciului administrativ.

Capitolul V1.
ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 35

(1) Incalcarea de citre personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de
conducere, aindatoririlor ce le revin si a fisei anuale a postului ocupat, potrivit
contractului individual de munca, precum si incalcarea normelor de comportare care
dauneaza interesului invatamantului si prestigiului unitatii/institutiei, conform legii,
constituie abatere disciplinara.

(2) Incilcarea cu vinovitie de citre personalul nedidactic a obligatiilor de serviciu, inclusiv a
normelor de comportare la locul de munca, constituie abatere disciplinara.

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

(4) Raspunderea penala, administrativa sau materiald nu exclude raspunderea disciplinara

pentru fapta sdvarsitd, daca prin aceasta s-au incdlcat si obligatii de munca.

Art. 36
(1) Sunt considerate abateri disciplinare grave:
a) refuzul de a efectua orele la clasa (fata in fatd sau online) de citre cadrele didactice
b) bruscarea/ lovirea elevilor
c) neindeplinirea sarcinilor de serviciu de catre cadrele didactice, conform fisei postului
d) refuzul cadrelor didactice de a se prezenta la examenul medical anual

(2) Sunt considerate abateri disciplinare:

(a) savarsirea unor greseli in organizarea, administrarea sau dispunerea executdrii unor
operatii/lucrari/activitati care au condus sau puteau conduce la intreruperea executarii
activitatilor specifice Colegiului, la inrdutatirea calitatii acestora, la pagube materiale sau la
accidente de munca;

(b) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

(c) incalcarea regulilor privind pastrarea secretului de serviciu;

(d) incalcarea confidentialitatii asumate la incheierea Contractului de munca;

(e) executarea unor lucrari de proasta calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei tehnologice;

(f) nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazutd pentru inceperea lucrului sau
parasirea locului de munca inainte de finalul programului;

(g) neluarea masurilor pentru folosirea corespunzatoare si intretinerea bunurilor institutiei;
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(h) efectuarea unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului ori
folosirea fara drept a mijloacelor de transport sau a aparaturii din dotare;

(1) folosirea numelui si a Insemnelor institutiei fara aprobarea conducerii sale;

(j) necompletarea/completarea inexactd a evidentelor, precum si comunicarea de date/informatii
inexacte;

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

(1) neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare
specific sau in instructiunile de la locul de munca;

(m) absenta nemotivatd a cadrelor didactice de la sedintele consiliului profesoral din unitatea de
invatamant unde au norma de baza;

(n) comportamentele care constau in violenta psihologica - bullying;

(0) activitatile care incalcd normele de moralitate si orice activitati care pot pune in pericol
sandtatea si integritatea fizica sau psihicd a copiilor si a tinerilor, respectiv a personalului
didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si activitatile de naturd politicd si
prozelitismul religios

(p) incélcarea prevederilor prezentului regulament, precum si a oricaror alte norme interne ale
nstitutiel.

Art. 37
Constituie abateri disciplinare si urmatoarele fapte, savarsite de conducerea colegiului sau a
compartimentelor de munca, administratori etc., Tn masura in care acestea le revin ca obligatii
potrivit reglementarilor in vigoare:
a) neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;
b) neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legatura cu
sarcinile de serviciu ale acestuia;
¢) neluarea unor masuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor;
d) abuzul de autoritate fata de personalul din subordine;
e) afectarea demnitatii personalului din subordine;
f) aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;
g) atribuirea nejustificatd de recompense, cu incalcarea dispozitiilor legale;
h) nerespectarea obligatiei prevazute la art. 8 alin. 6 din prezentul regulament;
i) promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariai.
J) scoaterea, fard forme legale, sustragerea, deteriorarea ori pierderea materialelor, a
documentatiilor ori a altor bunuri/ valori apartindnd colegiului.

Art. 38

Abaterile grave care pot conduce la concedierea disciplinara sunt:

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

b) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului sau in interiorul institugiei;
exceptie fac evenimentele aprobate de conducerea colegiului;

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

d) absenta nemotivata Tn timpul programului de la evenimentele si activitatile colegiului;

e) sustragerea de bunuri sau valori apartinand institutiei, angajatilor sau a altor persoane
aflate in institutie;

f) folosirea spatiilor scolii Th scopuri comerciale, n interes personal,

g) utilizarea unor documente false la angajare sau pentru promovarea ierarhica,

h) filmarea n spatiul colegiului, fara acordul conducerii colegiului;

i) parteneriate Tn numele colegiului cu institutii sau persoane private, fundatii, asociatii etc.
fara acordul conducerii colegiului;

j) erijarea in purtator de cuvant al colegiului;

k) savarsirea unor acte de violentd sau insulte grave la adresa elevilor, colegilor, ori a
conducatorilor institugiei
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I) nerespectarea de catre cadrul didactic a obligatiei prevazute la art. 8 alin. 4 din prezentul
regulament;

m) nerespectarea obligatiei prevazute la art. 8 alin. 5 din prezentul regulament;

n) dezvaluirea unor secrete ale institutiei, prin care s-au adus prejudicii acesteia;

0) prejudicii aduse imaginii publice a colegiului;

p) falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

r) plagiatul,

S) amenintarea, impiedicarea sau obligarea unui salariat ori a unui grup de salariati sa
participe la greva sau sa munceasca in timpul grevei.

Art. 39

(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si de cercetare,
personalului didactic si de cercetare auxiliar, precum si celui de conducere din colegiu, cu
respectarea prevederilor Codului Muncii respectiv Statutului personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, sunt urmatoarele:
a) observatie scrisa,
b) avertisment;
¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de Inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare si de control;
e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din Invatamant;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului administrativ, 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 0
perioada de 1-3 luni;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
(3) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin legi speciale, se stabileste un alt
regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
(4) Sanctionarea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen;
(5) Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizia scrisa a angajatorului.

Art. 40

1) Cercetarea disciplinara pentru personalul didactic si didactic auxiliar se face
conform art.280-282 din Legea educatiei nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, completate, dupa caz cu prevederile art. 247-252 din Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2 Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din
Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(4) Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul va desemna o persoanda sau va
stabili o comisie ori va apela la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, pe care o/il va imputernici Tn acest sens.
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(5) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de catre persoana desemnata, de catre presedintele comisiei sau de catre consultantul
extern, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(6) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (5) fara
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fard efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(7) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si s sustini
toate apararile in favoarea sa si sd ofere comisiei sau persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si
dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in legislatia
muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 41
Conflictele de munca reprezinta conflictele dintre salariati si angajatori privind interesele cu

caracter economic, profesional sau social ori drepturile rezultate din desfasurarea raporturilor
de munca.

Art. 42

(1)Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de munca,
partile vor actiona cu buna-credinta si vor Incerca solutionarea amiabila a acestuia.

(2)in vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca,
prin derogare de la prevederile art. 208 din Legea dialogului social nr. 62/2011, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, la incheierea contractului individual de munca sau
pe parcursul executdrii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauza prin care stabilesc
ca orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabild, prin procedura
concilierii.

(3)Prin conciliere, in sensul prezentei legi, se Intelege modalitatea de solutionare amiabild a
conflictelor individuale de munca, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia
muncii, 1n conditii de neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul
consimtamant al partilor.

(4)Consultantul extern specializat in legislatia muncii prevazut la alin. (3), denumit in continuare
consultant extern, poate fi un avocat, un expert in legislatia muncii sau, dupd caz, un
mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va starui ca partile sa
actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor salariatilor
recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului extern
va fi suportat de catre parti conform intelegerii acestora.

(5)Partile au dreptul sd isi aleaga in mod liber consultantul extern.

(6)Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii de
conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia
scrisa, prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munca.

(7)Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucratoare de la data comunicarii
invitatiei prevazute la alin. (6). Termenul de contestare a conflictelor de munca se suspenda
pe durata concilierii.

(8)In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va redacta
un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului. Acordul
va fi semnat de catre parti si de cétre consultantul extern si va produce efecte de la data
semnadrii sau de la data expres prevazutd in acesta.

(9)Procedura concilierii se nchide prin intocmirea unui proces-verbal semnat de catre parti si de
catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a)prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b)prin constatarea de catre consultantul extern a esudrii concilierii;

c)prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilitd in invitatia prevazuta la alin. (7).
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(10)In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald, precum si in cazurile previzute
la alin. (9) lit. b) si ¢), orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea
prevederilor art. 208 si 210 din Legea nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, in vederea solutionarii in totalitate a conflictului individual de
munca.

Capitolul V11

PROTECTIA, IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA MUNCII. PREVENIREA
SI STINGEREA INCENDIILOR.

VII.1. Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sinitatea in munca

Art. 43

(1) In scopul aplicarii si respectirii in cadrul colegiului a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea si sandtatea in munca corespunzatoare conditiilor specifice in care se desfasoara
activitatea, colegiul asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate Tn munca, prin angajatii
proprii cu atributii iIn domeniul protectiei muncii, care constd in instructajul introductiv
general, instructajul la locul de munca si instructaje suplimentare, daca este cazul.

(2) Instructajul introductiv general se face de catre Compartimentul de Prevenire si Protectie
urmatoarelor persoane :

a) noilor angajati in munca, angajati cu contracte de munca indiferent de forma acestora;

b) celor transferati in colegiu de la alta unitate;

c) celor veniti in colegiu ca detasati;

d) persoanelor aflate in colegiu in perioada de proba in vederea angajarii;,

e) persoanele delegate n interes de serviciu;

(3) Instructajul la locul de munca se face dupa instructajul introductiv general, de catre
conducatorul direct al locului de munca si are ca scop prezentarea riscurilor si a masurilor de
prevenire specifice locului de munca, pentru categoriile de personal enuntate anterior,
precum si pentru personalul transferat de la un loc de munca la altul in cadrul colegiului.

(4) Instructajul periodic se face de catre conducatorul locului de munca respectiv.

(5) Intervalul dintre doua instructaje periodice pentru angajati va fi stabilit prin instructiuni
proprii, in functie de conditiile locului de munca, dar nu va fi mai mare de 6 luni.

(6) Un instructaj suplimentar celui programat se face in urmatoarele cazuri:

a) cand un angajat a lipsit peste 30 de zile lucratoare;

b) cand s-a modificat procesul tehnologic, s-au schimbat echipamentele ori s-au adus
modificari la echipamentele existente;

c¢) cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii
de securitate si sanatate a muncii;

d) la reluarea activitatii dupd un accident de munca;

e) la executarea unor lucrari speciale.

(7) In vederea asiguririi conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea accidentelor de
munca, colegiul asigura cadrul necesar privind:

a) elaborarea solutiilor conforme cu normele de protectie a muncii, prin a caror aplicare sa
fie eliminate riscurile;

b) stabilirea pentru salariati si inserarea in figsa postului atributiilor si a raspunderilor ce le
revin in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate;

c) elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

d) asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la
procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare, si organizatorice din domeniul protectiei
muncii;

e) asigurarea de materiale necesare informarii si educarii salariatilor si participantilor la
procesul de munca: afise, pliante si alte asemenea cu privire la protectia muncii;

22


https://sintact.ro/#/dokument/16917259?cm=DOCUMENT

f) informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare.

VII.2. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art.44

(1) In scopul aplicarii si respectarii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,
colegiul are urmatoarele obligatii si responsabilitati:

a) stabileste, prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in cadrul institutiilor;

b) reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de naturd sa inrdutateasca
siguranta la foc;

¢) aduce la cunostinta salariatilor, a utilizatorilor si a oricarei persoane implicate, dispozitiile
reactualizate;

d) justifica autoritatilor abilitate cd masurile de aparare impotriva incendiilor sunt corelate
cu natura si nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor si reglementarilor tehnice;

e) asigurd intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinerea
avizelor si a autorizatilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

f) asigura elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor si verifica, prin specialistii
desemnati, modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

g) asigurd instruirea salariatilor proprii si a colaboratorilor externi, verificand, prin
persoanele desemnate modul de cunoastere si respectare a regulilor si masurilor de prevenire
si stingere a incendiilor specifice activitatilor pe care la desfasoara.

(2) Pentru asigurarea respectarii regulilor si masurilor de prevenire si stingere a incendiilor,
fiecare salariat, indiferent de naturd angajarii, are, in procesul muncii, urmatoarele obligatii
principale:

a) sd cunoascad si sa respecte normele generale de prevenire si stingere a incendiilor din
spatiul in care isi desfasoard activitatea si sarcinile de prevenire si stingere a incendiilor
specifice locului de munca;

b) sa respecte regulile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,
de cdtre angajator sau de catre persoanele desemnate de acesta;

c) sa iIndeplineascd la termen toate masurile stabilite pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;

d) sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de cétre
acesta, substantele periculoase, instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

e) sd nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectie sau
de interventie pentru stingerea incendiilor;

f) la terminarea programului, sa verifice si sa ia toate masurile pentru Tnlaturarea cauzelor ce
pot provoca incendii;

g) sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;
h) sa comunice, imediat, sefilor ierarhici si a personalului cu atributii de prevenire si stingere
a incendiilor, orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de incendiu,
precum si orice defectiune sesizatd la sistemele de protectie sau de interventie pentru
stingerea incendiilor;

1) sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol.

(3) In vederea imbunatatirii activitatii de prevenire si stingerea incendiilor fiecare angajat e
obligat ca, pe langa indatoririle amintite Tn alin. (2), sa se indeplineasca intocmai sarcinile
trasate Tn acest scop de seful ierarhic superior.
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Capitolul V111
SIGURANTA IN COLEGIU

Art. 45

Conditiile de acces in scoala:
Angajatii Colegiului, vor intra si iesi In (din) incinta colegiului pe intrarea principald (corp
vechi) numai cu cartela de acces.
Persoanele straine se vor legitima si vor fi inregistrate in registrul special; vor primi si vor
purta ecuson pe toatd perioada sederii in scoala.

Art. 46

Parintii vor intra/iesi in/din cladirea colegiului prin intrarea principald si au acelasi regim ca
si persoanele straine prevazute la Art. 45
Exceptie: sedintele cu parintii aprobate de directiune si sustinute de profesorul diriginte.

Art. 47

Toate activitatile extracurriculare se aproba de catre directiune, se afiseaza la avizier iar
muncitorul de serviciu ia notd de acestea si raspunde alaturi de profesorul coordonator de
ordinea, disciplina si siguranta in scoala pe tot parcursul activitatii.

Art. 48
Studentii vor face practica insotiti de profesorii coordonatori, vor purta ecusoane eliberate de
colegiu si isi vor desfasura activitatea dupa un program avizat de directiune.

Art. 49
Profesorii de serviciu isi vor desfasura activitatea dupa planificarea intocmita la inceputul

anului scolar si vor indeplini atributiile si sarcinile urmatoare, afisate si in cancelarie:

Profesorul de serviciu coordoneaza sub aspect administrativ si organizatoric desfasurarea
procesului instructiv-educativ in conditii de securitate, ordine si disciplina.

Profesorul de serviciu colaboreaza cu personalul didactic si administrativ, identificand
natura aspectelor de indisciplind a elevilor, elevii indisciplinati si ia imediat masurile care se
impun. Tn acest sens, profesorul de serviciu:

Se prezinta la scoald la ora 7.45.

Verifica starea de curdtenie a claselor si se asigura ca se remediaza imediat, prin personalul
de serviciu responsabil, deficientele semnalate.

Dupa ce s-a sunat de intrare se ingrijeste ca elevii intarziati la ore s intre In clase, fard a
produce dezordine.

Ia legatura cu administratorul scolii pentru striciciunile constatate, incercand sa le rezolve
rapid.

Consemneaza cu exactitate Tn Registrul de procese verbale deficientele semnalate.

In fiecare pauza este prezent in mijlocul elevilor — nu va sta in cancelarie.

Consemneaza absentele inopinate ale cadrelor didactice si anuntd directiunea pentru a gasi
solutii imediate care sd asigure desfasurarea fara sincope si perturbari a procesului
instructiv-educativ.

Are 1n vedere ca si cancelaria sa fie ingrijita. Nu va tolera dezordinea in cancelarie.

Aduce la cunostinta directiunii, politiei, salvarii (dupa caz) evenimentele deosebite care
afecteaza securitatea institutiei si a elevilor.

La sfarsitul programului, impreund cu compartimentul secretariat, are in vedere ca toate
cataloagele sa fie securizate.

Noteaza pe tabla schimbarea sililor, daca este cazul.

Serviciul pe scoald se desfasoara in ambele corpuri de cladire in intervalul 7.45 — 15.15.

24



Art. 50

Fiecare ingrijitoare va sta in timpul programului in sectorul destinat, va face curatenie, iar in
timpul pauzelor va ajuta la supravegherea elevilor si va monitoriza intrarea persoanelor
straine in scoala.

Art. 51

Nicio persoana angajatd sau strdind nu intra in colegiu dupa oral5:30, decat cu aprobarea
directiunii; ea va fi legitimata si consemnata de personalul de serviciu in caietul de Procese
Verbale, indicandu-se scopul si durata sederii in incinta scolii.

Capitolul IX
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 52

Orice salariat al colegiului beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociala, de sanatate si securitate In munca si de respectarea demnitatii si a constiintei
sale, fara nici o discriminare.

Art. 53

(1) Tn cadrul colegiului in relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii. Pentru munca egala sau de valoare egald este interzisda orice discriminare
bazata pe criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(2) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii
202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati.

Art. 54

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fati de toti
salariatii §i angajatorii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin asociere,
hartuire sau faptd de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetdfenie, etnie, culoare, limba,
religie, origine sociald, trasaturi genetice, sex, orientare sexuald, varsta, handicap, boala
cronicd necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate
familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenentd la o categorie defavorizatd, este
interzisa.

(3) Constituie discriminare directd orice act sau fapta de deosebire, excludere, restrictic sau
preferintd, intemeiat(d) pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca
scop sau ca efect neacordarea, restrAngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
(4) Constituie discriminare indirectd orice prevedere, actiune, criteriu sau practicd aparent
neutrd care are ca efect dezavantajarea unei persoane fata de o altd persoana in baza unuia
dintre criteriile prevazute la alin. (2), in afard de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu
sau practica se justifica In mod obiectiv, printr-un scop legitim, si dacd mijloacele de atingere a
acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.
(5) Hartuirea constd in orice tip de comportament care are la baza unul dintre criteriile
prevazute la alin. (2) care are ca scop sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si duce la
crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator.

(6) Discriminarea prin asociere constd din orice act sau faptd de discriminare savarsit(a)
impotriva unei persoane care, desi nu face parte dintr-o categorie de persoane identificata
potrivit criteriilor prevazute la alin. (2), este asociata sau prezumata a fi asociatd cu una sau
mai multe persoane apartinand unei astfel de categorii de persoane.

(7) Constituie victimizare orice tratament advers, venit ca reactie la o plangere sau actiune in
justitie cu privire la incdlcarea principiului tratamentului egal si al nediscriminarii.
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(8) Orice comportament care constd in a dispune, scris sau verbal, unei persoane sa utilizeze o
forma de discriminare, care are la baza unul dintre criteriile prevazute la alin. (2), impotriva
uneia sau mai multor persoane este considerat discriminare.

(9) Nu constituie discriminare excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui
anumit loc de munca in cazul in care, prin natura specificd a activititii in cauza sau a
conditiilor In care activitatea respectiva este realizata, existd anumite cerinte profesionale
esentiale si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

Art. 55

Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist,
sovin, de instigare la urd rasiald sau nationald, orice comportament ce vizeaza atingerea
demnitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare Tndreptate Tmpotriva unei persoane sau a unui grup de persoane, iar sanctiunea
aplicabila persoanelor care se fac vinovate de asemenea comportament o reprezinta desfacerea
contractului individual de munca.

Art. 56
In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii, sesizari sau
plangeri catre angajator sau impotriva lui.

Art. 57
In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvatid la nivelul unititii prin mediere, persoana
angajata are dreptul sd introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

CAPITOLUL X
REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 58

In ceea ce priveste securitatea si sinitatea in munci a salariatelor gravide si/sau mame, lduze
sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia
sanatatii i securitatea in munca a acestora conform prevederilor legale.

Art. 59
(1). Femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de
noapte.
(2) Tn vederea protejarii sanatatii mamei si copilului este interzis salariatei sa revina la locul de
munca n timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.
(3) Salariata care opteaza, in prelungirea concediului postnatal obligatoriu, pentru concediu in
aceasta optiune pana la expirarea celor 42 de zile de concediu postnatal.
(4) Pentru a beneficia de aceste masuri, Salariatele gravide si/sau mamele, lduzele sau care
alapteaza trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:
a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate si
va anexa un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa
ii ateste aceasta stare

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie va solicita
angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical
eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut

c) salariata care aldpteaza, la reluarea activitdtii dupa efectuarea concediului de lduzie, va
anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.
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Art. 60

Angajatorului 1i revin urmatoarele obligatii:

a) sa previna expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sandtatea si securitatea, In situatia
in care rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri

b) sd nu constranga salariatele sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz

C) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunfa alti
angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de
munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

d) sa modifice locul de munca al salariatelor care isi desfasoara activitatea numai in pozitia
ortostaticd sau 1n pozitia asezat, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp,
pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare, la
recomandarea medicului de medicina muncii

e) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constand in ore libere
platite salariatei, Tn cazul In care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, in limita a maximum 16 ore pe luna, conform recomandarilor medicului
care urmareste evolutia sarcinii, fara a le fi afectate drepturile salariale si cu obligativitatea
prezentarii de catre salariata a adeverintei medicale privind efectuarea controalelor pentru care
s-a invoit

f) sa acorde salariatelor care alapteaza pauze de alaptare de cite o ora fiecare, in timpul
programului de lucru/ sd reducd durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fard diminuarea
drepturilor salariale

g) sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele
care desfagoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau penibil.

Art. 61

In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si indeplineasca
obligatia prevazuta la art. 60 lit. d si g, salariatele gravide au dreptul la concediu de risc
maternal n conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL XI
DISPOZITII FINALE

Art.62

(1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi
produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de angajator prin sefii de catedra si sefii compartimentelor din colegiu.

(3) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

(4) La data intrarii In vigoare a prezentului regulament, vechiul Regulament Intern al
colegiului is1 inceteaza activitatea.

Art. 63
Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern se face prin decizie interna
si este supusa procedurilor de informare prevazute.

Art. 64

(1) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului
intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(2) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta
instantelor judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (1).
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