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PREAMBUL

Prezentul Regulament intern stabileste cadrul general privind organizarea si disciplina muncii
in Colegiul National "Alexandru Lahovari" Rm-Valcea, ca o necesitate evidenta pentru derularea, in

Asigurarea disciplinei in cadrul institugiei impune respectarea de catre intregul personal potrivit
ariei lor de competentd, a reglementdrilor stabilite in prezentul Regulament intern si in Regulamentul
de organizare si functionare a colegiului, a prevederilor actelor normative, a normelor de securitate a
muncii, a instructiunilor si ordinelor emise de conducerea ministerului, a Inspectoratului Scolar
Judetean Valcea si a instructiunilor si procedurilor emise de conducerea institutiei.

Colegiul National "Alexandru Lahovari" Rm-Valcea este o institutie de Invatamant
preuniversitar. Colegiul functioneaza in baza legislatiei in vigoare. In cadrul colegiului se desfisoara
activitati didactice de catre personalul didactic.

Prezentul Regulament intern este fundamentat pe urméatoarele acte normative:

- Legea invatamantului preuniversitar nr 198/2023;

- Statutul Elevului OME 5707/2024;

- Regulament-cadru de organizare si  functionare a unitdtilor de Invatamant
preuniversitar/ROFUIP, aprobat prin ordinul de ministru nr. 5.726/06.08.2024;

- Ordinul ministrului educatiei nr. 3.694/01.02.2024 privind structura anului scolar 2024 — 2025;

- Ordinul comun ME si MS nr. 438/ 4629/ 30.03.2021 privind asigurarea asistentei medicale
pentru prescolari si elevi;

- Ordinul MEC nr 4343/27 mai 2020 privind normele de aplicare a prevederilor privind violenta
psihologica (bullying/ cyberbullying) si pe baza propunerilor primite de la cadrele didactice,
parinti, elevi;

- Ordinul 5232/2015 privind aprobarea Metodologiei de organizare a predarii disciplinei Religie
in invatamantul preuniversitar. Ordin nr. 5332/2015.

- Contractul colectiv de munca pe ramura,

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicata in 2013

- Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicat in MO nr. 345/18 mai 2011 , actualizat

- HG nr. 123/7.02.2014 - Norme metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, publicata in MO nr. 663/23.10.2001, cu modificarile §i
completarile ulterioare(H.G. nr. 830/2022);

- Legea 287/2009, noul Cod civil republicat in MO, partea I, nr.505/15 iulie 2011 gi
reglementeaza raporturile de serviciu si raporturile de munca dintre angajator, pe de o parte si
angajatii cu contract individual de munca, incheiat pe durata nedeterminata sau determinata,
personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;

- Legea 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr. 349/2002 pentru prevenirea si
combaterea efectelor consumului produselor din tutun.

- Legea nr. 61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incdlcare a unor norme de convietuire sociala,

- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului si pentru stabilirea unor masuri
de asistenta sociala, cu modificarile si completarile ulterioare

Prezentul Regulament intern contine informatii de interes public, putand fi pus la dispozitia
oricarei persoane interesate din colegiu sau din afara acestuia.


https://lege5.ro/Gratuit/geztqmjtgq2tm/legea-invatamantului-preuniversitar-nr-198-2023
https://lege5.ro/Gratuit/geztqmjtgq2tm/legea-invatamantului-preuniversitar-nr-198-2023
https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Legislatie/2024/OME_5726_2024_ROFUIP.pdf
https://www.edu.ro/sites/default/files/_fi%C8%99iere/Legislatie/2024/OME_5726_2024_ROFUIP.pdf

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament contine urmatoarele categorii de dispozitii:
1. drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
reguli concrete privind organizarea si disciplina muncii in unitate;
reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Colegiului National "Alexandru
Lahovari" Rm-Valcea;
procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
reguli referitoare la procedura disciplinara;
modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariatilor;
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reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incélcare a
demnitatii;

Art.1. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica atat personalului propriu — cadre didactice,
personal didactic auxiliar si nedidactic, indiferent de forma si durata contractului de munca incheiat ori
de functia pe care o indeplinesc, persoanelor care isi desfasoara activitatea pe bazd de contract de
colaborare sau prestari servicii in baza unor conventii civile, elevilor, parintilor in cadrul Colegiului
National "Alexandru Lahovari" Rm-Valcea;

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

Art.3. Salariatii colegiului, delegati sau detasati 1n alte institutii sunt obligati sa respecte prevederile
prezentului regulament, cat si reglementarile institutiilor respective.

Art.4. Salariatii delegati ai unei altei institutii sunt obligati sd respecte, pe langd regulile de disciplina
muncii $i de comportament 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.5. Salariatii Colegiului National "Alexandru Lahovari" au obligatia sd pastreze secretul profesional,
neavand dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici dupa incetarea acesteia, fapte sau
date care, devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului colegiului. Salariatii colegiului nu pot
uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care le detin sau de care au luat la cunostinta in orice
mod.

Art.6. Personalul unitatii participa nemijlocit la elaborarea si infaptuirea obiectivelor institutionale
asumandu-si responsabilitatile prevazute in contractul individual de munca, in contractul colectiv de
munca la nivel de ramurad, atat prin indeplinirea obligatiilor personale de serviciu, cat si prin contributia
la realizarea sarcinilor ce revin unitdtii in ansamblu in cadrul Proiectului de Dezvoltare Institutionald, a
strategiilor de reforma a sistemului national de invatdmant si de dezvoltare economica si social- culturalda
a tarii.

Art.7. Sunt interzise in incinta unitatii (potrivit legii) crearea si functionarea oricaror formatiuni politice,
desfasurarea actiunilor de propagandad politica si prozelitism religios, orice forma de activitate care
incalcd normele generale de moralitate, pun in pericol sdndtatea fizica si psihica a elevilor precum si a
personalului, aduc atingere valorilor nationale sau prestigiului institutiei.

Art.8. Salariatii Colegiului National "Alexandru Lahovari" au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le
revin sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Art.9. Dispozitiile cuprinse in prezentul Regulament intern tin cont si respectda urmatoarele reguli:

a) dreptul de asociere sindicald este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati pot, In mod
liber, sd infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora.

b) salariatii se pot asocia In organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.

c) salariatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii.

d) reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanatate si
securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor lor, buna functionare a Colegiului National
"Alexandru Lahovari".

e) reprezentantii salariatilor 1si dau avizul in toate problemele de natura celor prevdazute mai sus precum
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si 1n orice alte situatii, la solicitarea conducerii colegiului.

g) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris si motivat.

h) prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.

Art.10. Salariatul nou angajat nu-si poate incepe activitatea in cadrul colegiului decat dupa ce si-a insusit
normele de securitate si de igiend a muncii, normele referitoare la prevenirea si stingere incendiilor,
specifice locului sdu de munca, si dupd luarea la cunostintd a obligatiilor ce-i revin conform figei
postului, a prevederilor din regulamentul de organizare si functionare specific si a celor din
Regulamentul intern al colegiului.

CAPITOLUL II DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.11. Principalele drepturi ale colegiului, in calitate de angajator, sunt urmatoarele:

a) sa stabileasca 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) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit legii,
contractului colectiv de munca in vigoare si Regulamentului intern;

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

Art.12.In calitate de angajator, Colegiul National "Alexandru Lahovari" 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 corespunzatoare de munca;

c) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si din cele
individuale;

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

afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

e)sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, sa retind si sa vireze contributiile si

impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f)sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa 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, in acord

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

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

1)sa informeze salariatii cu privire la obiectivele de performanta individuale si criteriile de evaluare;

j)sa sustina, in conditiile legii, activitatea de perfectionare continud a Intregului personal;

k)sa recunoascad salariatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile in vigoare apdrute ulterior

incheierii contractelor lor de munca;

)sa elibereze, la incetarea activitdtii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si pe baza depunerii

documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fata de angajator, raportul pe salariat

din Registrul de evidenta a salariatilor;

m)sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

n) sa ia orice alte masuri, in limitele competentei stabilite de lege; (1) Consultanta si asistenta juridica
pentru se asigura, la solicitarea scrisa a directorului, de catre inspectoratele scolare, prin consilierul juridic.
(2) Directorul unitatii de invatdmant de stat are obligatia de a solicita consultanta si asistenta juridicd de la
ISJ/ISMB pentru toate procesele sau alte situatii/litigii in care este implicata unitatea de Invatdmant.

CAPITOLUL III DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 13. Angajatul colegiului are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;



¢) 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 sanatate in munca;
g) dreptul de acces la formarea profesionald;
h) dreptul la informare si la consultare;
1) dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
J) dreptul la protectie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectiva si individuald;
1) dreptul de a participa la actiuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 14

(1) Angajatului colegiului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd cunoasca si sd duca la indeplinire prevederile contractului colectiv si individual de munca, a fisei
postului si Regulamentului Intern;
b) sa fie loial colegiului si comunitatii profesorale si sa ii apere prestigiul si imaginea publica;
¢) sa semneze contractul de munca, sa prezinte in timp util actele solicitate de colegiu;
d) sd respecte programul de lucru si sd foloseasca integral timpul de muncd pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;
e) sa participe si sd se implice la solicitarea conducerii colegiului, In evenimentele sau activitatile scolare
sau extrascolare;

f) sa respecte prevederile Codului de etica a Colegiului National "Alexandru Lahovari"

h) sa manifeste responsabilitate deosebita in folosirea, supravegherea, gestionarea si pastrarea aparatelor,

instalatiilor, a utilajelor, a altor materiale si valori incredintate;

1) sa raspunda patrimonial pntru pagubele material produse din vina si In legatura cu munca sa;

j) sa respecte reglementdrile privind pastrarea secretului de serviciu si pe cele referitoare la

documentele, datele sau informatiile care nu sunt de interes public;

k) sa respecte confidentialitatea privind activitatea, discutiile sau deciziile diferitelor structuri de

conducere sau comisii din care fac parte;

1) sa ingtiinteze seful ierarhic de indatd ce a luat cunostintd de existenta unor nereguli, abateri, greutati

sau lipsuri 1n legatura cu locul lor de munca, propunénd si solutii de remediere;

m) sd nu se foloseasca de calitatea de salariat al colegiului in mod nelegitim fara aprobarea/

imputernicirea conducerii colegiului;

n) sa respecte ordinea si disciplina in locul de munca, normele si instructiunile referitoare la

desfasurarea activitatii;

0) sa realizeze sarcinile ce decurg din functiile/ posturile detinute si sa raspundad de indeplinirea lor la

termenele si conditiile stabilite;

p) sd 1si Insuseasca si sa respecte normele de protectia muncii, precum si pe cele referitoare la folosirea

echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a unor situatii ce ar putea pune in

pericol cladirile, instalatiile in cadrul colegiului ori viata, integritatea corporald si sandtatea persoanelor

din colegiu;

r) sa se preocupe de formarea profesionald continua.

(2) Cadrele didactice au obligatia morald sa is1 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 activitati de formare continua, in conditiile legii.

(4) Cadrele didactice au obligatia de a semnala serviciului public de asistentd sociala 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 legaturad cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia

este obligat s sesizeze serviciul public de asistentd sociald sau directia generald de asistentd sociald si

protectia copilului in a carei raza teritoriald a fost identificat cazul respectiv.

(6) Personalul didactic precum si orice alt salariat care are cunostintd de situatii in care copii de varsta

scolara se sustrag procesului de invatamant, desfasurand munci cu nerespectarea legii, este obligat sa
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sesizeze de indata serviciul public de asistentd sociald. In cazul unor asemenea constatari, serviciul public
de asistenta sociala Tmpreuna cu inspectoratul scolar judetean si cu celelalte institutii publice competente
sunt obligate sa ia masuri in vederea reintegrarii scolare a copilului.

Art. 15

(1) Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice 1n spatiile apartinand colegiului este interzisa;

(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 instiinteaza
conducerea institutiei, iar fapta atrage dupa sine concedierea disciplinara a acestuia.

Art. 16.

(1) Administratorul de patrimoniu si persoanele cu atributii de gestionare 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) sd se prezinte personal la Serviciul Contabilitate pentru atribuirea numerelor de inventar,
inscriptionate pe ele;

¢) sa evidentieze numerele de inventar pe mijloacele fixe receptionate, astfel incat niciunul dintre acestea
sa nu fie deplasat la/ de la locul de folosinta fara 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 obiectelor de inventar, caracteristicile tehnice,
pretul unitar, cantitatile conform facturii de la furnizor astfel incat sa se realizeze o identificare corecta in
cazul efectudrii inventarierii gestiunii ori a miscarii bunurilor respective;

f) sd procedeze la transferul de obiecte 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 financiar (Contabilitate) in vederea verificarii concordantei dintre
evidenta tehnico-operativa (fisele de magazie) si cea contabild;

J) s@ intocmeascad propunerile de casare, in cazul in care constatd cd bunurile din gestiune s-au uzat in
cadrul procesului normal de folosire si sd instiinteze Serviciul Contabilitate pentru luarea masurilor
necesare.

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

CAPITOLUL IV ORGANIZAREA MUNCII SI DISCIPLINA MUNCII

Art.17. Recrutarea si Incadrarea personalului, organizarea internd pe compartimente functionale se face

cu respectarea statului de functii si a normativelor de personal aprobate de Inspectoratul Scolar Judetean

Valcea.

Art.18. Structurarea functionald a unitatii pe compartimente, colective si comisii, ierarhizarea posturilor,

subordonarea si limita de autoritate sunt stabilite prin Organigrama unitdtii si Statul de functii, care fac

parte integrantd din prezentul regulament.

Art.19. Din comisiile de examinare pentru angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic, face

parte si un membru din conducerea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate de

invatamant.

Art. 20.

(1) Programul de lucru al personalului didactic se stabileste de cétre Consiliul Administratie al

colegiului, corespunzitor normelor didactice prevazute in Legea invdtdmantului preuniversitar nr

198/2023, 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 cétre

Consiliul de administratie, cu consultarea organizatiilor sindicale din colegiu, in functie de necesitatile
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privind realizarea programelor de activitate ale tuturor locurilor de munca in conditii de eficienta.
Art.21.

(1) Organizarea timpului de munca se face in functie de specificul activitatii, de categoria de personal si
de structura normei de munca.
(2) Durata timpului de munca este de 8 ore pe zi, adicd 40 ore pe sdptimana, realizate prin saptdmana
de lucru de 5 zile.
(3) Zilele de repaus saptamanal si sarbatorile legale sunt cele stabilite prin lege. Personalul solicitat de
catre conducerea unitatii sa presteze activitate peste durata normald a timpului de munca sau in zilele de
repaus va fi recompensat cu timp liber, de reguld, in timpul vacantelor scolare.

Art.22.
(1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima legalad a
timpului de munca nu poate depasi 48 de ore/saptdmana, inclusiv orele suplimentare.
(2) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se
compenseaza prin ore libere neplatite acordate in urmatoarele 30 zile calendaristice dupa efectuarea
acestora.
Art.23. Programul de lucru este, de reguld, unitar pentru intregul personal, dar pentru salariatii cu sarcini
specifice (portari, ingrijitori curdtenie, muncitori de Intretinere, administrator de patrimoniu,
informatician), programul de lucru poate fi diferit.
Art.24
(1) Programul de lucru incepe, pentru personalul didactic-auxiliar la ora 7.30 si se termind la ora 15.30,
de luni pana vineri. Personalul administrativ desfasoara activitatea pe ture, in intervalul 6.00-18.00
(2) Programul de lucru se afiseaza la loc vizibil.
Art. 25
(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. 26
(1) Programul de lucru stabilit pe compartimente va fi respectat cu strictete; sosirea si plecarea de la
serviciu se va consemna (obligatoriu) in condica de prezenta.
(2) Pontajul se intocmeste pe baza condicii de prezenta, la data de 28/29/30 a fiecarei luni; este vizat
de seful de compartiment si prezentat pentru aprobare directorului unitatii.

Art. 27
(1) Personalul nedidactic si didactic auxiliar are dreptul la o pauza de masa care se include in programul
de lucru.
(2) Programul de efectuare a pauzei de masa este stabilit la conducerea unitdtii scolare cu respectarea
normativelor legale in vigoare.
Art. 28
(1) Prezenta personalului va fi verificata de cétre fiecare sef de compartiment, de catre directorul unitatii
sau delegatul acestuia.
(2) Este strict interzisa parasirea unitatii si a locului de munca fara instiintarea conducerii institutiei.
Art.29
(1) Pe langd norma de predare, fiecare cadru didactic, indiferent de numarul de ore de predare in cadrul
colegiului, are obligatia sa efectueze si serviciul pe scoald potrivit Legii invatdmantului preuniversitar nr
198/2023 si art 47/cap 11, ROFUIP;
(2) Planificarea serviciului pe scoald se face semestrial si se afiseaza in sala profesorald. Acesta se
desfasoara conform graficului intocmit in functie de orarul scolii.
(3) indatoririle cadrului didactic de serviciu sunt urmitoarele:

a) Efectueaza serviciul pe scoald conform graficului stabilit;

b) Consemneaza observatiile in procesul verbal;

c) Este prezent la scoala intre orele 7.50 — 14,00

d) Este prezent pe sector in toate pauzele;



e) In timpul pauzelor, rispunde de supravegherea si securitatea elevilor acolo unde isi desfisoara
serviciul;

f) Informeaza directorul daca au aparut probleme deosebite;

g) Indeplineste atributiile P.S.I. in zona unde-si desfasoar serviciul;

h) Controleaza starea de curatenie si respectarea normelor de igiend din scoald, la inceputul si la
sfarsitul orelor de curs;

1) Controleaza accesul elevilor 1n scoald la inceperea programului ;

j) Asigurd respectarea programului scolar de catre profesori si elevi, informand directiunea
asupra tuturor modificarilor de program;

k) Verifica aplicarea programului pentru suplinirea colegilor absenti intocmit de catre directiune;

1) Atentioneaza, cind este cazul, expirarea pauzei.
(4) Neefectuarea serviciului pe scoald duce la diminuarea calificativului.
Art.30

Salariatii colegiului au dreptul la concedii platite, concediu de odihnd, concediu medical, concediu pentru
ingrijirea copilului si neplatite
Art. 31
(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit 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 odihnd anual pentru personalul didactic este cea stabilita in Legea
invatamantului preuniversitar nr 198/2023, respectiv de contractul colectiv de muncad aplicabil.
Perioadele 1n care poate fi efectuat se stabilesc de catre Consiliul de Administratie.
(3) Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ perioadele 1n care salariatul beneficiaza de
concediu de odihna se stabilesc la inceputul fiecarui an, cu aprobarea sefului ierarhic superior. Numarul
de zile de concediu de odihnd anual, se stabileste In functie de vechimea totald In munca a angajatului,
astfel:
a) vechime Tn munca de la 0 la 5 ani - 21 zile lucratoare;
b) vechime in munca de la 5 la 15 ani - 25 de zile lucratoare;
¢) vechime Tn munca mai mare de 15 ani - 28 de zile lucratoare;
(4) Personalul didactic de conducere, de indrumare si control, didactic auxiliar si personalul nedidactic
beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar intre 3 si 7 zile lucrdtoare potrivit legii. Durata exacta
a concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara de la nivelul colegiului.
(5) Concediile de odihnd se vor efectua conform planificarii anuale fara a afecta buna desfasurare a
activitatii; cererea de concediu se va Tnainta in mod obligatoriu la data planificata.

(6) In situatii care reclama prezenta salariatilor in unitate, acestia vor fi solicitati s intrerupa concediul
prin adresa scrisa, efectuarea lui fiind aprobata la o data ulterioara, de catre conducerea unitatii.

Art. 32

(1) Pentru rezolvarea unor probleme personale, angajatii au dreptul la concedii fard plata, a caror durata
insumatd nu poate depasi 20 de zile lucrdtoare pe an calendaristic, aceste concedii nu afecteaza
vechimea in Tnvatdmant.
(2) Pe perioada desfasurarii concediilor, contractul individual de munca este suspendat, cu rezervarea
postului (conform art. 49 si art. 54 din L. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare).
(3) Conform art. 49 alin. 5 din Codul Muncii - de fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a
contractului individual de munca intervine o cauza de incetare de drept a acestuia, cauza de incetare de
drept prevaleaza.
(4) Salariatii pot beneficia si de alte concedii fara platd cu acordul partilor.
(5) Solicitarile privind acordarea concediilor fara platd sunt analizate de cédtre Consiliul de Administratie
care aproba efectuarea acestora.

Art. 33.

Personalul didactic de predare poate beneficia de concedii fard plata, pentru rezolvarea unor situatii
personale, pe o perioadd mai mare de 30 de zile, cu aprobarea Inspectorului Scolar General.
(1) Concediile fard plata, pentru personalul didactic, se obtin in baza unei cereri scrise din partea
angajatului, avizatd atit de directorul colegiului, cat si de ISJ. Un exemplar al cererii se transmite la
Secretariatul colegiului. Durata concediilor fara plata este cea prevazuta in Legea nr. 1/2011 a educatiei
nationale si in Contractul Colectiv de Munca
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(2) Concediile fara platd, pentru celelalte categorii de angajati, se obtin in baza unei cereri scrise din
partea salariatului, avizata de seful compartimentului de lucru si de directorul colegiului. Un exemplar al
cererii se transmite la Serviciul Secretariat. Durata concediilor fara platd este de 60 de zile
lucratoare.(prin CCM este stabilita durata maxima de 30 de zile fara a afecta vechimea in invatamdnt)
(3) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezintd la
concursul pentru ocuparea unui post sau functie in invatdmant au dreptul la concedii fard plata pentru
pregatirea examenelor /a concursului, a caror duratd insumata nu poate depasi 90 zile lucritoare pe an
calendaristic, aceste concedii nu afecteazd vechime in invatdimant/munca.

Art. 34

(1) In cazul in care salariatul se afld in incapacitate temporard de munci, este obligat ca, in maximum

24 de ore de la ivirea incapacitatii, sa instiinteze seful ierarhic, si sd depuna actele doveditoare
(certificatul de concediu medical) la Compartimentul Contabilitate, 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 cauza, iar in cazuri mai grave, chiar imposibilitatea Inchiderii situatiei lunare si
a efectudrii viramentelor cétre bugetul de stat, lucru ce poate atrage suportarea penalitatilor de cétre
persoana ce a determinat acest rezultat.

Art. 35. Salariatii au dreptul la concediu pentru ingrijirea copilului in conditiile legii.

Art. 36. Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani,
beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii, fara ca aceasta sa le afecteze
salariile de baza si vechimea.

Art. 37

(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se

includ in durata concediului de odihna.

(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt cele stabilite prin contractul

colectiv de munca unic la nivelul sectorului de activitate invaiamant preuniversitar, astfel:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucratoare, la care se adauga 15 zile lucrdtoare dacd a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-nascut, respectiv pentru
fiecare copil adoptat;

¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

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

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

f) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare.

g) Ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familie cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3 zile

lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii)

(3) Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin.2 va fi remunerat corespunzator,

potrivit legii.

(4) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la ali. (2) intervin in perioada

efectuadrii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.

(5) Personalul din invitimiant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile

libere plitite/an scolar, pe baza de invoire colegiali, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu

personal calificat. Cererea de invoire colegiald se depune la secretariatul unitatii/institutiei, cu
indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii. Persoana
care asigura suplinirea nu va fi remunerata pentru activitatea prestata.

(6) Ziua libera prevazuta 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 lucrdtoare inainte de vizita la
medic si este insotitd de o declaratie pe proprie raspundere cd in anul respectiv celalalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucritoare liberd si nici nu o va solicita. In situatia producerii unui
eveniment medical neprevazut parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in termen
de 3 zile lucrdtoare de la data producerii evenimentului.

(7) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul Invatamantului pe baza de
contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu aprobarea
10



consiliului de administratie al colegiului, fard a putea desfdasura in acest interval activititi didactice
retribuite in regim de plata cu ora.
Art. 38

(1) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale/religioase, dupa cum
urmeaza:
- 1 si 2 ianuarie;
- 6 ianuarie —Botezul Domnului-Boboteaza
- 7 1anuarie —Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul
- 24 Tanuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima, a doua zi §i a treia zi de Pasti;
- 1 Mai;
- 1 Tunie;
- 5 iunie — Ziua Nationala a Invatitorului;
- prima si 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 — Ziua Nationald a Romaniei;
- 25 51 26 decembrie;
- doud 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. 39
Prezenta salariatilor la serviciu si timpul de munca zilnic efectuat se atesta 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.
Art. 40
Sefii compartimentelor de lucru si profesorii de serviciu sunt obligati sa verifice zilnic prezenta la
serviciu a salariatilor din compartimentul respectiv si sa comunice Serviciului Secretariat, zilnic,
intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.
Art. 41
(1) Pentru persoanele din afara colegiului, intrarea este permisd numai dupa prezentarea actului de
identitate.
(3) In registrul aflat la portar se vor inscrie: numele si prenumele vizitatorului; domiciliul acestuia; data si
ora intrdrii In colegiu; persoana la care doreste sd mearga; ora plecarii din colegiu;
Art. 42. Salarizarea si stimularea materiala a personalului se realizeaza in conditiile legii, in limita
fondului de salarii aprobat de la buget si din resursele extrabugetare realizate, daca exista.
Art. 43. La fiecare loc de munca se vor stabili si respecta instructiuni pentru functionarea si exploatarea
mijloacelor de munca puse la dispozitie, norme de protectie a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor, de preintampinare si inlaturare a efectelor calamitatilor naturale si igienico-sanitare.
Art. 44.Personalul didactic si didactic auxiliar este obligat sd manifeste preocupare continud pentru
perfectionarea pregatirii profesionale si o conduitd morald in concordanta cu valorile educationale pe
care trebuie sa le transmita elevilor.
Art. 45
(A) Obligatiile specifice ale personalului didactic, care isi desfisoara activitatea in cadrul colegiului,
sunt urmatoarele:
1. sd cunoasca si sa aplice prevederile legale specifice invdtdmantului, sa respecte programul de
lucru, indatoririle stabilite prin fisa postului si normele prezentului regulament;
2. sd-si asume misiunea unitatii scolare si obiectivele institutionale, sa cunoasca si sa aplice cu inalt
profesionalism prevederile planului managerial al unitétii scolare;
3. sd prezinte conducerii scolii In primele zile ale fiecarui semestru, dupa caz, planificarile anuale si
semestriale la toate disciplinele cuprinse in incadrare. In cursul semestrului, autorii planificirilor pot
interveni cu modificari sau completari;
4. sa realizeze performanta In toate activititile prevazute in structura normei didactice si pe cele
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suplimentare, stabilite in cadrul comisiilor sau delegate de conducere;
5. sa asigure parcurgerea ritmica a materiei si a activitatilor prevazute de manuale si programe, cu
respectarea numarului de ore inscris in planul de invatdmant pentru disciplina predata;
6. sa promoveze metode de predare moderne, interactive, utilizand eficient baza tehnico-didactica din
dotare (aparate si dispozitive, aparatura audio-video, tehnica de calcul, conexiunea la Internet, mulaje,
naturalizari, harti etc.), laboratoarele, cabinetele;
7. Activitatea didacticd prin intermediul tehnologiei si al internetului in cadrul scolii presupune
organizarea procesului didactic ce implica inlocuirea orelor de predare-invatare-evaluare, care presupun
prezenta fizicd a elevilor in sala de curs, cu activitati de studiu individual si activitati didactice in sistem
online. Activitatea este organizatd de catre cadrele didactice, acestea asigurand continuitatea procesului
didactic prin intermediul tehnologiei si al internetului utilizand platforma educationaldG Suite for
Education;
8. sd evalueze ritmic cunostintele elevilor si sa realizeze instrumente si tehnici noi de evaluare;
9. sa comunice imediat elevilor notele acordate, sd argumenteazd si sd consemneze notele In
documentele de inregistrare corespunzatoare;
10. la incheierea anului scolar profesorii si profesorii diriginti au obligatia de a incheia situatia scolara
a elevilor si de a verifica In mod riguros cataloagele claselor repartizate, facandu-se raspunzatori pentru
greselile comise care pot influenta rezultatul final, respectiv media generala;
11. profesorii de toate specializdrile verificd exactitatea si corectitudinea mediilor incheiate. Se
interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronat consemnate se pot anula prin
incercuire numai de cel care le-a pus. Modificarea unei medii se face de catre profesorul obiectului
respectiv sau director prin anulare cu o linie orizontald, fara stersaturi sau adaugiri si inscrierea notei
corecte, numai cu cerneald rosie, se va semna de profesor si director si se va aplica sigiliul scolii. Se
interzice inscrierea de date fard notd. Sa se preocupe de diversificarea si actualizarea materialelor
didactice cu concursul elevilor;
12. sa asigure pregatirea suplimentard a elevilor pentru participarea la concursuri si olimpiade scolare,
pentru sustinerea examenelor de corigentd, de atestat profesional, de finalizare a studiilor si de admitere
in nivele de Invatamant superioare;
13. sa coordoneze colectivele de elevi pentru elaborarea de referate si lucrari stiintifice, reviste scolare,
proiecte pentru participarea la programe europene;
14. sa realizeze Tmpreund cu elevii activitdti extrascolare, manifestari artistice, culturale, sportive si
civice si sa indrume activitatea cercurilor pe discipline sau domentii;
15. sa participe cu proiecte proprii la programe europene pentru formarea si perfectionarea
profesionala;
16. sa propuna discipline si cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si sa elaboreze
programe pentru acestea;
17. sa participe la sedintele Consiliului clasei, Comisiei dirigintilor, Consiliului Profesoral si ale
Consiliului de Administratie daca este solicitat;
18. sa inscrie in catalog absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care sunt evaluati acestia;
19. pentru asigurarea unei completari corecte a documentelor scolare, profesorii diriginti, toate cadrele
didactice si secretarii au obligatia sa foloseascd numai documente originale (copii xeroxate) si sa
procedeze ori de cate ori este nevoie la actualizarea datelor in rubricile special repartizate, cu inscrisuri
complete si nu prescurtate;
20. sa efectueze serviciul pe scoala conform graficului si programului stabilit;
21. sd aibd o tinutd vestimentard decentd si sa utilizeze un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii
si personalul nedidactic;
22. personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele necesare. La
dosarul personal vor fi prezente numai acte in copie, scoala neasumandu-si raspunderea pentru pastrarea
actelor originale;
23. condica de prezentd se completeazd zilnic, dupa efectuarea activitatilor.Toate activitatile
suplimentare realizate cu elevii vor fi consemnate in condica la sfarsitul programului de cétre cadrul
didactic;
24. invoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri bine justificate, cu aprobarea
conducerii scolii pe baza de cerere scrisa si care presupune in mod obligatoriu asigurarea suplinirii in
specialitatea de baza si semnatura de acceptare din partea suplinitorului;
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25. cadrele didactice au obligatia sd Insoteasca permanent elevii in toate activitatile de grup organizate:
excursii, viziondri de spectacole, drumetii, actiuni cultural-artistice sau sportive, concursuri etc. Pentru
excursii, tabere drumetii cadrele didactice vor respecta procedura Inspectoratului Scolar Judetean
Vilcea privind organizarea excursiilor. Pentru activitatile extracurriculare organizate in localitate vor
depune la secretariatul scolii o cerere pentru aprobare insotitd de o declaratie ca raspund de securitatea
si siguranta elevilor pe timpul desfasurarii activitatii

Cadrele didactice/ prof.diriginticare organizeaza tabere, excursii, expeditii si alte activititi de
timp liber, au obligatia sa ia toate masurile in vederea asigurarii conditiilor de sigurantd ale
elevilorpe durata activitatii respective, conform Regulamentului cadru de organizare si

d
3

esfasurare ataberelor, excursiilor, expeditiilor si a altor activitati de timp liber, OMEN nr.
060/2014 siactualizat cu OMEN nr.3637/2016:

In pregitirea taberei / excursiei / expeditiei, cadrul didactic organizator trebuie si informezegrupul
asupra urmatoarelor aspecte:

a) scopul si programul activitatii;

b) obiectivele turistice care vor fi vizitate;

¢) durata deplasarii, ziua, ora si locul plecarii, precum si ziua, ora si locul sosirii;

d) localitatea de destinatie, unitatea de cazare si distanta pand la aceasta, precum si pachetul de

servicii privind: - mijloacele de transport utilizate, caracteristicile si categoria acestora, precum si

copia certificatului de Tnmatriculare la Registrul comertului, copia licentei de transport persoane,
copia asigurarii de raspundere a transportatorului fatd de calatorii transportati in caz de accidente; -

conditiile de cazare si masd (numdrul locurilor de cazare autorizate, categoria de clasificare a

unitatilor de cazare / alimentatie etc.); - dotarile suplimentare din incinta unititii de cazare (ex.

piscine, terenuri de fotbal sau tenis, mese de ping-pong etc.);

e) documente / informatii privind costul excursiei/ taberei/ expeditiei/ activitatii etc.;

f) numarul de participanti estimat: elevi si adulti, cu respectarea regulii de 1 cadru didactic

lacel mult 10 elevi;

g) activitati care presupun un anume grad de dificultate/ risc.

Informatiile de la punctele d) si e) vizeaza activitatile care se desfasoara in afara localitatii in care se
afla unitatea de invatamant.
Informatiile de la punctele d) si e) vor fi solicitate operatorilor economici contractati de catre cadrul
didactic, organizator al activitatii.
Documentatia aferenta activitatilor care se desfasoara in localitatea in care se afli unitatea
de invatimant consta in:

- acordul scris al parintilor / tutorilor legal instituiti conform Anexei nr. 1;

- procesul verbal de informare/ instruire a participantilor, in care se vor insera, dupa caz, reguli

specifice deplasarii.

26. Toate cadrele didactice au obligatia de a informa in mod operativ conducerea scolii cu privire la
orice fel de aspecte legate de manifestari necorespunzatoare ale unor elevi, manifestari ce sunt
sanctionabile conform ROFUIP.

27. Cadrele didactice debuatnte vor intocmi proiecte didactice dezvoltate.

(B) SE INTERZICE :

1. organizarea de meditatii contra cost cu elevii in incinta scolii;

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

3. modificarea structurii orarului scolii sau a locului de desfasurare a orelor, fara aprobarea conducerii
scolii;

4. scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare sau orice altd neregula, sau pentru a rezolva
diverse misiuni strdine de activitatea planificata;

5. oricdrui cadru didactic folosirea telefonului mobil la ore, la activitatile in care sunt antrenati elevi sau
alte cadre didactice;

6. parasirea clasei de catre profesor inaite de finalul activitdtii, sau scurtarea orelor prevazute in orar.

Art.46. Cadrele didactice de predare se vor prezenta la program cu 10 minute inainte de Inceperea

acestuia.

Art.47. Personalul didactic auxiliar specific (bibliotecar, laborant, informatician) este subordonat
directorului unitdtii scolare si directorului adjunct care coordoneaza domeniul sau de activitate.
Art.48.(1) Personalul didactic auxiliar este obligat sa presteze servicii si activitati performante, in
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sprijinul si pentru desdvarsirea procesului instructiv-educativ, in scopul satisfacerii necesitatilor de
educatie, informare, documentare, cercetare si recreere.

(2) In functie de specificul activititii prestate si natura postului ocupat personalul didactic auxiliar
participa activ la sporirea si modernizarea bazei tehnico-didactice si crearea de resurse de finantare
extrabugetare. In perioada nedidactici poate desfasura si alte activitati, in raport cu necesitatile unitatii.
Art. 49. Atributiile fiecarei functii sunt cele mentionate in fisa postului, prevdzute de acte normative sau
trasate in mod expres de sefii ierarhici superiori.

Art. 50. In relatiile interpersonale, de grup si in relatiile publice personalul didactic auxiliar trebuie si
dovedeasca aptitudini specifice: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare si solicitudine,
capacitate de comunicare, rdbdare, calm, amabilitate, politete, fermitate si promptitudine.

Art. 51. (1) Angajatorul are obligatia sd acorde fiecarui reprezentant al lucratorilor in comitetele de
securitate si sandtate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor, conducerea organizatiei sindicale
timpul necesar exercitarii atributiilor specifice.

(2) Timpul alocat acestor activitati va fi considerat timp de munca si va fi de cel putin 2 ore pe luna;

(3) Instruirea necesara exercitarii rolului de membru 1n comitetele de la aliniatul (1) trebuie sa se
realizeze in timpul programului de lucru si pe cheltuiala unitatii.

Art. 52. Compartimentele functionale organizate la nivelul unitatii scolare sunt urmatoarele: Secretariat,
Serviciul financiar, Administrativ si Biblioteca. Ele sunt in subordinea directorului/directorului
adjunct al unitatii, conform organigramei.

Art. 53. (1) Organizarea activitatii, obiectivele generale si specifice ale compartimentelor sunt stabilite
de catre directorul unitétii scolare in conformitate cu prevederile si normele legale care reglementeaza
aceste domenii la Tnceputul fiecarui an scolar si sunt anexe ale Regulamentului Intern.

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

Art. 54. Personalul care lucreaza in cadrul compartimentelor este obligat sd cunoasca, sa respecte si sa
aplice intocmai normele legale specifice activitétilor desfasurate, legile statului si prevederile prezentului
regulament.

Art. 55. Reprezentarea unitatii scolare de cétre personalul din cadrul compartimentelor, in relatiile cu
elevii, cu cadrele didactice, cu publicul si cu alte institutii, organisme si organizatii, se va face printr- o
conduitd morald si tinutd vestimentard corespunzatoare, prin limbaj adecvat, profesionalism si fermitate.
Art. 56.

(1) Compartimentul secretariat cuprinde, dupa caz, posturile de secretar-sef, secretar si inginer de sistem, analist
programator.

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului.

(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii sau reprezentantii legali sau alte persoane
interesate din afara unitatii, aprobat de director, In baza hotararii consiliului de administratie.

ART. 57

Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:

a) transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de Invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

c¢) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate

de cétre autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

d)inscrierea copiilor/beneficiarilor primari pe baza dosarelor personale, pdstrarea, organizarea si
actualizarea permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea beneficiarilor
primari, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaluarilor nationale, ale
concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in vigoare sau
de fisa postului;

f) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor referitoare la
situatia scolard a beneficiarilor primari si a statelor de functii;

g) primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a documentelor
scolare, In conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei;

h) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al ministrului educatiei;
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1) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
j) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau fisei postului;
k) intocmirea statelor de personal;
1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de Invatdmant;
m) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu compartimentul finaciar - contabil;
n) gestionarea corespondentei unitdtii de invatdmant; inregistrarea tuturor sesizarilor, petitiilor sau
memoriilor primite de la elevi, parinti/reprezentanti legali, alte persoane;
0) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;
p) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective
de munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul de ordine
interioara, hotararile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
ART. 58
(1) Secretarul-sef/Secretarul unitatii de Invatamant pune la dispozitia personalului condicile de prezenta,
fiind responsabil cu siguranta acestora.
(2) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de semnarea, avizarea si arhivarea catalogului electronic la finalul
fiecdrui an scolar, cu respectarea ORDIN nr. 4.634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de invatdmant
preuniversitar.
(3) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de gestionarea actelor de studii si a documentelor scolare in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare
gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar.
(4) Conditionarea de orice beneficii a eliberarii actelor de studii, a documentelor scolare sau a
caracterizarilor este interzisa.
Art. 59. Compartimentul Secretariat este organizat pe 2 posturi din care unul de conducere si 1 de
executie.
Art. 60. Secretariatul asigura permanenta in derularea activitatilor zilnice.
(1)Programul zilnic de functionare si programul de lucru cu publicul este organizat prin hotirarea anuald
a CA dupa stabilirea orarului scolii.
(2)Pe perioada examenelor sau a altor manifestari, programul de lucru va fi stabilit de catre directorul
institutiei.
Art. 59. (1) Secretarul sef coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde in fata
directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu
individuale si colective, cat si a standardelor de performanta atinse.
(2)Pe perioada absentei din unitate a secretarului sef, atributiile sale sunt indeplinite de catre delegatul
conducerii unitatii.
Art. 60. Secretarul sef raspunde In mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor
obiective:
a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca favorabil si
colaborarea permanentd cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara acestuia;
b) Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe care
il reglementeaza si actualizarea lui permanents;
c) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia in format
electronic;
d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special (acte de studii, documente de
evidenta scolard, documente de evidenta a personalului etc.);
e) Completarea corespunzatoare a actelor de studii si documentelor de evidenta scolard atat din punct
de vedere al formei cat si al continutului;
f) Eliberarea actelor de studii si a documentelor curente cu respectarea parametrilor de calitate, in
termenul prevazut de lege si dupa programul stabilit de conducerea unitétii;
g) Compartimentul secretariat va emite actele si documentele solicitate, conform OMEN nr.4742/2016,
cu modificarile si completarile ulterioare si OMEN 3844/2016, OMEN 4005/2018.
Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de 90 de zile de la aprobarea cererii de cditre Consilului
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de administratie al scolii, conf. art. 42 (1) din Ordinul nr. 4.634 din 10 iunie 2024 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdtile de
invatamdnt preuniversitar.

Foaia matricola se elibereaza, obligatoriu, elevilor care au absolvit/finalizat un nivel de
invitimant, conform sistemului national de invitimant aprobat prin lege. in situatia pierderii,
furtului sau distrugerii foii matricole eliberate, in urma unei cereri depuse de catre
titular/imputernicit, se elibereaza o alta foaie matricola. Foaia matricola se elibereaza la cerere, in
format letric si/sau in format electronic in termen de 5 zile de la data inregistrarii acesteia, in
conformitate cu decizia Consilului de administratie din scoala.

Adeverintele de studii si adeverintele de absolvire sunt documente scolare care se deosebesc de
celelalte documente prin faptul ca se elibereaza solicitantilor pe bazd de cerere, cu specificarea
destinatiei §i a termenului de valabilitate de 90 de zile, si nu au caracter de regim special.

Adeverinta de studii se elibereaza elevilor, parintilor/reprezentantilor legali, imputernicitilor
acestora sau la solicitarea scrisd a unor unitati de invatamdnt ori a altor persoane juridice.

Pentru orice alte solicitari, conducerea unitditii de invatamant va elibera o adeverinta simpla.

Fiecdrui absolvent i se elibereazd o singurad adeverintd in original, in format letric.

h) Incadrarea personalului, stabilirea drepturilor salariale in programul de salarizare EDUSAL,

gestionarea REGESULUI ONLINE;

1) Asigurarea securitatii documentelor, a sigiliului scolii si arhivei; pastrarea tuturor actelor si

documentelor 1n spatii special amenajate, cu Incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente

nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorari, actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor

P.S.I;

J) Organizarea si conducerea activitatii arhivei unitatii scolare;

k)Organizarea fluxului de preluare/restituire a corespondentei in cadrul unitatii si in afara acesteia;

1) Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;Afisarea in
spatiile special amenajate, la termenele stabilite de legislatie (sau stabilite de conducerea unitétii) si in
conditii grafice corespunzitoare a informatiilor referitoare la admiterea in liceu,organizarea
concursurilor si examenelor si rezultatele acestora, miscarea, incadrarea si perfectionareapersonalului,
acordarea de burse, recompense si sanctiuni acordate elevilor, repartizarea elevilor pe clase(la
inceputul anului scolar) si a situatiei scolare (la sfarsitul anului scolar) cat si a altor date si informatii
de interes public;

m) Utilizarea economica si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul

(tehnica de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii, energie

electrica si termica, apa etc.).

Art.61 Stampila unitdtii scolare este pastratd de secretarul sef; in lipsa acestuia este predata directorului

unitatii scolare sau secretarului de serviciu, cu instiintarea conducerii.

Art.62(1) Corespondenta va fi prezentata zilnic directorului unitatii scolare (dupa incheierea programului

de relatii cu publicul).

(2)Documentele, cu exceptia actelor de studii si a documentelor contabile, vor fi prezentate pentru

semndturd altor persoane numai in cazul in care s-a indicat in mod expres acest lucru de catre director.

Art.63 Informatiile continute in documentele de evidentd curente sau existente in arhiva unitatii sunt

confidentiale; eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul persoanelor sau

reprezentantilor altor institutii si organizatii la date si informatii, este permis numai dupa obtinerea
avizului favorabil din partea conducerii unitatii scolare.

Art.64 Secretarul sef va prezenta Consiliului de Administratie, ori de cate ori este solicitat de cétre

director, raportul asupra activitdtii compartimentului.

Art.65 Serviciul financiar reprezinta structura organizatorica din cadrul Colegiului National Alexandru

Lahovari in care sunt realizate : fundamentarea si executia bugetului, evidenta contabila, intocmirea si

transmiterea situatiilor financiare, precum si orice alte activitati cu privire la finantarea si contabilitatea

institutiilor publice, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele colective de munca aplicabile, de

regulamentul de organizare si functionare al unitatii si de regulamentul intern si este organizat pe 2

posturi, unul de conducere si 1 de executie.

Art. 66 Serviciul financiar asigura si rdspunde de buna desfasurare a activitatii financiar- contabile a

unitdtii scolare, de derularea fluenta a fluxurilor financiare si materiale, in conformitate cu dispozitiile
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legale 1n vigoare.
Art.67 (1) Programul zilnic de functionare se deruleaza intre orele 7.30 — 15.30,
(2) In perioada examenelor sau a altor manifestiri, programul de lucru va fi stabilit de catre directorul
institutiei.
Art.68 Contabilul sef-administrator financiar - coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si
raspunde 1n fata directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a
sarcinilor de serviciu individuale si colective cat si a standardelor de performanta atinse.
Art.69 Activitatea financiara a unitatii de invatamant se desfasoara pe baza bugetului aprobat, iar directorul
si Consiliul de Administratie actualizeaza programul anual de achizitii publice, stabilind si celelalte masuri ce
se impun pentru asigurarea incadrarii tuturor categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate. Este
interzisd angajarea de cheltuieli daca nu este asigurata sursa de finantare.
Art.70 Serviciul financiar are urmatoarele atributii :
a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca favorabil si de
colaborare permanentd cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara
acestuia;
b) Constituirﬁa bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe care
il reglementeaza si actualizarea lui permanenta;
c¢) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia pe suport
magnetic;
d) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu
orice titlu;
e) Respectarea legalitatii cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;
f) Stabilirea raspunderii disciplinare si materiale pentru persoanele vinovate de prejudicii aduse
unitatii; recuperarea pagubelor provenite din substituiri, lipsuri In gestiune, sustrageri sau ca urmare a
nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare;
g) Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activititilor extrabugetare si
urmadrirea rentabilitatii acestora;
h) Angajarea unitdtii in contracte cu diversi agenti economici i urmdrirea permanentd a respectarii
clauzelor si obligatiilor contractuale;
i) Intocmirea si circulatia documentelor primare, tehnic-operative si contabile, a balantelor de
verificare analitice si sintetice (pe surse de finantare) si a bilantului contabil,
J)Respectarea normelor legale referitoare la incadrare, salarizare si monitorizarea drepturilor de
personal pe surse de finantare; acordarea drepturilor de transport, bursa , premii si stimulente cuvenite
elevilor;
k) Stabilirea, evidentierea si varsarea la bugetul statului si bugetul asigurarilor sociale a impozitelor
si contributiilor datorate de angajati si angajator si intocmirea documentelor aferente;
1) Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea platilor si cheltuielilor efectuate prin cont;
m) Asigurarea securitatii documentelor, arhivarea si pastrarea in spatii special amenajate, cu
incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorari,
actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.L.;
n) Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si pdstrarea secretului de serviciu;
o) Utilizarea economicoasa si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune
compartimentul (tehnica de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de
telecomunicatii, energie electrica si termica, apa etc.)
p) Gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unititii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale n vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;
q) Intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in vigoare si
contractelor colective de munca aplicabile;
r) Informarea periodica a consiliului de administratie cu privire la executia bugetara;
s) Organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;
t) Consemnarea in documente justificative a oricarei operatiuni care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatdmant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;
u) Intocmirea si verificarea statelor de plata in colaborare cu compartimentul secretariat;
v) Valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de
cate ori consiliul de administratie considera necesar;
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w) Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar;
x) Indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invatamant fatd de bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale de stat, bugetul local si fata de terti;
y) Implementarea procedurilor de contabilitate;
z) Avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de administratie, prin
care se angajeaza fondurile unitatii;
Art.71 (1) Contabilul sef exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile si proiectele de
operatiuni stabilite de legislatie si prin decizia de organizare a controlului financiar preventiv propriu,
intocmeste graficul de circulatie a documentelor si urmareste circulatia acestora in cadrul unitatii
scolare
(2) In lipsa administratorului financiar controlul financiar preventiv propriu cét si alte atributiuni ale
acestuia sunt exercitate de cétre delegatul conducerii unitatii.
Art.72 Raportul asupra activitatii financiar-contabile catre organele de conducere este prezentat de catre
contabilul sef, ori de cate ori i se solicitd aceasta de cétre directorul unitatii. Analiza eficientei
activitatilor autofinantate si a veniturilor extrabugetare pe surse de finantare si de formare a veniturilor
va fi prezentatd in Consiliul de Administratie, lunar.

Art.73(1) Compartimentul Administrativ este organizat pe mai multe sectoare, in functie de specificul
activitatii prestate si in scopul asigurarii unor servicii de buna calitate. Acestea sunt: Serviciul de paza,
Serviciul de ingrijire si intretinere.

(2) Personalul administrativ din aceste sectoare este in subordinea administratorului de patrimoniu.
Art.74 Administratorul unitatii stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din subordine, cu
aprobarea conducerii unitatii; acesta nu poate folosi personalul pentru alte scopuri decat cele care sunt in
interesul unitatii.

Art.75Administratorul colegiului raspunde de gestionarea si intretinerea bazei materiale a unitatii scolare
si coordoneaza intreaga activitate a Compartimentului Administrativ.

Art.76Intregul inventar mobil si imobil al unititii de invitimant este repartizat pe locuri de folosinta de
catre administrator, cu intocmirea documentelor aferente si aprobarea directorului.

Art.77Personalul de ingrijire, paza si intretinere va verifica zilnic, la intrarea Tn schimb existenta si starea
mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in spatiile pe care le deserveste; lipsurile sau defectiunile
constatate vor fi semnalate imediat sefului ierarhic superior sau conducerii unitatii.

Art.78 (1) Programul zilnic de lucru este de 8 ore/zi (cu o pauza de 30 minute) si se deruleaza dupd cum
urmeaza:

Administrator: zilnic: 7.30 — 16.00

ingrijitoare: 6.00- 14.30; 7.00-15.30 si 8.00-16.30;

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

Muncitori de intretinere: 6.00- 14.30; si 7.00-15.30;

Art.79Administratorul coordoneazd intreaga activitate a compartimentului si rdspunde in fata
directorului, a Consiliului de Administratie si a contabilului sef, referitor la gradul de indeplinire a
sarcinilor de serviciu individuale si colective.

Art.80Administratorul unitatii raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmatoarelor obiective:

a) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca favorabil si
colaborarea permanenta cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului si din afara acestuia;
b) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu

orice titlu;

c) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

d) Recuperarea urgenta a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca urmare
a nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de consum, a normelor
P.S.1., de protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

e) Contributia permanenta la realizarea si utilizarea judicioasa a resurselor materiale si financiare
extrabugetare;

f) Derularea contractelor cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii si utilitdti si urmarirea
respectarii clauzelor si obligatiilor contractuale;

g) Intocmirea si circulatia documentelor primare si tehnice operative;
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h) Functionarea corespunzatoare si economicoasd a instalatiilor (termice, electrice, sanitare) masinilor si
utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel;

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

j) Asigurarea securitdtii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor in spatii special
amenajate, cu Incuietori sigure, protejate Tmpotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati,
deteriordri, actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.I. si igienico sanitare;

k) Utilizarea economicoasa si eficienta a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul
(masini, utilaje si aparaturd, materii prime, materiale, servicii de telecomunicatii, energie electrica si
termica, apa, etc.).

Art.811n lipsa administratorului atributiunile sunt exercitate cu acceptul acestuia, de citre delegatul
conducerii unitatii.

Art.82Raportul asupra activitatii compartimentului este prezentat de catre administrator ori de cate

ori i se solicita aceasta de cétre directorul unitatii.

Art.83Controlul curent in cadrul compartimentelor este realizat de catre seful de compartiment. Acesta
asigurd instruirea permanentd a personalului din subordine si se preocupa de ridicarea nivelului
profesional si perfectionarea continud a tuturor salariatilor in raport cu posibilitatile unitdtii si aspiratiile
personale.

Art.84Sefii de compartiment propun Consiliului de Administratie:

» calificativele anuale ale personalului din subordine;

* promovarea si stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate;

» sanctionarea disciplinard in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau Incélcarii cu vinovatie a
normelor legale.

Art.85In functie de obiectivele institutionale stabilite prin Planul managerial, sefii de compartiment
intocmesc planuri de munca anuale si semestriale, care sunt Tnaintate directorului unitatii.

Art.86Sefii de compartiment aloca economicos si cu maximum de eficienta resursele umane si materiale
de care dispune compartimentul. Acestia exercitd controlul preventiv in cadrul compartimentului si
vizeaza documentele certificand realitatea, legalitatea si regularitatea operatiunilor.

Art.87Timpul de munca va fi folosit integral si cu maximum de eficientd pentru realizarea in termen si la
gradul de performanta stabilit, a sarcinilor de serviciu.

In cadrul Colegiului National ,,Alexandru Lahovari" depasirea programului normal de lucru, se
face numai cu aprobarea conducerii acesteia.

Durata timpului de munca in conditiile deosebite pentru persoanele care isi desfasoard activitatea
in astfel de conditii, fara ca aceasta sd ducd la o scddere a salariului, se stabileste de conducerea
Colegiului National "Alexandru Lahovari"

Conducerea Colegiului National "Alexandru Lahovari" isi rezerva dreptul, respectand limitele si
procedurile impuse de legislatia in vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile
serviciului.

Inainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt
obligati sd semneze condica de prezentd de la compartimentul sau locul de muncéd unde sunt incadrati.
Conducdtorul locului de munca are obligatia sa vizeze zilnic condica de prezentd, la inceperea si la
sfarsitul programului de lucru.

Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daca este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele
trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv
independent de vointa celui in cauza ( boala, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat,
acesta fiind cel Tn masura sa aprecieze, in toate cazurile, daca este necesar sd se ia masuri sau sd se
propund masuri disciplinare.

Conducdtorul locului de munca rdspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihnad, concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri de la program si alte aspecte care
privesc timpul de munca si odihna al salariatilor.

Art.88 Delegarea, detasarea, conditiile in care se efectueaza delegarea salariatilor sunt cele reglementate
de Codul Muncii.
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CAPITOLULV PROTECTIA, IGIENA, SECURITATEA SI SANATATEA
MUNCILPREVENIREA SI STINGEREA INCENDIILOR.

V.1. Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sinatatea in munca
Art. 89
(1) In scopul aplicarii si respectirii in cadrul colegiului a regulilor privind protectia, igiena si securitatea
si sanatatea in muncd corespunzatoare conditiilor specifice in care se desfasoard activitatea, colegiul
asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate Tn munca, prin angajatii proprii cu atributii in 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 Comisia de securitate si sdndtate in munca si pentru
situatii de urgentd, urmatoarelor persoane :
a) noilor angajati in muncad, angajati cu contracte de munca indiferent de forma acestora;
b) celor transferati in colegiu de la alta unitate;
¢) celor veniti in colegiu ca detasati;
e) persoanelor aflate in colegiu in perioada de proba in vederea angajarii,
f) persoanele delegate in 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 cétre 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;
¢) cand au aparut modificari ale normelor de protectia muncii sau ale instructiunilor proprii de securitate
si sanatate a muncii;
d) la reluarea activitatii dupa un accident de munca;
e) la executarea unor lucrari speciale.
(7) In vederea asigurdrii 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 §i inserarea in fisa 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 participantiila procesul de
munca, a masurilor tehnice, sanitare, si organizatorice din domeniul protectieimuncii;
e) asigurarea de materiale necesare informarii §i educarii salariatilor si participangilor laprocesul de
munca: afise, pliante si alte asemenea cu privire la protectia muncii;
f) informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la careaceasta este expusa la

locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare.

V.2. Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor
Art. 90
(1) In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, colegiul are
urmatoarele obligatii si responsabilitati:
a) stabileste, prin dispozitii scrise, responsabilitdtile si modul de organizare privind apararea impotriva
incendiilor in cadrul institutiilor;
b) reactualizeaza dispozitiile date, ori de cate ori apar modificari de natura sa inrautiteasca siguranta
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la foc;

c¢) 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) asigura Intocmirea documentatiilor tehnice necesare pentru solicitarea si obtinereaavizelor si a
autorizatilor de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute de lege;

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

g) asigurd instruirea salariatilor proprii i a colaboratorilor externi, verificand, prinpersoanele 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 aincendiilor, fiecare
salariat, indiferent de natura angajarii, are, in procesul muncii, urmatoareleobligatii principale:

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

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

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

d) sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator sau de persoanele desemnate de catre 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 §i s ia toate masurile pentru inlaturarea cauzelor ce pot

provoca incendii;sa nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din
cladiri;

g) sa comunice, imediat, sefilor ierarhici §i a personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor, orice situatie pe care este indreptatit sd o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizata la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

h)sa acorde ajutor, atét cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

(3) In vederea imbunitatirii activitatii de prevenire si stingerea incendiilor fiecare angajat e obligat ca, pe
langa indatoririle amintite in alin. (2), sa se indeplineascd intocmai sarcinile trasate in acest scop de seful
ierarhic superior.

V.3. Siguranta in scoala

Art. 91Conditiile de acces in scoala:
Angajatii Colegiului, vor intra i iesi In (din) incinta colegiului pe intrarea principald din str. G-ral
Praporgescu nr.19.
Vor putea fi insotiti de parinti In curtea scolii si in scoald numai acei elevi care au aprobarea conducerii
scolii. Orele de consultatii acordate parintilor se vor desfdsura pe baza unui program stabilit de catre
dirigintele clasei si aprobat de cétre conducerea scolii la Tnceputul anului scolar. Persoanele strdine se vor
legitima si vor fi inregistrate 1n caietul de procese verbale al portarului.

Art. 92Parintii vor intra/iesi in/din cladirea colegiului prin intrarea principala si au acelasi regim ca si
persoanele strdine prevazute la art.91
Exceptie: sedintele cu parintii aprobate de directiune si sustinute de profesorul diriginte.

Art. 93Toate activitatile extracurriculare se aproba de catre directiune, se afiseaza la avizier, iar
administratorul ia nota de acestea si raspunde, alaturi de profesorul coordonator de ordinea, disciplina si
siguranta in scoala pe tot parcursul activitatii.

Art. 94Profesorii de serviciu isi vor desfasura activitatea dupa planificarea intocmita la inceputul anului
scolar si vor indeplini atributiile si sarcinile din fisele "Sarcinile profesorului de serviciu pe scoala"
afisate in cancelarie.

Art. 95Fiecare ingrijitoare va sta in timpul programului in sectorul destinat, va face curatenie, iar in
timpul pauzelor va ajuta la supravegherea elevilor, inclusiv in preajma toaletelor si va monitoriza aldturi
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de portar si profesorul de serviciu intrarea persoanelor straine in scoala.

Art. 96 In Colegiul National Alexandru Lahovari se asigurd conditii de igiend necesare apararii,
pastrarii i promovdrii stirii de sdnatate, dezvoltarii fizice si neuropsihice armonioase §i prevenirii
aparitiei unor imbolnaviri. In acest sens se va avea in vedere si expunerea limitati a copiilor la
tehnologie, conform recomandarilor Organizatiei Mondiale a Sanatatii.

CAPITOLUL VI ABATERI $SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 97

(1) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia/ postul pe care ofil ocupi, a
obligatiilor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munca, constituie abatere
disciplinara.
(2) Daca faptele sunt savarsite in astfel de conditii incat potrivit legii penale constituie infractiuni,
conducerea colegiului sesizeaza organele de urmarire penala.
(3) Raspunderea penald, administrativa sau materiala nu exclude raspunderea disciplinard pentru fapta
savarsita, dacd prin aceasta s-au incalcat si obligatii de munca.

Art. 98Sunt 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 Tnrautatirea calitatii acestora, la pagube materiale sau la accidente de munca;
b) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;
¢) 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 institugiei;

h) efectuarea unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului ori

folosirea fara drept a aparaturii din dotare;

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

j) incalcarea regulilor de conduitd in relatiile de serviciu (injurii, loviri, amenintari, hartuiri, etc.),
neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare specific, in
fisa postului sau in instructiunile de la locul de munca;

k) solicitarea sau primirea de cadouri In scopul furnizarii unor informatii sau facilitdri unor servicii

care sd dduneze activitatii colegiului,interventia sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara

cadrului legal;

1) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor alcoolice,
pentru a fi consumate la locul de munca, introducerea unor materiale cu caracter obscen, utilizarea
aparaturii colegiului pentru accesarea site-urilor cu caracter indecent si obscen;

m) intrarea i ramanerea in colegiu sub influenta bauturilor alcoolice;

n) incalcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricaror alte norme interne ale

institutiei.

o) Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionald;

Art.99.Constituieabateri disciplinare si urmatoarele fapte, savarsite de conducerea colegiului sau a
compartimentelor de muncd, administratori etc., in 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 legdturd 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;
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e) afectarea demnitatii personalului din subordine;
f) aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;
g) atribuirea nejustificatd de recompense, cu incalcarea dispozitiilor legale;
h) promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati.
1) scoaterea, fara forme legale, sustragerea, deteriorarea ori pierderea materialelor, a documentatiilor ori a
altor bunuri/ valori apartinand colegiului.
Art. 100Abaterile grave care pot conduce la sanctiuni/concedierea disciplinara sunt:

a) prezentarea la serviciu sau efectuarea acestuia sub influenta bauturilor alcoolice;
b) consumarea bauturilor alcoolice in timpul efectuarii serviciului sau 1n interiorul institutiei; exceptie
fac evenimentele aprobate de conducerea colegiului;
c) absenta nemotivata de la serviciu mai mult de 3 zile consecutive, ori 5 zile cumulate in cursul unei
luni, ori 9 zile cumulate intr-un an;
d) absenta nemotivata in timpul programului de la evenimentele si activitatile colegiului;
e) sustragerea de bunuri sau valori apartinand institutiei, angajatilor sau a altorpersoane aflate in
institutie;
f) folosirea spatiilor scolii in scopuri comerciale, in interes personal;
g) utilizarea unor documente false la angajare sau pentru promovarea ierarhica;
h) filmarea 1n spatiul colegiului, fara acordul conducerii colegiului;
1) parteneriate in 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
institutiei;
1) nerespectarea de catre cadrul didactic a obligatiei prevazute la art. 11 alin. 4 din prezentul
regulament;
m) nerespectarea obligatiei prevazute la art. 11 alin. 5 din prezentul regulament;
n) dezvaluirea unor secrete ale institutiei, prin care s-au adus prejudicii acesteia;
o) 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 sd participe la greva
sau sd munceasca in timpul grevei.
t) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante / medicamente al caror
efect pot produce deregldri comportamentale;
u) Fumatul in incinta colegiului, furtul, violenta fizica, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de
securitate si protectie a muncii
Art. 101

(1) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, precum si celui de conducere,
de indrumare si de control din colegiu, cu respectarea prevederilor Codului Muncii respectiv Statutului
personalului didactic din Invatdmantul preuniversitar, sunt urmatoarele:

a) observatie scrisa;

b) avertisment

c¢) diminuarea calificativului;

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

e) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurspentru ocuparea unei
functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelordidactice ori a unei functii de conducere, de
indrumare si de control;

f) desfacerea disciplinard 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-adispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile;

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

23



d) reducerea salariului de baza si/ sau, dupa caz, a indemnizatiei de conducere cu 5-10% pe o perioada

de 1-3 luni;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin legi speciale, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

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

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

Art. 102

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar si cel de conducere raspund disciplinar conform
Legii Invatdmantului preuniversitar nr 198/2023.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL VII EVALUAREA PERFOMANTELOR PROFESIONALE

Art. 103

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

(2) Scopul evaluarii este optimizarea calitatii activitatii din colegiu, prin motivarea angajatilor, prin
retribuirea si recompensarea performantei.

(3) In urma evaluarii se obtin informatii cu privire la nivelul de performanta al fiecarui angajat, evolutia
stabilirea necesarului de instruire profesionald, principalele obstacole intdmpinate de angajati In
desfasurarea activitatii si aspiratiile legate de cariera ale acestora.

Art. 104

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

(a) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, obiectivele de performanta individuala, criteriile de
evaluare a realizarii acestora sunt stabilite prin ordin de ministru al educatiei si sunt detaliate in fisa
postului, parte integrantd din Contractul individual de munca al fiecarei persoane.

(b) Pentru personalul nedidactic obiectivele de performantd si criteriile de evaluare a realizarii
acestora sunt stabilite prin ordin de ministru educatiei si sunt detaliate in fisa postului, parte integranta
din contractul individual de munca al fiecérei persoane.

Art. 105

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului si a calitdfii muncii, a comportamentului, a inifiativei, a eficientei si a
creativitatii.

(2) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se desfasoard conform calendarului stabilit de
ordinul de ministru al educatiei.

(3) In perioada 1 - 31 ianuarie a fiecarui an, se deruleazi programul de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului nedidactic, pentru anul anterior celui in 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
inceteazd, se suspenda pe o perioadad 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 muncd al evaluatorului inceteaza, se
suspenda pe o perioada de cel putin trei luni sau se modifica, in conditiile legii; in acest caz evaluatorul
are obligatia ca intr-o perioadd 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
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superior $i urmeaza sa fie promovata, potrivit legii, Intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite;
d) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, persoana este promovata in grad/ treapta profesionala.
(4) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii 1n cazurile prevazute la alin. (3) va fi avut in vedere la
evaluarea anuala a performantelor profesionale.

Art. 106

(1) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, astfel:

a) foarte bine;

b) bine;

¢) satisfacator;

d) nesatisfacator.

(2) Daca un angajat primeste calificativul "nesatisfacator", se considerd cd acesta nu indeplineste
cerintele postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Art. 107 Initierea, centralizarea rezultatelor si Intocmirea raportului de evaluare a performantelor

profesionale a cadrelor didactice, este o sarcina ce revine Comisiei de Evaluare si Asigurarea Calitatii din
cadrul colegiului, iar pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic serviciului secretariat, respectiv
serviciului administrativ.

Conducerea unitatii de invatdmant va comunica in scris personalului didactic/did. auxiliar/nedidactic
rezultatulevaluarii conform fisei specifice.

CAPITOLULVIII RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 108 Orice salariat al colegiului beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de
protectie sociald, de sandtate si securitate in munca si de respectarea demnitatii i a constiintei sale, fara
nicio discriminare.

Art. 109

(1) In cadrul colegiului in relatiile de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti
salariatii. Pentru munca egala sau de valoare egald este interzisa orice discriminare bazatd pe criteriul de
sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(2) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse iIntre femei si barbati si pentru eliminarea
discriminarii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile legale, in
vigoare.

Art. 110 In cadrul colegiului este interzisa orice discriminare direct sau indirecti bazata pe criterii de
sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentdnationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sauresponsabilitate familiald, apartenentd sau
activitate sindicala.

Art. 111 Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist,
sovin, de instigare la ura rasiala sau nationald, orice comportament ce vizeaza atingerea demnitatii sau
crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare indreptate impotriva
unei persoane sau a unui grup de persoane, iar sanctiunea aplicabilapersoanelor care se fac vinovate de
asemenea comportament o reprezinta desfacerea contractului individual de munca.

Art. 112 In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot sa formuleze reclamatii, sesizari sau
plangericatre angajator sau impotriva lui.

Art. 113 In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unitatii prin mediere, persoana angajata

are dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

CAPITOLUL IX MODALITATI DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.114. (1) In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al sdu, orice salariat sau elev poate
sesiza, 1n scris, conducerea unitatii de invatamant.

(2) Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de administratie. In functie de
continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de catre o comisie de cercetare a abaterilor disciplinare ale
personalului, pentru stabilirea adevarului. In termen de 30 de zile se va da solicitantului raspunsul in scris.
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CAPITOLUL X DISPOZITII INTERNE DE DESFASURARE AACTIVITATII ELEVILOR

Art 115. Frecventa elevilor la cursuri

(1) Frecventa elevilor la curs este obligatorie, atat prezenta fizica la scoald, cat si on-line. Absentele
tuturor vor fi consemnate in catalog. Prezenta beneficiarilor primari la fiecare ora de curs se
verifica de catre cadrul didactic, care consemneaza, Tn mod obligatoriu, fiecare absentd. Absenta
se consemneaza in catalog doar in cazul in care elevul nu este prezent la ora de curs si nu poate fi
folosita drept mijloc de coercitie.

(2) In limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fard a depasi 20% din numarul orelor alocate unei
discipline, parintele/ tutorele legal/elevul major poate solicita invoirea pe durata anului scolar
pentru motive intemeiate. Cererile se adreseazd directorului  scolii si vor fi inméanate
profesorului diriginte care le va transmite pentru aprobare si semnare catre directorin maximum
7 zile de la reluarea activititii. in caz contrar, absentele se consideri nemotivate.
Recuperarea materiei pierdute revine in sarcina elevului.in cazul beneficiarilor primari
minori, parintii sau reprezentantii legali au obligatia de a prezenta personal profesorului diriginte
actele justificative pentru absentele copilului sau.

(3) Invoirea elevilor de la ore de citre cadrele didactice: (a) in cazul participarii elevilor la diverse
activitati cu specific scolar (olimpiade, concursuri etc.) invoirea se face de catre conducerea
scolii, la solicitarea profesorului care indruma elevii respectivi. (b) in cazul in care elevul se
simte rdu, acesta merge la cabinetul medical din scoald la recomadarea medicului/ asistentului
medical; se va anunta familia de cétre asistentul medical/ diriginte/ director/ secretarul scolii.

(4) In cazul imbolnavirii, elevul este obligat si prezinte adeverinta medicala in maximum 7 zile de la
reluarea activitatii. In caz contrar, absentele se considerd nemotivate.Actele medicale pe baza
carora se face motivarea absentelor sunt, dupa caz: adeverinta eliberata de medicul cabinetului
scolar, de medicul de familie sau medicul de specialitate, adeverinta/certificat medical/foaie de
externare/scrisoare medicala eliberat(a) de unitatea sanitara in care elevul a fost internat. Actele
medicale trebuie sa aiba viza cabinetului scolar sau a medicului de familie care are in evidenta
fisele medicale/carnetele de sanatate ale beneficiarilor primari.

(5) La cererea scrisa a directorilor unitatilor de invatamdnt cu program sportiv suplimentar, a
profesorilor-antrenori din unitdtile de invatamdnt cu program sportiv integrat, a directorilor
cluburilor sportive scolare/asociatiilor sportive scolare sau a conducerilor structurilor sportive,
directorul unitatii de invatamdnt aproba motivarea absentelor beneficiarilor primari care
participa la cantonamente si la competitii de nivel local, judetean, regional, national si
international. Directorul unitatii de invatamdnt aproba motivarea absentelor beneficiarilor
primari care participa la olimpiadele si concursurile gcolare §i profesionale organizate la nivel
local, judetean/interjudetean, regional, national si international, la cererea scrisa a profesorilor
indrumatori/insotitori.

(6) Directorul unitdtii de Invatdmant aprobd motivarea absentelor beneficiarilor primari care
participd la mobilitati cu scop educational, in conformitate cu prevederile art. 131, alin. (5) din
Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(7) Directorul unitatii de Invatamant are obligatia sa anunte serviciile de asistentd sociald
(SPAS/DAS) si sa contribuie la stabilirea unor masuri de prevenire a abandonului scolar, in cazul
beneficiarilor primari care inregistreaza absente la cel putin 75% din numarul de ore de curs
prevazut intr un an scolar la disciplinele/modulele respective

(8) Pentru elevele gravide si elevii parinti absentele pot fi motivate pentru un numar de ore de curs,
in limita a 100 de ore de curs pe an scolar, fard a depasi 40% din numarul orelor alocate unei
discipline.

Art. 116.Tinuta elevilor in scoala

(1) in Colegiul National Alexandru Lahovari este obligatoriu ca elevii sa se prezinte la scoala si
la toate activitatile organizate de aceasta intr-o tinuta vestimentara decenta si adecvata si de
a purta elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
regulamentele si hotirarile unitatii de invatamant preuniversitar, conform Statutului elevului
in vigoare;

26



(2) Tinuta decenta este formata din cimasa de culoare alba(lungimea camasii sa fie mai jos de
talie)si pantaloni/blugi lungi, nedecupati de culoare inchisa (de exemplu negru, albastru
inchis s.a.). Se interzic: blugii decupati, maiourile atit la fete, cat si la baieti, bluzele
inscriptionate cu mesaje indecente, bijuterii excesive ca numdr si dimensiune si care nu se
preteazd mediului scolar, pantalonii scurti, atat la fete, cat si la baieti, Incaltdmintea neadecvata
(de ex., slapi), unghiile fetelor sa aiba dimensiune medie.

(3) Nerespectarea tinutei in conformitate cu acest regulament atrage instiintarea parintelui de
ciatre profesorul diriginte in contextul colaborarii scoala parinte si respectarii contractului
educational ( sa asigure tinuta decentd a copilului/elevului in unitatea de invatdmant stabilita
conform regulamentelor in vigoare ROI si ROFUIP);

Art.117 Obligatiile elevilor in scoala si in invatimantul on-line:

(1) Elevii au obligatia de a frecventa toate cursurile si de a se pregati la fiecare disciplind de studiu
in vederea dobandirii competentelor si Tnsusirii cunostintelor prevazute de programele scolare;

(2) Elevii au obligatia de a anunta, in caz de imbolndvire, profesorul diriginte/profesorul pentru
invatdmantul primar/educatorul, direct sau prin intermediul parintilor/reprezentantilor legali, de
a se prezenta la cabinetul medical si, in functie de recomandarile medicului, mai ales 1n cazul
unei afectiuni contagioase, sd nu pund in pericol sanitatea colegilor si a personalului din
unitate.

(3) Elevii trebuie sa aiba un comportament civilizat, dovedind prin acesta respect pentru sine,
pentru colegii de clasa si pentru numele scolii in care invata.

(4) Elevii nu au voie sd aduca jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si comportament sau
atitudini ostentative fatd de colegi sau fatd de personalul din invatamant.

(5) Le este interzis elevilor sa intre in alta sald de curs decat cea desemnata clasei din care fac parte
si sd ocupe alte locuri in banci decét cele prezentate in oglinda clasei. In cazul in care se sustin
activitati de pregatire pentru examene/ concursuri, elevii vor pastra aceleasi locuri in banci.

(6) Este interzis oricarui elev sa aduca persoane strdine 1n clasd, n scoald sau in curtea scolii.

(7) Se interzic cu desavarsire in spatiul scolii, atat la interior, cat si la exterior:toate categoriile de
produse care contin tutun sau tigaretele electronice, consumul de bauturi alcoolice si
energizante, consumul de droguri/alte substante halucinogene in spatiul scolii. Orice abatere de
la reguld aduce asupra ei o sanctiune disciplinard conform regulamentului intern.

(8) Elevii nu au voie 1 sa organizeze sau sa participe/promoveze participarea la jocuri de noroc;

(9) Elevii nu au voie sd aduca si sd difuzeze in scoald materiale care, prin continutul lor, cultiva
violenta si intoleranta, promoveaza idei extremiste sau fac prozelitism politic sau religios de
orice fel; de asemenea, este interzisd aducerea si detinerea materialelor cu caracter obscen in
incinta scolii, precum si etalarea acestora.

(10) Se interzice parasirea curtii scolii in timpul pauzelor, cu exceptia situatiilor care se
incadreaza la (elevii majori si cazurile speciale, invoite de profesori sau directorul colegiului).

(11)  Elevii au obligatia sd poarte asupra lor carnetul de elev, vizat la zi, si sd-1 prezinte
profesorului pentru consemnarea notelor.

(12)  Elevii trebuie sd utilizeze cu grija manualele scolare primite gratuit si sd le returneze la
sfarsitul anului scolar. In cazul deteriorarii/ distrugerii manualelor scolare, acestea se inlocuiesc
cu un exemplar nou, pe cheltuiala elevului care I-a deteriorat/ pierdut, corespunzator disciplinei
si anului de studiu.

(13)  Elevii scutiti medical au obligatia de a fi prezenti la orele de educatie fizica.

(14)  Elevii scutiti medical,anual, nu sunt obligati sd vind in echipament sportiv la orele de
educatie fizica si sport, dar trebuie sa aibd incaltaminte adecvata pentru sdlile de sport.
Absentele la aceste ore se consemneaza 1n catalog.

(15) Pentru integrarea in colectiv a elevilor scutiti medical, in timpul orei de educatie fizica si
sport, cadrul didactic le poate atribui sarcini organizatorice: arbitraj, cronometrare, masurare,
inregistrarea unor elemente tehnice, tinerea scorului etc., dar nu 1i poate obliga sa facd aceste
activitati.

(16) Elevii care nu participd la orele de religie, daca acestea sunt la Inceputul/ sfarsitul
programului vor veni /pleca cu o ord mai tarziu/ devreme fatd de programul scolii numai cu
solicitarea scrisd a parintelui inca de la inceputul anului. Daca orele de religie sunt la mijlocul
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programului, scoala va asigura un spatiu (eventual, sala de lectura/ biblioteca etc.) unde elevul
va putea sa stea sau va asigura (in cazul elevilor de alte confesiuni si la cererea acestora) ore de
religie sustinute de un profesor specializat in acest sens.

(17)  Solicitarea pentru orele de religie apartinand altui cult decat cel ortodox se va face de catre
elevii interesati inainte de Inceperea anului scolar si se va adresa Inspectoratului Scolar Valcea,
astfel incat sd se poatad realiza parteneriatele necesare, conform Ordin 5232/2015 privind
aprobarea Metodologiei de organizare a predarii disciplinei Religie in Invatdmantul
preuniversitar. Ordin nr. 5332/2015.

(18)  Se interzice elevilor sa rdmand in scoald/ sd solicite prezenta in scoald fard un motiv
intemeiat (concursuri, activitdti educative diverse, pregatire suplimentard, antrenamente,
sedinte etc.) si fara sa aduca la cunostinta conducerii colegiului care sunt aceste motive.

(19) Se interzice parasirea perimetrului unititii de fnvatimant in timpul programului
scolar, cu exceptia situatiilor prevazute de regulamentul de organizare si functionare al
unititii de invatimant sau a situatiilor de urgenta, fiindu-le consemnate absentele in
catalogul clasei. Profesorul/ dirigintele va motiva absenta numai dupa ce se va lua
legiatura cu familia.Elevii majori pot parasi perimetrul unititii de invatimant in timpul
programului scolar, cu informarea profesorului diriginte/a conducerii unitatii de
inviatimant, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei;

(20) In cazul activitatilor/ predarii on-line, elevii rezolva si transmit sarcinile de lucru in
termenele si conditiile stabilite de catre cadrele didactice in vederea valorificarii activitatii
desfasurate prin intermediul tehnologiei si internetului.

(21)  Este interzis elevilor sa distrugd documente scolare, precum cataloag, carnete de elev, foi
matricole si si deterioreze bunurile scolii. In conformitate cu prevederile art.1357 — 1 din
Codul Civil, toate cheltuielile ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz, sa
restituie bunurile sau sa suporte cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase.
Art.118 Obligatiile elevilor in timpul orelor:

(1) La intrarea in clasd a unui cadru didactic, a directorilor scolii, a oricdrei persoane straine sau
angajat al scolii, elevii vor saluta si vor asculta in liniste mesajul.

(2) Se interzice utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs, la examene, siconcursuri.
Prin exceptie de la aceastd prevedere este permisd utilizarea telefoanelor mobile in timpul
orelor de curs numai cu acordul cadrului didactic, in situatia folosirii lor in procesul educativ
sau in situatii de urgenta.Se interzice elevilor sd introduca si sa difuzeze, in unitatea de
invatamant preuniversitar, materiale care, prin continutul lor, atenteazad la independenta,
suveranitatea, unitatea si integritatea nationald a tarii, care promoveaza idei antitiganiste,
conform Legii nr. 2/2021;

(3) Se interzice sa utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice
in timpul desfasurarii orelor de curs, inclusiv in timpul activitatilor educationale care se
desfasoara in afara unitatilor de invatamant, cu exceptia utilizarii acestora inscop educativ, cu
acordul cadrului didactic, in timpul pauzelor sau inspatiile autorizate explicit de regulamentul
intern al unitatii de invatamdnt. Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale
elevilor sunt depuse intr-un spatiu sigur, special amenajat in fiecare sala de clasa, la care are
acces profesorul diriginte sau directorul unitatii de invatamadant, iar in lipsa acestora cadrul
didactic desemnat sa efectueze serviciul pe scoald. Nerespectarea acestor prevederi duce la
preluarea echipamentului de catre personalul didactic/didactic auxiliar al unitatii de
invatamant in vederea restituirii lui la finalizarea orelor de curs din ziua respectiva, in mod
obligatoriu, catre parinti/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori sau cdtre elevi,
dupa caz, conform regulamentului intern al unitatii de invatamant. Prevederile nu se aplica
echipamentelor pe care elevii cu CES sunt autorizafi sa le foloseasca,

(4) Este interzisa fotografierea sau filmarea in incinta scolii, fara acordul conducerii unitatii de
invatdmant. Totodata, este interzis sa li se solicite elevilor sau apartinatorilor legali ai acestora
sa completeze documente/ declaratii care vin in contradictie cu legea GDPR, legat de
inregistrarea orelor on line.

(5) Elevii care perturbd procesul de invatamant prin vociferdri, injurii sau desfasoara activitati
diferite de cele instructiv-educative, vor fi sanctionati conform regulamentului scolar.
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(6) Nu se arunca obiecte pe geamuri, nu se lasd murdarie in béanci. Elevii au obligatia sa duca la
cosul de gunoi deseurile/ resturile din banci sau din jurul spatiului pe care il ocupa in timpul
petrecut in sala de clasa/ la scoala.

(7) Se interzice elevilor adresarea de pe pervazul ferestrelor, manifestarile zgomotoase din cadrul
ferestrelor, precum si intrarea in polemici sau dialoguri injurioase sau de orice fel cu trecatorii
sau cu persoanele aflate pe trotuare, in afara colegiului etc.

(8) Elevii au obligatia de a respecta drepturile de autor si de a recunoaste apartenenta informatiilor
prezentate in lucrarile elaborate;

(9) In perioada in care cursurile se desfasoard on-line, elevii sunt obligati sa participe la cursuri
conform orarului.

Art.119. Obligatiile elevilor in timpul recreatiilor:

(1) Elevul este obligat sa pastreze curdtenia clasei, a holurilor, a grupurilor sanitare si a curtii,
este interzis sd scrie pe banci, pe usi, pe mobilierul unitatii. Elevii care deterioreaza in
orice fel bunurile scolii au obligatia de a le readuce, pe cheltuiala lor, la forma initiald sau
de a le inlocui cu altele noi, dupa caz.

(2) Elevii nu trebuie sa manifeste un comportament violent verbal si fizic fatd de colegi sau
personalul scolii.

(3) Nu este permisd intrarea elevilor in alte sdli de clasa decét cea in care isi desfdsoara
activitatea;

(4) Se interzice parasirea perimetrului unititii de invatamant in timpul programului
scolar, cu exceptia situatiilor de urgenta asa cum prevede ROFUIP /OME
5.726/2024.

Art.120. Responsabilul clasei este propus de elevi si votat democratic si apoi este numit de cétre

dirigintele clasei. Trebuie sa fie un elev cu un comportament exemplar, cu spirit civic si care sa

comunice bine cu profesorii, cu consiliul elevilor si cu colegii de clasa.

Atributiile sefului clasei sunt :

- supravegheaza pastrarea ordinii in clasa pe durata pauzei;

- controleaza la inceputul programului zilnic starea bunurilor care apartin clasei si sesizeaza
administratorului sau conducerii scolii neregulile constatate;

- informeaza profesorii clasei, profesorul diriginte, consiliul elevilor si/sau conducerea scolii
despre propunerile, initiativele sau nemultumirile intemeiate, determinate de anumite situatii
punctuale ale colectivului de elevi, precum si despre situatiile de abateri disciplinare
efectuate de catre colegi.

Art. 121. Elevii beneficiaza de urméatoarele drepturi in sistemul educational:

a) accesul gratuit la educatie in sistemul de invatdmant de stat. Elevii au dreptul garantat la un
invatamant echitabil Tn ceea ce priveste inscrierea/ admiterea, parcurgerea si finalizarea
studiilor, in functie de parcursul scolar pentru care au optat corespunzator intereselor, pregatirii
si competentelor lor;

b) dreptul de a beneficia de o educatie de calitate in unitatile de invatamant, prin aplicarea corectd a
planurilor-cadru de Tnvatdmant, parcurgerea integrala a programelor scolare si prin utilizarea de
catre cadrele didactice a celor mai adecvate strategii didactice, in vederea formarii si dezvoltarii
competentelor cheie si a atingerii obiectivelor educationale stabilite;

c) dreptul de a fi consultati si de a-si exprima optiunea pentru disciplinele din curriculumul la
decizia scolii, aflate In oferta educationala a unitatii de invatdmant, in concordanta cu nevoile si
interesele de invatare ale elevilor, cu specificul scolii si cu nevoile comunitatii
locale/partenerilor economici;

d) dreptul de a beneficia de scolarizare in limba maternad, in conditiile legii;

e) dreptul de a studia o limba de circulatie internationald, in regim bilingv, In conformitate cu
Legea educatiei nationale nr. 198/2023, cu modificarile si completdrile ulterioare;

f) dreptul de a beneficia de tratament nediscriminatoriu din partea conducerii, a personalului
didactic, nedidactic si din partea altor elevi din cadrul unitdtii de invatdmant. Unitatea de
invatamant preuniversitar se va asigura ca niciun elev nu este supus discriminarii sau hartuirii pe
criterii de rasa, etnie, limba, religie, sex, convingeri, dizabilitati, nationalitate, cetatenie, varsta,
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orientare sexuald, stare civild, cazier, tip de familie, situatie socioeconomicd, probleme
medicale, capacitate intelectuala sau alte criterii cu potential discriminatoriu;

g) dreptul de a beneficia de manuale scolare gratuite pentru elevii din invatamantul de stat si din
invatdmantul obligatoriu particular acreditat/autorizat, atat pentru invatdmantul in limba romana,
cat si pentru cel in limbile minoritatilor nationale, conform legii;

h) dreptul de a beneficia gratuit de servicii de informare si consiliere scolard, profesionald si
psihologica, conexe activititii de invatdmant, puse la dispozitie de unitatea de invatamant
preuniversitar, fiindu-le asigurata cel putin o orad de consiliere psithopedagogica pe an;

1) dreptul de proprietate intelectuala asupra rezultatelor obtinute prin activitatile de cercetare-
dezvoltare, creatie artistica si inovare, conform legislatiei in vigoare si a eventualelor contracte
dintre parti;

j) dreptul de a beneficia de sustinerea statului, pentru elevii cu nevoi sociale, precum si pentru
elevii cu cerinte educationale speciale, conform prevederilor legale in vigoare;

k) dreptul la o evaluare obiectiva si corectd;

1) dreptul de a contesta rezultatele evaluarii lucrarilor scrise;

m) dreptul de a participa la cursurile optionale organizate pe grupe/clase de elevi formate
special in acest sens, in baza deciziei consiliului de administratie, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

n) dreptul de a avea acces gratuit la baza materiald a unitatii de invatdmant, inclusiv acces la
biblioteci, sdli si spatii de sport, computere conectate la Internet, precum si la alte resurse
necesare realizdrii activitatilor si proiectelor scolare in afara programului scolar, In limitele
resurselor umane si materiale disponibile. Unitdtile de invatamant vor asigura in limita
resurselor disponibile, accesul gratuit la materiale necesare realizarii sarcinilor scolare ale
elevilor, 1n timpul programului de functionare;

o) dreptul de a Tnvata Intr-un mediu care sprijind libertatea de expresie farad incalcarea drepturilor si
libertatilor celorlalti participanti. Libertatea de exprimare nu poate prejudicia demnitatea,
onoarea, viata particulara a persoanei si nici dreptul la propria imagine. Nu se considera libertate
de expresie urmatoarele manifestari: comportamentul jignitor fatd de personalul din unitatea
scolard, utilizarea invectivelor si a limbajului trivial, alte manifestari ce Incalca normele de
moralitate;

p) dreptul de a i se asigura participarea la orele de curs pentru un numar maxim de 7 ore pe zi, cu
exceptia orelor prevdzute pentru studiul limbii materne, a istoriei si traditiei minoritatilor
nationale si a invatamantului bilingv, conform legii;

q) dreptul de a primi informatii cu privire la planificarea materiei pe parcursul intregului semestru;

r) dreptul de a primi rezultatele evaluarilor scrise in termen de maximum 15 zile lucrétoare;

s) dreptul de a invata in sali adaptate particularitatilor de varstd si nevoilor de invatare, si cu un
numadr adecvat de elevi si cadre didactice, in conformitate cu prevederile Legii invatdmantului
preuniversitar nr 198/2023;

t) dreptul de a participa, fard nicio discriminare si doar din proprie initiativa, fard a fi obligati de
cadre didactice sau de conducerea unitatii de invatdmant, la concursuri scolare, olimpiade si alte
activitati extrascolare organizate de unitatea de Invatamant preuniversitar sau de cétre terti, in
palatele si cluburile elevilor, in bazele sportive si de agrement, in taberele si in unitatile conexe
inspectoratelor scolare judetene, in cluburile si in asociatiile sportive scolare, cu respectarea
prevederilor regulamentelor de functionare ale acestora; elevii vor participa la programele si
activitdtile incluse in programa scolara;

u) dreptul de a primi premii $i recompense pentru rezultate deosebite la activitatile scolare si
extrascolare, in limita resurselor disponibile;

v) dreptul de a avea acces la actele scolare proprii ce stau la baza situatiei scolare;

w) dreptul de a opta, conform legii, pentru tipul si forma de Tnvatdmant pe care le vor urma si
sd aleaga parcursul scolar corespunzator intereselor, pregétirii si competentelor lor;

x) dreptul la educatie diferentiata, pe baza pluralismului educational, in acord cu particularitatile de
varsta si cu cele individuale. Elevii cu performante scolare deosebite pot promova 2 ani de studii
intr-un an scolar. Avizul de 1inscriere apartine consiliului de administratie al unitatii de
invatdmant preuniversitar, pe baza unei metodologii privind promovarea a 2 ani de studii intr-un
an scolar, aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice;
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y) dreptul de scolarizare la domiciliu sau 1n unitati complexe de asistentd medicala, de tip spital, in
conformitate cu prevederile legale, pentru elevii care sunt nedeplasabili din cauza unei
dizabilitati, respectiv pentru elevii care suferd de boli cronice sau care au afectiuni pentru care
sunt spitalizati pe o perioada mai mare de 4 saptdmani;

aa) dreptul de a oferi feedback semestrial cadrelor didactice care predau la clasd, prin fise anonime.
Acestea vor fi completate la clasa si predate cadrelor didactice in vederea identificarii celor mai
eficiente metode didactice;

bb) dreptul de a fi informat privind notele acordate, inaintea consemnarii acestora;

cc) dreptul de a intrerupe/relua studiile si de a beneficia de transfer intre tipurile de Invatamant, in
conformitate cu legislatia n vigoare;

dd) dreptul de a avea conditii de acces de studiu si evaluare adaptate dizabilitatilor, problemelor
medicale sau tulburdrilor specifice de invatare, in conditiile legii;

ee) dreptul de a participa la programele de pregatire suplimentara organizate in cadrul unitatii de
invatdmant;

ff) dreptul de a le fi consemnata in catalog absenta doar in cazul in care nu sunt prezenti la ora de
curs. Este interzisa consemnarea absentei ca mijloc de coercitie.

gg)dreptul la asistentd medicald, psihologicd si logopedica gratuitd in cabinete medicale,
psihologice si logopedice scolare ori in unitati medicale de stat;

Art.122 Elevii care obtin rezultate remarcabile in activitatea scolard si extrascolard si se

distingprin comportament exemplar pot primi urméatoarele recompense:

(1) evidentiere de catre profesor/ director in fata clasei;

(2) evidentiere de catre profesor/ director in fata colegilor de scoald sau a Consiliului Profesoral;

(3) burse de merit sau burse de excelenta acordate de stat, de agenti economici sau sponsori;

(4) premii, diplome, medalii;

(5) premiul de onoare al unitatii de invatdmant.

Art 123. Sanctiuni aplicate elevilor

1) Elevii raspund disciplinar pentru incalcarea prevederilor art. 106 alin. (2)-(5) din Legea

invatamantului preuniversitar nr 198/2023.

2) Elevii care sdvarsesc fapte ce contravin regulamentului scolar, vor fi sanctionati la propunerea

consiliului clasei, format din cadele didactice are predau la clasd, dupa cum urmeaza:

(a) Observatia individualaConsta in atentionarea elevului asupra comportamentului nepotrivit si

incalcarea regulamentelor in vigoare. Trebuie insotitd de consilierea acestui, urmarindu-se

remedierea comportamentului. Sanctiunea nu atrage si alte masuri disciplinare.

(b) Mustrarea scrisa constd in atentionarea elevului 1in scris de catre diriginte cu mentionarea

faptelor care au determinat sanctiunea. Este propusd consiliului clasei de cétre cadrul didactic in

ora cdruia s-a petrecurt incidentul. Sanctiunea se consemneazd in registrul de procese verbale al
clasei si prezentatd CP la sfarsitul semestrului sau anului scolar. Documentul scris va fi Tnméanat
parintilor/ tutorilor legali sub semnaturd, personal sau prin postd, cu confirmare de primire.

Sanctiunea se Inregistreaza in catalogul clasei, precizandu-se numarul documentului. Sanctiunea

poate fi Insotitd de scaderea notei la purtare.

(c)Retragerea temporara sau definitiva a bursei

Retragerea temporard sau definitiva a bursei se aplica de director, la propunerea consiliului clasei,

prin hotdrareaCP. Sanctiunea este insotitd de scaderea notei la purtare.

(d)Mutarea disciplinara intr-o clasa paralela, in aceeasi unitate de invatamant

Sanctiunea se consemneazad in registrul de procese verbale al clasei si este validata de CP la

sfarsitul semestrului sau anului scolar. Sanctiunea se inregistreaza in catalogul clasei si 1n registrul

matricol precizandu-se numarul documentului. Sanctiunea este insotita de scaderea notei la purtare
si adusa la cunostintd in scris pdrintilor/ tutorilor legali sub semnatura, personal sau prin posta, cu
confirmare de primire.

(e)Scaderea notei la purtare cu un punct pentru fiecare 20 de absente nemotivate pe an scolar sau

la 20% absente nejustificate din numarul de ore pe an scolar la o disciplina.

(f) preavizul de exmatriculare;

(g) exmatricularea cu drept de reinscriere, in anul scolar urmator, in aceeasi unitate de invatamant;

(h) exmatricularea cu drept de reinscriere, in anul scolar urmator, in alta unitate de ITnvatdmant;
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3) Sanctiunile prevazute la alin. (2) lit. f) - h) se pot aplica in invatdmantul obligatoriu numai in
situatii foarte grave, cand prezenta elevului in scoald pune in pericol siguranta elevilor sau a
personalului din scoald, afectand dreptul la educatie, respectiv la munca.

4) Suspendarea elevului se poate realiza pentru o duratd de maximum 5 zile lucratoare. Un elev nu
poate fi suspendat pe durata unui an scolar pentru mai mult de 15 zile lucratoare.

(5) Elevii care au fost sanctionati conform prevederilor alin. (2) lit. €)-h) beneficiaza de consiliere,
interventie psihologica si psihoterapie, precum si de activitati remediale.

(6) Sanctiunile prevazute la alin. (2) lit b) — h) sunt insotite si de scaderea notei la purtare.

(7) Procedura de aplicare a sanctiunilor prevazute laalin. (2) este reglementatd de Legea
invatamantului preuniversitar nr 198/2023 art 107 alin 10 ;

(8) In procesul de sesizare si analiza disciplinara a elevilor, comunicarea cu parintii/reprezentantii
legali se realizeaza in absenta elevilor, intr-un spatiu dedicat, care asigurd confidentialitatea, in
prezenta consilierului scolar si a mediatorului scolar, daca este necesar.

(9) Procedura de sesizare si analizd disciplinard a elevilor, precum si procedura de aplicare a
sanctiunilor sunt elaborate la nivelul unitatii de invatamant si aprobate de consiliul de administratie
al acesteia, in baza prevederilor prezentului statut.

Art.124.Elevii care Incalcd regulamentele, normele si instructiunile n vigoare, vor fi sanctionati in
functie de gravitatea faptelor savarsite in acord cu OME 5707/2024 pentru aprobarea Statutului
Elevului cu modificarile ulterioare.

(1)Observatia individuala se realizeaza pentru urmatoarele tipuri de abateri disciplinare:

a) utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor fara acordul cadrului didactic;

b) fumatul in perimetrul unitétii de invatamant;

¢) manifestarea violentei in limbaj si in comportament fatd de colegi; implicare in conflicte
verbale si fizice;

d) deranjarea orei de curs;n cazul elevilor care in timpul orei de curs manifestd

comportamente care aduc prejudicii activitatii de predare-invatare-evaluare, cadrul didactic

poate decide ca acestia sa desfasoare activitate in gcoala, in timpul orei respective, sub
supravegherea obligatorie a unui cadru didactic sau a unui cadru didactic auxiliar, intr-un

spatiu supravegheat video din unitatea de invatamdant stabilit pentru desfasurarea, de regula, a

unor activitati de tipul lecturd suplimentard, completarea de fise de lucru etc. In acest caz,

parintele/reprezentantul legal al elevului va fi informat in scris/prin mijloace de comunicare

electronica. Prin exceptie, elevii cu cerinte educationale speciale sunt preluati pentru a

desfasura activitate cu personal specializat.

(2) Mustrarea scrisa nsotita de scaderea notei la purtare se face pentru urmdtoarele abateri
disciplinare:

a) la doud implicari ale elevului in acte care deranjeazd ora de curs, cu scdderea mediei la

purtare cu un punct.

b) utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor fara acordul cadrului didactic;

c) distrugerea, modificarea sau completarea documentelor scolare, precum cataloage, foi

matricole, carnete de elev s.a.;

d) lipsa de respect fata de personalul didactic, auxiliar si nedidactic al scolii (comportamente
jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sd manifeste violenta in limbaj si
comportament);

e) postarea in spatiul scolii de afise, inscrisuri, manifeste cu continut denigrator care afectaza
imaginea scolii, a unui cadru didactic, a unui coleg;

f) Inregistrarea, distribuirea imaginilor din timpul activitatii on-line a activitatilor educative
sau transmiterea codului de acces de pe platforma educationald a scolii unor persoane
straine;

g) inregistrarea orelor/ evenimentelor petrecute in spatiul unitatii de invatamant (cu telefonul
mobil sau cu alte mijloace audio — video) si difuzarea imaginilor fard acordul cadrului
didactic/ persoanei in cauza;

h) fumatul in perimetrul unitatii de invatdmant;

1) detinerea si/ sau consumul de droguri, substante etnobotanice (se anunta si autoritatile);
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j) introducerea si/sau folosirea in perimetrul gcolii a oricarui tip de arme sau produse
pirotehnice, spray-uri lacrimogene, paralizante care, prin actiunea lor pot afecta integritatea
fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de Tnvatamant;

k) furtul de la colegi sau din patrimonial scolii;

1) manifestarea violentei in limbaj si In comportament fata de colegi; implicare in conflicte
verbale si fizice;

m) organizarea $i participarea la actiuni de protest violente, perturbatoare, care afecteaza
desfdsurarea activitdtii in scoald, frecventa la cursuri a elevilor si blocarea céilor de acces
in spatiile de invatamant;

(2)preavizul de exmatriculare se acorda pentru urmatoarele abateri disciplinare:

(a) detinerea si/ sau consumul de droguri, substante etnobotanice (se anunta si autoritatile);

(b) lipsa de respect fatd de personalul didactic, auxiliar si nedidactic al scolii (comportamente
jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sd manifeste violentd in
comportament);

(c) distrugerea, modificarea sau completarea documentelor scolare/ cataloage;

(d) introducerea si/sau folosirea in perimetrul scolii a oricarui tip de arme sau produse
pirotehnice, spray-uri lacrimogene, paralizante care, prin actiunea lor pot afecta integritatea
fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de Tnvatamant;

(e) manifestarea violentei in comportament fata de colegicu consecinte grave;

(f) furtul de la colegi sau din patrimonial scolii.

(3)exmatricularea cu drept de reinscriere, in anul scolar urmator, in aceeasi unitate de invatamant
si/sau exmatricularea cu drept de reinscriere, in anul scolar urmator, in altd unitate de invatdmant
se fac pentru urmatoarele abateri sau recidive ale abaterilor de la alin.(2):

(a) comercializarea/detinerea si/ sau consumul de droguri, substante etnobotanice (se
anunta si autoritdtile), In mod repetat, periclitdnd siguranta celorlati elevi;

(b) consumul de alcool 1n perimetrul unitatii scolare/sau in orele de curs;

(c) lipsa de respect fatda de personalul didactic, auxiliar si nedidactic al scolii
(comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si sd manifeste
violenta in comportament);

(d) distrugerea, modificarea sau completarea documentelor scolare/ cataloage;

(e) introducerea si/sau folosirea in perimetrul scolii a oricarui tip de arme sau produse
pirotehnice, spray-uri lacrimogene, paralizante care, prin actiunea lor pot afecta
integritatea fizica si psihica a elevilor si a personalului unitatii de Tnvatdmant;

(f) manifestarea violentei in comportament fata de colegi; implicare in conflicte verbale si
fizice;

(g) furtul de la colegi sau din patrimoniul scolii.

Art. 125Sanctiunea se comunica obligatoriu pdrintelui/ tutorelui legal si elevului, daca acesta a implinit
18 ani, in scris, sub semnatura, de catre dirigintele clasei.
Art. 126. Contestarea sanctiunii se adreseaza, de catre parinte, Consiliului de Administratie in
termen de 5 zile lucratoare de la aplicarea sanctiunii. Contestatia se solutioneaza in termen de 30
de zile de la depunerea acesteia la scretariatul scolii.
Art.127.Transferul elevilor se face cu aprobarea C.A. al Colegiului National ,,Alexandru
Lahovari” — Ramnicu-Valcea, urmata de obtinerea avizului consultativ al C.A al scolii de la care
pleacd,in urmatoarele conditii:

(1) in limita efectivelor maxime de elevi la fiecare clasd; in situatii exceptionale, in care
trensferul nu se poate face in limita efectivelor maxime, Inspectoratul Scolar poate aproba
depasirea efectivului maxim.

(2) transferul elevilor de la o clasa la alta la acelasi profil se face cu aprobarea C.A in perioada
vacantelor sau a celei de vara, respectandu-se conditia ca media generala sa fie mai mare
sau egala cu cea a ultimei medii din clasa in care se transfera, iar media la purtare sa fie 10;
transferul la un profil diferit se face in timpul vacantei de vara, cu aprobarea C.A al scolii si
urmat de sustinerea si promovarea examenelor de diferente la inceputul anului scolar
urmator.

Art.128 Obligatiile beneficiarilor secundari ai sistemului de invatiméant sunt urmitoarele:
a) de a inscrie copilul la scoald si de a asigura frecventarea cu regularitate si conform programului
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de catre acesta a cursurilor scolare;
b) de a asigura intretinerea elevului in vederea asigurarii conditiilor necesare finalizarii studiilor;
¢) de a pastra legatura cu profesorul diriginte, mediatorul scolar, consilierul gcolar sau, dupa caz,
cu conducerea unitatii de invatdmant pentru monitorizarea progresului
elevului;Parintele/reprezentantul legal are obligatia ca, minimum o datd pe luna, sa ia legatura cu
profesorul diriginte pentru a cunoaste evolutia copilului/elevului, prin mijloace stabilite de comun
acord.
d)Parintele/reprezentantul legal raspunde material pentru distrugerile bunurilor din patrimoniul
unitatii de Tnvatdmant, cauzate de beneficiarul primar.
e) de a semna contractul educational prevazut la art. 14 alin. (4)din Legea invatamantului
preuniversitar nr 198/2023;
f) de a sprijini integrarea copilului in colectivul scolii;
g) de a contacta personalul scolii in intervalul orar stabilit prin regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de Invatamant;
h) de a cunoaste, respecta si sustine copilul sa respecte regulamentul de organizare si
functionare al unititii de invatamant in cadrul careia este inscris beneficiarul primar.

CAPITOLUL XI DISPOZITII FINALE
Art.129

(1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta elevilor/parintilor sau a tutorilor legali, a salariatilor
prin grija angajatorului si 1si produce efectele din momentul ludrii sale la cunostinta de catre acestia.
(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de angajator prin diriginti, prin sefii de catedra si sefii compartimentelor din colegiu.

(3) Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Art. 130

(1) Regulamentul intern se actualizeaza ori de cate ori survin modificari in legislatia nationala;
(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern se face prin decizie interna si
este supusa procedurilor de informare prevazute.
Art. 131

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

(2) Elevii/parintii sau tutorii legali interesati pot sesiza conducerea unitatii de invatdmant cu privire
la dispozitiile regulamentului intern, in mdsura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

(3) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecdtoresti, 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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