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PREAMBUL

Prezentul Regulament intern stabileste cadrul general privind organizarea activitatii si disciplina muncii
in Liceul Teoretic de Informaticad ,,Alexandru Marghiloman” Buziu, ca o necesitate evidentd pentru

.....

Liceul Teoretic de Informatica ,,Alexandru Marghiloman” este o institufie de invé{imént preuniversitar,
care functioneazi in baza legislatiei in vigoare. In cadrul séu se desfdsoard activitifi didactice specifice,
sustinute de cétre personalul didactic.

Prezentul Regulament intern este fundamentat pe urmétoarele acte normative:

[ ]

Legea invitdmantului preuniversitar nr. 198/ 2023 cu modificirile si completérile ulterioare;

Legea nr. 141/2025 privind Mésurile fiscal-bugetare;

Ordin nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul sistemului
national de invatdméant preuniversitar si superior;

ORDIN nr. 5726/ 12.08.2024 privind Regulament-cadru (ROFUIP) cu modificérile si completérile
ulterioare;

Ordin nr. 5707/ 12.08.2024 privind Statutul elevului

ORDIN nr. 3463 din 04.03.2025 privind structura anului gcolar 2025 — 2026;

OMEQC nr. 4200/2025 - Procedurd privind mecanismul de semnalare anonimi a faptelor de violenta
si a suspiciunilor privind consumul de droguri si alte abateri de la normele de bunid conduitd in
unitatile de invatimant preuniversitar

Hotirarea 703 din 28 august 2025 privind normele de degrevare a personalului de conducere;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;
Contractul colectiv de munci unic la nivel de sector de negociere colectivi invatdmant
preuniversitar, inregistrat la M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S. sub nr. 1104 din data de 9.07.2025
Hotérdrea nr. 994 din 19 noiembrie 2020 pentru asigurarea standardelor calitétii educatiei;

OME 6235/ 06.09.2023 — Procedura privind managementul cazurilor de violentd asupra
anteprescolarilor/ scolarilor/ elevilor si a personalului unitétii de invifdmant, precum si a altor
situatii corelate in mediul scolar si a suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolc.
HG nr. 970/ 12.10.2023 — pentru aprobarea Metodologiei privind prevenirea si combaterea hartuirii
pe criteriul de sex, precum si a hértuirii morale la locul de muncé

Ordin 6479/ 05.10.2023 — Metodologia de organizare si desfasurare a Programului National ,,Scoala
altfel”

Ordin nr. 4448/ 06.06.2024 — Metodologia de implementare a activitatilor scolare locale din cadrul
programului ,,Sdptdméana verde”

e Ordin nr. 7495/ 2024 - Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic din invatdmantul

preuniversitar in anul scolar 2025 - 2026,

e Ordin nr. 4634/ 10.06.2024 - Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare gestionate de unitatile de Invatdmant preuniversitar;

e Ordinnr. 3189/27.01.2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitétii personalului

didactic si didactic auxiliar, cu modificérile ulterioare;

e Ordinul nr. 5428/08.07.2024 - aprobarea Regulamentului de organizare $i functionare a Consiliului

National al Elevilor;
Ordinul nr. 5550/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
National de etica din invatdmantul preuniversitar;



IVILINID L LNU L B AL I DIV LINC L AN
LICEUL TEORETIC DE INFORMATICA
»ALEXANDRU MARGHILOMAN”, MUNICIPIUL BUZAU
Str. Ivinefu nr. 7, mun. Buzau, jud. Buzau, cod postal 120114
tel./ fax: 0238-714902; e-mail: secretariatmarg(@ yahoo.com;
http://www_licmarghilomanbz.ro

e ORDIN Nr. 4831/2021 din 30 august 2018 privind aprobarea Codului-cadru de etici al personalului

didactic dininvatimantul preuniversitar.

e Ordinul nr. 4478/2023 privind formarea continua a personalului din

invatamantul preuniversitar

e Ordin nr. 4634/ 10.06.2024 - Regulamentului privind regimul actelor de studii si al documentelor

scolare gestionate de unititile de invaAtimant preuniversitar;

e Ordinnr. 3189/27.01.2021 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuali a activitatii personalului

didactic si didactic auxiliar, cu modificarile ulterioare;

e Ordinul nr. 5428/08.07.2024 - aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului

National al Elevilor;

e Ordinul nr 6623/04.09.2023 Metodologia cadru de organizare si functionare a consiliului de

administratie din unitatile de invatamant preuniversitar

e Ordinul nr. 4371/13.07.2017 privind aprobarea Metodologiei privind Managementul Sistemului
Informatic Integrat al Invafaimantului din Romaénia ( SHIR ) pentru activititile din invitimantul
preuniversitar;

Ordinul nr. 5061/26.09.2017 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind asigurarea omologarii utilizarii
mijloacelor de invatimant in invatiméntul preuniversitar;

ORDIN nr. 6457/ 22.12.2022 - aprobarea Metodologiei privind managementul modulului Mecanismul
de Avertizare Timpurie in Educatie (MATE) din Sistemul Informatic Integrat al Invitamantului din
Roménia (SIIIR) pentru activititile din invafimantul preuniversitar

e Legea 53/2003 — Codul muncii republicat

e Ordinul 3667/2023 ce completeaza Planurile cadru din Ordinul 3410/2009

o Legeanr. 319/2006 a securitatii si sdnatatii in munci, Actualizata in 21 iulie 2021 prin Legea 208 din

2021;

e Legeanr. 307/2006, cu modificérile si actualizdrile in vigoare, privind apirarea impotriva

e incendiilor;

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si

completarile ulterioare, republicati;

e Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei i bérbati, cu modificirile

si completarile ulterioare, republicats;
o Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, actualizati 2016;

¢ Legea 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd 2014;

e Contractul Colectiv de Munca la nivel de sector de activitate invifimant preuniversitar aplicabil in
2024 - 2025;

e ORDIN Nr. 4831/2018 din 30 august 2018 privind aprobarea Codului-cadru de etici al personalului

didactic din Invatdmantul preuniversitar

e OMECTS nr. 6143/2011 modificat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3597/2014

privind evaluarea performantelor personalului didactic si didactic auxiliar.

e OMECTS nr. 3860/2011 privind evaluarea performantelor personalului nedidactic.

OMECTS nr. 5559/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea concediului
de odihni al personalului didactic din invéfimant

e ORDIN 6235/ 06.09.2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de violenta
asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor si personalului unitatii de invatamant, precum si al altor
situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar

Prezentul Regulament intern contine informatii de interes public, putind fi pus la dispozifia oricarei
persoane interesate din liceu sau din afara acestuia.
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament contine urmétoarele categorii de dispozifii:

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

b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii §i al inlaturérii oricéirei forme de incélcare a
demnitatii;

¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamafiilor individuale ale salariafilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitigile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionald a salariafilor.

Art.1. Prevederile prezentului Regulament intern se aplicd atdt personalului propriu — cadre didactice,
personal didactic auxiliar si nedidactic, indiferent de forma si durata contractului de muncé incheiat ori de
functia pe care o indeplinesc, cat si agentilor economici care au raporturi contractuale cu liceulsi care
desfisoard in mod obignuit sau ocazional activitafi in cadrul sdu, persoanelor care isi desfasoard activitatea
pe baza de contract de colaborare sau prestiri servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor
aflati in practicd in cadrul Liceul Teoretic de Informatici ,,Alexandru Marghiloman”

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

Art.3. Salariatii liceului, delegati sau detasati in alte institufii sunt obligati s respecte prevederile
prezentului regulament, cit si reglementérile institutiilor respective.

Art.4. Salariatii delegati ai unei altei institutii sunt obligati sa respecte, pe langé regulile de disciplina
muncii si de comportament cuprinse in Regulamentul institutiei respective, si pe cele specifice locului de
munci unde isi desfasoara activitatea pe timpul delegérii, cuprinse in Regulamentul intern al liceului.

Art.5. Salariatii Liceul Teoretic de Informaticd ,,Alexandru Marghiloman™ au obligatia sd pastre-
secretul profesional, neavand dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activititii, nici dupa incetarea
acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dduna intereselor ori prestigiului liceului. Salariatiiliceului
nu pot utiliza, in folos personal, informatiile de serviciu pe care le detin sau despre care au luatla cunostinta
in orice mod.

Art.6. Personalul unititii participd nemijlocit la elaborarea si infaptuirea obiectivelor institutionale
asumandu-si responsabilitatile prevazute in contractul individual de munca, in contractul colectiv de munca
la nivel de ramur3, atét prin indeplinirea obligatiilor personale de serviciu, cét §i prin contributiala realizarea
sarcinilor ce revin unitatii in ansamblu in cadrul Proiectului de Dezvoltare Institutionald,a strategiilor de
reformi a sistemului national de invitdmant si de dezvoltare economica si social- culturald a tarii.

Art.7. Sunt interzise in incinta unitétii (potrivit legii) crearea si functionarea oricaror formatiuni politice,
desfisurarea actiunilor de propaganda politicd si prozelitism religios, orice forma de activitate care incalcd
normele generale de moralitate, pun in pericol sénétatea fizica si psihicd a elevilor precumsi a personalului,
aduc atingere valorilor nationale sau prestigiului institutiei.

Art.8. Salariatii Liceul Teoretic de Informatic# ,,Alexandru Marghiloman™ au obligatia ca in exercitarea
atributiilor ce le revin s& se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

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

a) dreptul de asociere sindicald este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod
liber, si infiinteze organizatii sindicale, s& adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora.
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b) salariatii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ci scop reprezentarea
intereselor proprii, promovarea pregitirii profesionale si protejarea statutului lor.

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

d) reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munc, sanatate si
securitatea muncii salariatilor in timpul exercitérii atributiilor lor, buna functionare a Liceul Teoretic de
Informatica ,,Alexandru Marghiloman”

€) reprezentantii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de natura celor previzute mai sus precum
si in orice alte situatii, la solicitarea conducerii colegiului.

g) avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris sl 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 liceului decat dupd ce gi-a insusit
normele de securitate si de igiena a muncii, normele referitoare la prevenirea si stingere incendiilor, specifice
locului sdu de muncd, si dupd luarea la cunostintd a obligatiilor ce-i revin conform figei postului, a
prevederilor din regulamentul de organizare si functionare specific si a celordin Regulamentul intern al

liceului.

CAPITOLUL 11
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.11. Principalele drepturile ale liceului, in calitate de angajator, sunt urmitoarele:

a) sa stabileasci organizarea si functionarea liceului;

b) si stabileasca atributiile corespunzatoare fiecirui salariat, in conditiile legii;

c) sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

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

€) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit legii,
contractului colectiv de munca in vigoare si Regulamentului intern;

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

Art.12. In calitate de angajator, Liceul Teoretic de Informatic »Alexandru Marghiloman” are
urmdtoarele obligatii:

a) sa informeze salariaii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munca;

b) si asigure permanent conditiile corespunzitoare de munci;

c) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci si din cele

individuale;

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

¢) sé plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, si retini si si vireze contributiile gi
impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sainfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor i si opereze inregistrarile previzute de lege;

g) sé clibereze, 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 munci; angajarea se considera definitiva
dupd trecerea termenului de proba/de stagiu previzut de dispozitiile legale in vigoare;

i) sdinformeze salariatii cu privire la obiectivele de performanti individuale si criteriile de evaluare;

j) s sustind, in conditiile legii, activitatea de perfectionare continui a intregului personal;

k) sd recunoasca salariatilor avantajele si drepturile stabilite prin legile in vigoare apirute ulterior
incheierii contractelor lor de munca;

1) si elibereze, la incetarea activititii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si pe baza depunerii
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documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fata de angajator, raportul pe salariatdin
Registrul de evidenta a salariatilor;

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

n) si ia orice alte mésuri, in limitele competentei stabilite de lege.

CAPITOLUL III
DREPTURILE S$I OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 13. Angajatul liceului are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

c) dreptul la concediu de odihnd anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate ITn munci;

f) dreptul la securitate si sdnétate in munca;

g) dreptul de acces la formarea profesionald;

h) dreptul la informare si la consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi 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 liceului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:

a) s cunoasca si sd duci la indeplinire prevederile contractului colectiv si individual de munc, a figei
postului si Regulamentului Intern;

b) si fie loial liceului $i comunitatii profesorale si sé 1i apere prestigiul i imaginea publicd;

¢) sid semneze contractul de munca, sa prezinte in timp util actele solicitate de liceu;

d) sa respecte programul de lucru si sd foloseascd integral timpul de muncd pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor de serviciu;

€) sd participe §i sd se implice la solicitarea conducerii liceului, in evenimentele sau activititile
scolare sau extragcolare;

f) sarespecte prevederile Codului de eticé a liceului;

h) si manifeste responsabilitate deosebitd in folosirea, supravegherea, gestionarea s§i pastrarea
aparatelor, instalatiilor, a utilajelor, a altor materiale s1 valori incredinfate;

i) sdraspundi patrimonial pntru pagubele material produse din vina si in legdturd 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) si respecte confidentialitatea privind activitatea, discutiile sau deciziile diferitelor structuri de

conducere sau comisii din care fac parte;

1) sa ingstiinteze seful ierarhic de Indata ce a luat cunostinté de existenta unor nereguli, abateri, greutéfi
sau lipsuri in legéturd cu locul lor de munca, propunéand si solutii de remediere;

m)sd nu se foloseascd de calitatea de salariat al liceului in mod nelegitim fird aprobarea/
imputernicirea conducerii liceului;

n) si respecte ordinea §i disciplina in locul de munc#, normele s§i instructiunile referitoare la
desfagurarea activitatii;

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

p) si isiinsuseasca si sd respecte normele de protectia muncii, precum si pe cele referitoare la folosirea
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echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a incendiilor sau a unor situatii ce ar putea pune in
pericol cladirile, instalaiile in cadrul liceului ori viafa, integritatea corporal si sinitateapersoanelor din
liceu;

r) sd se preocupe de formarea profesionald continui.

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

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

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

(4)Cadrele didactice au obligatia de a semnala serviciului public de asistentd sociald sau, dupi caz,
directiei generale de asistentd socialad §i protectia copilului cazurile de rele tratamente, abuzuri sau de
neglijare a copiilor.

(5)Personalul didactic precum si orice alt salariat care prin natura profesiei sau ocupatiei sale, lucreazi
direct cu un copil si are suspiciuni in legaturd cu existenta unei situatii de abuz sau de neglijare a acestuia
este obligatd sa sesizeze serviciul public de asistentd sociald sau directia generald de asistentiisociali si
protectia copilului in a cérei raza teritoriald a fost identificat cazul respectiv.

(6)Personalul didactic precum si orice alt salariat care are cunostintd de situatii in care copii de varstd
scolard se sustrag procesului de inva{dmant, desfisurdnd munci cu nerespectarea legii, este obligat si
sesizeze de indati serviciul public de asistent sociald. In cazul unor asemenea constatari, serviciul public
de asistentd sociald impreund cu inspectoratele scolare judetene si cu celelalte instituii publicecompetente
sunt obligate si ia masuri in vederea reintegréarii scolare a copilului.

Art. 15

(1)Introducerea sau consumarea de bauturi alcoolice in spatiile apartinind liceului este interzisi.

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

(3)In situatia in care un salariat este identificat in stare de ebrietate in timpul serviciului, se instiinfeaza
conducerea institutiei, iar fapta atrage dupa sine cercetarea disciplinard a acestuia cu stabilirea sanctiunilor
corespunzitoare faptei.

Art. 16.

(1) Persoanele cu atribuii de gestionare a bunurilor de patrimoniu au si urmatoarele atributiispecifice,
referitoare la receptia mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar:

a) sd anunte personal, in mod operativ (cel mult 12 ore de la primirea bunurilor), comisia de receptie si
sd semneze, In prezenfa acesteia, documentele de intrare in gestiune;

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

c) si evidentieze numerele de inventar pe mijloacele fixe receptionate, astfel incit niciunul dintre
acestea s nu fie deplasat la/ de la locul de folosinta fira numarul de inventor inscriptionat pe el;

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

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

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

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

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

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

j) séintocmeascd propunerile de casare, in cazul in care constata ¢a bunurile din gestiune s-au uzat in
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cadrul procesului normal de folosire si sd instiinteze Serviciul Contabilitate pentru luarea mésurilor
necesare.

(2) Aceste persoane rdaspund administrativ, patrimonial sau penal, in cazul in care incalcd obligatiile ce
le revin conform legii si normelor interne ale liceului.

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
Buzau.

Art.18. Structurarea functionald a unititii pe compartimente, colective si comisii, ierarhizarea
posturilor, subordonarea si limita de autoritate sunt stabilite prin Organigrama unitatii si Statul de funct’
care fac parte integranta 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 Invatimant.

Art.20. Completarea necesarului de resurse umane se poate face la propunerea conducétorului unitatii,
cu aprobarea Consiliului de Administratie $i suportarea drepturilor salariale din veniturile extrabugetare ale
unitatii.

Art. 21. Programul de lucru al personalului didactic se stabileste de cétre Consiliul Administratie al
liceului, corespunzator normelor didactice prevézute in Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale, statelor de
functii, planului de Invatamant anual si orarelor aprobate.

(1)Programul de lucru al personalului didactic-auxiliar si al celui administrativ se stabileste de cétre
Consiliul de administratie, cu consultarea organizatiilor sindicale din liceu, in functie de necesitétile privind
realizarea programelor de activitate ale tuturor locurilor de muncé in conditii de eficienta.

Art.22. Organizarea timpului de munca se face in functie de specificul activitatii, de categoria de
personal si de structura normei de munca.

(1)Durata timpului de muncé este de 8 ore pe zi, adica 40 ore pe saptiméni, realizate prin sdptiména
de lucru de 5 zile.

(2)Zilele de repaus saptimanal si sdrbitorile legale sunt cele stabilite prin lege. Personalul solicita.
de citre conducerea unititii sa presteze activitate peste durata normald a timpului de muncé sau in zilele de
repaus va fi recompensat cu timp liber, de reguld, in timpul vacantelor scolare.

Art.23. Salariatii pot fi solicitati sd presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima
legald a timpului de munca nu poate depési 48 de ore/saptdménd, inclusiv orele suplimentare.

Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de céitre personalul didactic auxiliar si nedidactic se
compenseaza prin ore libere neplatite acordate In urmétoarele 30 zile calendaristice dupd efectuarea
acestora.

Art.24. Programul de lucru este, de reguld, unitar pentru intregul personal, dar pentru salariatii cu sarcini
specifice (portari, ingrijitori curatenie, muncitori de intretinere, informatician), programul de lucru poate fi
diferit, in functie de necesitétile activitétii sau de situatiile deosebite apéarute.

Art.25. Programul de lucru incepe, pentru personalul didactic-auxiliar si administrativ, la ora 7.30 si se
termind la ora 15.30, de luni pana vineri.

(1)Programul de lucru se afigeazi la loc vizibil.

Art. 26.

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

(2)Daca este necesar, salariatii pot desfisura activitafi dupd programul de lucru, In baza unui ordin de
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serviciu semnat de geful ierarhic si aprobat de conducerea liceului, pentru a fi recunoscut ca timp derecuperat.

Art. 27

(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 prezentd, la data de 28/29/30 a fiecirei luni; este vizat
de seful de compartiment si prezentat pentru aprobare directorului unititii.

Art. 28

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

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

Art. 29

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

(2)Este strict interzisd parasirea unitétii $i a locului de munc3 fara instiintarea conducerii institutiei.

Art.30

1. Pe langd norma de predare, fiecare cadru didactic, indiferent de numirul de ore de predare in cadrul
liceului, are obligatia sa efectueze si serviciul pe scoala potrivit O.G. nr. 103/1998 si LEN nr 1/ 2011

2. Planificarea serviciului pe scoald se face semestrial si se afiseazi in canclarie. Acesta se
desfasoard conform graficului intocmit in functie de orarul scolii.

3. Fiecare cadru didactic respecta graficul stabilit la inceputul semestrului si afisat in cancelarie in ziua
in care are cele mai pufine ore de curs. Acestuia ii sunt subordonati profesorii de serviciu pe etaje, stabiliti
conform graficului la inceputul anului scolar.

4. Invoirea cadrului didactic de la serviciul pe scoald se acceptd doar dacd are motive foarte bine
intemeiate. Acesta are datoria sa anunte responsabilul care Intocmeste graficul profesorilor de serviciu, cu
minimum 2 zile inainte de data la care trebuia si efectueze serviciul, pentru a fi inlocuit cu un alt cadru
didactic sau poate sd-si gaseasca singur un inlocuitor.

5. Profesorul de serviciu asigurd desfasurarea procesului de Invitimant in bune conditii, indruméand si
controlénd activitatea din gcoald, avand urmatoarele atributii:

a) Este prezent in unitatea scolard cu 15 minute inainte de inceperea orelor si pleaci la 14:30.

b) In timpul pauzelor are datoria de a fi prezent in holul de la intrarea in gcoald, supraveghind intrarea
persoanelor straine si iesirea elevilor (in cazul grupelor de informatici sau a altor situatii).

c) Asigurd indeplinirea programului in bune conditii: sunatul la timp pentru intrarea si iesirea elevilor la
si de la ore, prezenta profesorilor in fiecare clasé (in caz contrar va anunta imediat directiunea pentru a se lua
mdsurile corespunzitoare).

d) Profesorul de serviciu supravegheazi starea de disciplind a elevilor in timpul pauzelor, intervine in
cazul in care sunt abateri disciplinare sau evenimente deosebite, pe care le consemneazi ulterior in procesul
verbal.

¢) Controleaza starea de curifenie i respectarea normelor de igien# din scoala si asigurd ordinea si
curdfenia In curtea gcolii, cu ajutorul personalului de pazi si al femeilor de serviciu.

f) La solicitarea personalului de pazd, profesorul de serviciu oferd informatiile necesare persoanelor
straine (parinti, rude s.a.) intrate in gcoala.

g) Profesorul de serviciu consemneazi in registrul special de procese-verbale evenimentele deosebite
care se petrec in perioada desfasurarii serviciului siu.

h) Semnaleazd imediat directiunea asupra existentei unui eventual pericol care putea afecta sanitatea
sau integritatea fizicd a elevilor;

i) In cazul producerii unor striciciuni sau a unor abateri disciplinare stabileste vinovatii si va anunta
dirigintii elevilor in cauza, conducerea scolii, medicul scolar, in functie de situatia creata. Dirigintele va
urmri ca elevul sa remedieze paguba produsa si rispunde material dacd paguba nu este recuperati.
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(4)In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (2) intervin in prioada
efectudrii concediului de odihni, acesta se suspenda si va continua dupé efectuarea zilelor libere platite.

(5)Personalul din Invdtimant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile libere
platite/an scolar, pe baza de invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat.
Cererea de invoire colegiala se depune la registratura unitétii/institutiei, cu indicarea numeluisi prenumelui
persoanei care asigurd suplinirea pe perioada invoirii. Persoana care asigura suplinirea nu va fi remunerati
pentru activitatea prestata.

(6)Ziua libera prevazuta la alin. (2) lit. (h) se acorda la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti legaliai
copilului, justificatd ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care si
rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de vizita la medic
si este insotitd de o declaratie pe proprie rdspundere ca in anul respectiv celdlalt parintesau reprezentant legal
nu a solicitat ziua lucratoare liberd si nici nu o va solicita. In situatia produceriiunui eveniment medical
neprevazut parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in termen de 3 zile lucritoare
de la data producerii evenimentului.

(7)Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucréri in interesul invatimantului pe baza ¢
contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singurd dati, cu aprobarea
consiliului de administratie al liceului, faré a putea desfédsura in acest interval activititi didactice retribuite
in regim de plata cu ora.

Art. 39

(1)Sunt zile nelucratoare zilele de repaus sdptimanal si zilele de sarbatori legale/religioase, dupa
cum urmeaza:

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 lanuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- prima, a doua zi §i a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 Tunie;

- prima §i a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei:

- 1 decembrie — Ziua Nationald a Romaniei;

- 255i 26 decembrie;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sérbétori religioase anuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora .

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

Art. 40. Prezenta salariafilor la serviciu si timpul de muncd zilnic efectuat se atesti prin semnarea
obligatorie,atét la venire, cét si la plecarea de la serviciu, a condicii de prezentd, care se gaseste la fiecare
compartiment de lucru.

Art. 41. Sefii compartimentelor de lucru i profesorii de serviciu sunt obligati sé verifice zilnic prezenta
la serviciu a salariatilor din compartimentul respectiv si sd comunice Serviciului Secretariat, zilnic,
intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

Art. 42

(1) Pentru persoanele din afara liceului, intrarea este permisd numai dupd prezentarea actului de

identitate.

(3) In registrul aflat la portar se vor inscrie: numele si prenumele vizitatorului; domiciliul acestuia; data
si ora intrérii in liceu; persoana la care doreste sd meargi; ora plecarii din liceu.

Art. 43. Salarizarea §i stimularea materiala a personalului se realizeaza in conditiile legii, in limita
fondului de salarii aprobat de la buget si din resursele extrabugetare realizate.

Art. 44. Cuantumul sumelor acordate ca drepturi salariale, sporuri, premii si stimulente se vor stabili de
citre Consiliul de Administratie la propunerea directorului, in functie de contributia directi la realizarea
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acestora.
Art. 45. La fiecare loc de muncd 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 preintdmpinare si inldturare a efectelor calamitétilor naturale si igienico-sanitare.

Art. 46. Personalul didactic i didactic auxiliar este obligat s& manifeste preocupare continui pentru
perfectionarea pregitirii profesionale si o conduitd morald in concordantd cu valorile educationale pe
care trebuie sa le transmité elevilor.

Art. 47

(A) Obligatiile specifice ale personalului didactic, care isi desfisoard activitatea in cadrul

liceului, sunt urmitoarele:

1. Sa cunoascd si si aplice prevederile legale specifice Invitdmantului, si respecte programul de lucru,
indatoririle stabilite prin fisa postului si normele prezentului regulament;

2. Sd-si asume misiunea unitdtii scolare si obiectivele institutionale, sd cunoascd si si aplice cu inalt
profesionalism prevederile planului managerial al unititii scolare;

3. S& prezinte conducerii gcolii in prima zi a fiecirui semestru, dupd caz, planificdrile anuale si
semestriale la toate disciplinele cuprinse in incadrare. In cursul semestrului, autorii planificarilor pot
interveni cu modificéri sau completéri;

4. Sa semneze in condica de prezent3;

5. Si realizeze performantd in toate activitdtile prevdzute in structura normei didactice si pe cele
suplimentare, stabilite in cadrul comisiilor metodice sau delegate de conducere;

6. S& asigure parcurgerea ritmicd a materiei si a activitatilor previzute de manuale si programe, cu
respectarea numdrului de ore Inscris in planul de invitdmant pentru disciplina predati;

7. Sa promoveze metode de predare moderne, interactive, utilizind eficient baza tehnico-didactici din
dotare (aparate si dispozitive, aparatura audio-video, tehnica de calcul, conexiunea la internet, mulaje,
naturalizdri, hérti etc.), laboratoarele, cabinetele;

8. Si evalueze ritmic cunostintele elevilor si sé realizeze instrumente si tehnici noi de evaluare;

9. Sd comunice imediat elevilor notele acordate, si argumenteze si si consemneze notele in
documentele de inregistrare corespunzitoare (cataloage, carnete de note, pe platforma educationals adservio);

10. La incheierea anului scolar profesorii si profesorii diriginti au obligatia de a incheia situatia scolara
a elevilor i de a verifica In mod riguros cataloagele claselor repartizate, ficdndu-se riaspunzitori pentru
greselile comise care pot influenta rezultatul final, respectiv media generala.

11. S& se preocupe de diversificarea si actualizarea materialelor didactice cu concursul elevilor.

12. Si asigure pregitirea suplimentari 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 invitaméant superioare.

13. Sa coordoneze colectivele de elevi pentru elaborarea de referate si lucriri stiintifice, reviste scolare,
proiecte pentru participarea la programe europene.

14. S& realizeze Impreund cu elevii activitati extrascolare, manifestiri artistice, culturale, sportive si
civice si sd indrume activitatea cercurilor pe discipline sau domenii.

15. S& participe cu proiecte proprii la programe europene pentru formarea si perfectionarea
profesionala.

16. Sa propund discipline §i cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si si elaboreze

Programe pentru acestea.

17. S& participe la sedintele consiliului clasei, comisiei metodice, comisiei dirigintilor, consiliului
profesoral si ale consiliului de administratie daca este solicitat,

18. S& inscrie in catalog (platforma ADSERVIO) absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care
sunt evaluati acestia;

19. Sa efectueze serviciul pe scoald conform graficului si programului stabilit.

20. Sa aibd o tinutd vestimentara decentd si si utilizeze un limbaj adecvat in relatiile cu elevii, parintii
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si personalul didactic si nedidactic;

21. 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 neasuméndu-gi1 raspunderea pentrupastrarea
actelor originale.

22. Condica de prezentd se completeazi zilnic, dupa efectuarea activitatilor.

23. Invoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri bine justificate, cu aprobarea
conducerii scolii, pe bazé de cerere scrisd si care presupune in mod obligatoriu asigurarea suplinirii in
specialitatea de baza si semnétura de acceptare din partea suplinitorului.

24, Cadrele didactice au obligatia sa insoteasca permanent elevii in toate activitdtile 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 Buziu
privind organizarea excursiilor. Pentru activititile extracurriculare organizate in localitate va depune la
secretariatul scolii pentru aprobare documentatia specificé, potrivit ordinelor de ministru in vigoare.

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

26. Cadrele didactice stagiare 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 desfésurare a orelor, fard aprobarea conducerii

scolii;

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

5. Oric#rui cadru didactic folosirea telefonului mobil la ore, la activitatile in care sunt antrenati elevi

sau alte cadre didactice;

6. Parisirea clasei de citre profesor inainte de finalul activitatii sau scurtarea orelor previzute in orar.

Art.48. Cadrele didactice de predare se vor prezenta la program cu 10 minute inainte de inceperea
acestuia.

Art.49. Personalul didactic auxiliar specific (bibliotecar, laborant) este subordonat directorului unitatii
scolare si directorului adjunct care coordoneazd domeniul séu de activitate. Laborantul este subordonat -°
sefului de catedra, in functie de disciplinele sau aria curriculard in care actioneaza.

Art.50. Persoanele care ocupi functiile mentionate la articolul precedent dobandesc direct sau implicit
calitatea de gestionar si rdspund material, disciplinar sau penal (dupa caz) privind gestiunea, securitatea,
buna péstrare si utilizarea eficace a inventarului preluat.

Art.51.(1) Personalul didactic auxiliar este obligat sd presteze servicii si activitdti performante, in
sprijinul si pentru desévérsirea 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
participd activ la sporirea si modernizarea bazei tehnico-didactice si crearea de resurse de finantare
extrabugetare. In perioada nedidactici poate desfiisura si alte activititi, in raport cu necesitatile unitatii.

Art. 52. Atributiile fiec#rei functii sunt cele mentionate in fisa postului, previdzute de acte normative
sau trasate in mod expres de sefii ierarhici superiori.

Art. 53. In relatiile interpersonale, de grup si in relatiile publice, personalul didactic auxiliar trebuie si
dovedeascad aptitudini specifice: intuitie cognitivd, tact pedagogic, spirit de cooperare si solicitudine,
capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate si promptitudine.

Art. 54. (1) Angajatorul are obligatia sd acorde fiecdrui reprezentant al lucratorilor in comitetele de
securitate si sdnétate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor, conducerea organizatiei sindicale timpul
necesar exercitarii atributiilor specifice.
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(2) Timpul alocat acestor activitati va fi considerat timp de munca si va fi de cel putin 2 ore pe luni;

(3)Instruirea necesard exercitérii rolului de membru in comitetele de la aliniatul (1) trebuie s se
realizeze in timpul programului de lucru si pe cheltuiala unitatii.

Art. 55. Compartimentele functionale organizate la nivelul unitétii scolare sunt urmitoarele: Secretariat,
Contabilitate, Administrativ si Centrul de Documentare si informare. Ele sunt in subordinea directorului
unitafii.

Art. 56. (1) Organizarea activititii, obiectivele generale si specifice ale compartimentelor sunt stabilitede
catre directorul unitatii scolare in conformitate cu prevederile si normele legale care reglementeazi aceste
domenii la inceputul fiecirui 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 activititii.

Art. 57. Personalul care lucreaza in cadrul compartimentelor este obligat si cunoasci, si respecte si
sd aplice intocmai normele legale specifice activitatilor desfésurate, legile statului si prevederile prezentului
regulament.

Art. 58. Reprezentarea unitafii 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 i tinutd vestimentard corespunzitoare, prin limbaj adecvat, profesionalism si fermitate.

Art. 59. Compartimentul Secretariat asigurd interfata dintre institutia de Invitdmant si beneficiarii
serviciilor educationale: elevi, parinti, personalul unitatii, comunitate.

Art. 60. Compartimentul Secretariat este organizat pe 2 posturi din care unul de conducere si unul
de executie.

Art. 61. Secretariatul asigurda permanenta in derularea activititilor zilnice.

(1) Programul zilnic de functionare §i programul de lucru cu publicul este organizat prin hotirirea
anuald a CA dupa stabilirea orarului scolii.

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

Art. 62. (1) Secretarul sef coordoneazi intreaga activitate a compartimentului si raspunde in fata
directorului §i a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu
individuale si colective, cit si a standardelor de performant atinse.

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

Art. 63. Secretarul sef rdspunde 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 reglementeazi si actualizarea lui permanents;

¢) Constituirea §1 actualizarea bazei de date a compartimentului si iTnmagazinarea acesteia in format
electronic;

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

e) Completarea corespunzitoare a actelor de studii si documentelor de evidenta scolara atat din punct
de vedere al formei cét i al continutului;

f) Eliberarea actelor de studii si a documentelor curente cu respectarea parametrilor de calitate, in
termenul prevazut de lege si dupd programul stabilit de conducerea unitatii;

g) Incadrarea personalului, acordarea drepturilor salariale si a indemnizatiilor de asiguréri sociale ce 1
se cuvin; stabilirea, acordarea si plata burselor, a alocatiilor de stat pentru copii si a celorlalte forme de
sprijin social;

h) Asigurarea securitdfii documentelor, a sigiliului scolii si arhivei; p#strarea tuturor actelor si
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documentelor in spatii special amenajate, cu incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente
nedorite (sustrageri, calamitati, deteriordri, actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelorP.S.1.;

i) Organizarea si conducerea activitétii arhivei unitatii scolare;

j) Organizarea fluxului de preluare/restituire a corespondentei in cadrul unitétii si in afara acesteia;

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

1) 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 perfectionarea personalului,
acordarea de burse, recompense si sanctiuni acordate elevilor, repartizarea elevilor pe clase(la inceputul
anului scolar) si a situatiei scolare (la sfarsitul anului scolar) cét si a altor date si informatii de interes public;

m) Utilizarea economicoasa si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul
(tehnici de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii, energie
electricd si termicd, apa etc.).

Art.64. Stampila unitétii scolare este pastratd de secretarul sef; in lipsa acestuia este predata directorului
unitdtii scolare sau secretarului, cu instiintarea conducerii.

Art.65. Secretarul va verifica zilnic impreund cu profesorul de serviciu existenta faptici (prin numérare)
a tuturor condicilor de prezenti.

Art.66. Pe perioada vacantelor scolare cataloagele sunt preluate si pastrate la Compartimentul
Secretariat.

Art.67. (1) Corespondenta va fi prezentatd zilnic directorului unitdtii scolare (dupi incheierea
programului de relatii cu publicul).

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

Art.68. Informatiile continute in documentele de evidentd curente sau existente in arhiva unititii sunt
confidentiale; eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul persoanelor sau reprezentantilor
altor institutii §i organizatii la date si informatii, este permis numai dupi obtinerea avizului favorabil din
partea conducerii unitétii scolare.

Art.69. Secretarul sef va prezenta Consiliului de Administratie, ori de céte ori este solicitat de catre
director, raportul asupra activititii compartimentului.

Art.70 (1) Compartimentul Contabilitate este organizat pe un singur post.

(2) Activitatea casieriei este organizata in conformitate cu prevederile Regulamentului operatiunilor d»
casa (realizatd de laborant).

Art. 71 Compartimentul Contabilitate asigurd si rdspunde de buna desfédsurare a activitatii financiar-
contabile a unitdtii gcolare, de derularea fluentd a fluxurilor financiare si materiale, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare.

Art.72 (1) Programul zilnic de functionare se deruleaza intre 7.30 si 15.30.

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

Art.73 Contabilul coordoneaza intreaga activitate a compartimentului §i rdspunde in fafa directorului si
a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a standardelor de
performanta atinse.

Art.74 Conturile utilizate pentru reflectarea patrimoniului unititii se stabilesc sub responsabilitatea
ordonatorului tertiar de credite - directorul unitatii scolare si a contabilului.

Art.75 Contabilul raspunde de realizarea urmétoarelor obiective:

a) Organizarea, eficienta, calitatea gi disciplina muncii; asigurarea unui climat de muncé favorabil si
de colaborare permanenté cu celelalte compartimente si institutii din cadrul sistemului gi din afara acestuia;

b) Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe
care il reglementeazi si actualizarea lui permanent;

c) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia pe suport
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magnetic;

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

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

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

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

h) Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activititilor extrabugetare si urmarirea
rentabilitatii acestora;

i) Angajarea unititii in contracte cu diversi agenti economici $i urmérirea permanents a respectirii
clauzelor si obligatiilor contractuale;

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

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

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

m) Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea platilor si cheltuielilor efectuate cu numerar sau
prin cont;

n) Asigurarea securitdtii documentelor, arhivarea si pastrarea in spatii special amenajate, cu incuietori
sigure §i protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deterioriri, actiunea factorilor
naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.1.;

o) Asigurarea confidentialitétii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;

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

Art.76 (1) Contabilul 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 urmdreste circulatia acestora in cadrul unititii scolare

(2)in lipsa administratorului financiar controlul financiar preventiv propriu cét si alte atributiuni ale
acestuia sunt exercitate de citre delegatul conducerii unitatii.

Art.77 Raportul asupra activitatii financiar-contabile catre organele de conducere este prezentat de citre
contabil, ori de cdte ori i se solicitd aceasta de cétre directorul unititii. Analiza eficientei activititilor
autofinantate si a veniturilor extrabugetare pe surse de finantare si de formare a veniturilorva fi prezentats in
Consiliul de Administratie semestrial.

Art.78 (1) Compartimentul Administrativ este organizat pe mai multe sectoare, in functie de specificul
activitifii prestate si n scopul asigurarii unor servicii de bund calitate. Acestea sunt: Serviciul de pazi,
Serviciul de ingrijire si intretinere.

(2) Personalul administrativ din aceste sectoare este in subordinea unui lucrator desemnat de conducere
cu aceste sarcini, iar acesta - directorului adjunct.

(3) Atributiile specifice si suplimentare ale angajatilor din compartimentul administrativ sunt
consemnate in fisa postului, care se constituie ca anexi a acestui regulament.

Art.79 Directorul adjunct al liceului stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din
subordine,cu aprobarea conducerii unittii; acesta nu poate folosi personalul pentru alte scopuri decét cele
care sunt in interesul unitatii.

Art.80 Directorul adjunct al liceului raspunde de gestionarea si intretinerea bazei materiale a unitatii
scolare si coordoneaza intreaga activitate a Compartimentului Administrativ.

Art.81 Intregul inventar mobil si imobil al unititii de Invatdmant este repartizat pe locuri de folosinta
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de cétre lucritorul desemnat de conducere, cu intocmirea documentelor aferente si aprobarea directorului.

Art.82 Personalul de ingrijire, paza si intretinere va verifica zilnic, la intrarea in schimb existenta si
starea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in spatiile pe care le deserveste; lipsurile sau defectiunile
constatate vor fi semnalate imediat sefului ierarhic superior sau conducerii unitatii.

Art.83 (1) Programul zilnic de lucru se deruleazd dupa cum urmeaza:

ingrijitoare: 7.30-15.30; program personalizat pentru Ghioca Mariana

Paznici: conform planificérii facute de cétre directorul adjunct in functie de nevoi

Muncitori de intretinere: 7.30-15.30

Art.84 Lucratorul desemnat coordoneazi ntreaga activitate a compartimentului si raspunde in fata
directiunii, a Consiliului de Administratie si a contabilului, referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de
serviciu individuale si colective.

Art.85 Lucrdtorul desemnat raspunde In mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmitoarelor 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) 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, pistrarea si folosirea patrimoniului;

d) Recuperarea urgentd a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca
urmare a nerespectirii 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 permanentd la realizarea si utilizarea judicioasd a resurselor materiale si financiare

extrabugetare;

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

g) Intocmirea si circulatia documentelor primare si tehnic operative;

h) Functionarea corespunzétoare si economicoasé a instalatiilor (termice, electrice, sanitare) masinilor
si utilajelor si inldturarea pierderilor de orice fel;

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

j) Asigurarea securititii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor in spatii speciai
amenajate, cu iIncuietori sigure, protejate mpotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamititi,
deteriorari, acfiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a normelor P.S.1. si igienico-sanitare;

k) Utilizarea economicoasi si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul
(utilaje si aparaturd, materii prime, materiale, servicii de telecomunicatii, energie electrica si termica, apa,
gle.)

Art.86 In lipsa lucritorului desemnat, atributiunile sunt exercitate cu acceptul acestuia, de cétre delegatul
conducerii unitatii.

Art.87 Raportul asupra activitatii compartimentului este prezentat de cétre lucratorul desemnat ori de
cte ori i se solicitd aceasta de citre directorul unitétii.

Art.88 Controlul curent in cadrul compartimentelor este realizat de cétre seful de compartiment. Acesta
asigurd instruirea permanentd a personalului din subordine si se preocupé de ridicarea nivelului profesional
si perfectionarea continud a tuturor salariatilor In raport cu posibilitétile unitatii si aspiratiile personale.

Art.89 Sefii de compartiment propun Consiliului de Administratie:

* calificativele anuale ale personalului din subordine;

* promovarea $i stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate;

 sanctionarea disciplinard in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incélcérii cu vinovitie a

normelor legale.

18



IVELINLIO L DNUL LLJUC A L ELL 3T VLIV L L AN

LICEUL TEORETIC DE INFORMATICA
+wALEXANDRU MARGHILOMAN”, MUNICIPIUL BUZAU
Str. Ivéinetu nr. 7, mun. Buzau, jud. Buzau, cod postal 120114
tel./ fax: 0238-714902; e-mail: secretariatmarg(@ yahoo.com:
http:/www.licmarghilomanbz.ro

Art.90 in functie de obiectivele institutionale stabilite prin Planul managerial, sefii de compartiment
intocmesc planuri de muncé anuale si semestriale, care sunt Inaintate directorului unititii.

Art.91 Sefii de compartiment alocd economicos si cu maximum de eficientd 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.92 Timpul de munca va fi folosit integral si cu maximum de eficientd pentru realizarea in termensi
la gradul de performanta stabilit, a sarcinilor de serviciu.

(1) Programul normal de lucru in zilele de luni pand vineri inclusiv, incepe la ora 7.30 si se termini la
ora 15.30.

(2) Rdmanerea In cadrul unitatii peste programul normal de lucru, se face numai cu aprobarea conducerii
acesteia.

(3) Durata timpului de munca In conditiile deosebite pentru persoanele care isi desfdsoari activitatea in
astfel de conditii, fard ca aceasta sd ducé la o scddere a salariului, se stabileste de conducerea unititii;

(4) Conducerea liceului isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia in
vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

(5) 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 munci unde sunt incadrati.
Conducétorul locului de muncé are obligatia sé vizeze zilnic condica de prezentd, la inceperea si la sfarsitul
programului de lucru.

(6) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit trebuie si raporteze superiorului ierarhic
situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majord. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele
trebuie autorizate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unuimotiv
independent de vointa celui in cauza ( boala, accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat,
acesta fiind cel in masura si aprecieze, in toate cazurile, dacé este necesar si se ia masuri sausi se propuni
masuri disciplinare.

(7) Conducdtorul locului de muncd rdspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihnd, concediile fira platd, zilele libere platite, invoiri de la program si alte aspecte care
privesc timpul de munca si odihni al salariatilor.

Art.93 Delegarea, detagarea, conditiile in care se efectueazi delegarea salariatilor sunt cele
reglementate de Codul Muncii.

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

Reguli privind protectia, igiena, securitatea si sinitatea in munca

Art. 94

(1)In scopul aplicarii si respectarii in cadrul liceului a regulilor privind protectia, igiena sisecuritatea si
sandtatea In munca corespunzitoare conditiilor specifice In care se desfiisoard activitatea,unitatea asigura
instruirea tuturor persoanelor incadrate in munci, prin intermediul firmei citre care s-a externalizat acest
segment de activitate §i angajafii proprii cu atributii indomeniul protectiei muncii, care consta in instructajul
introductiv general, instructajul la locul de munci si instructaje suplimentare, daci este cazul.

(2)Instructajul introductiv general se face de catre angajatul firmei de specialitate, urmitoarelor
persoane :

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

b) celor transferati in liceu de la altd unitate;

¢) celor veniti in liceu ca detasati;

e) persoanelor aflate in liceu in perioada de proba in vederea angajarii;

f) persoanele delegate in interes de serviciu;
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(3)Instructajul la locul de muncd se face dupa instructajul introductiv general, de citre angajatul firmei
de specialitate §i are ca scop prezentarea riscurilor i a masurilor de prevenire specifice locului de munca,
pentru categoriile de personal enuntate anterior, precum $i pentru personalul transferat de la un loc de munca
la altul in cadrul liceului.

(4)Instructajul periodic se face de cétre conducétorul locului de munca respectiv.

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

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

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

b) cand au apdrut modificdri ale normelor de protecfia muncii sau ale instructiunilor proprii de
securitate i sdndtate a muncii;

c) lareluarea activititii dupa un accident de muncé;

d) la executarea unor lucrari speciale.

(7)In vederea asiguririi conditiilor de protectie a muncii i pentru prevenirea accidentelor de munca
liceul asigurd cadrul necesar privind:

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

b) stabilirea pentru salariati si inserarea in fisa postului atributiilor si a rdspunderilor ce le revin in
domeniul protectiei muncii, corespunzétor functiilor exercitate;

c) elaborarea regulilor proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzitor
conditiilor in care se desfisoard activitatea la locurile de munci;

d) asigurarea si controlarea cunoasterii i aplicérii, de cétre toti salariafii si participantii la procesul de
munci, a masurilor tehnice, sanitare, si organizatorice din domeniul protectiei muncii;

e) asigurarea de materiale necesare informérii si educérii salariatilor si participantilor la procesul de
munca: afige, pliante §i alte asemenea cu privire la protectia muncii; _

f) informarea fiecérei persoane, anterior angajérii in munca, asupra riscurilor la care aceasta este expusi
la locul de muncé, precum si asupra masurilor de prevenire necesare.

Reguli privind prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 95

(1)In scopul aplicirii si respectirii regulilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, liceul are
urmitoarele obligatii si responsabilititi, pe care le indeplineste cu ajutorul firmei specializate angajate:

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

b) reactualizeaza dispozitiile date, ori de cite ori apar modificari de naturd sd inrdutifeasca siguranta
la foc;

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

d) justifica autoritafilor abilitate cd masurile de apérare impotriva incendiilor sunt corelate cu natura si
nivelul riscurilor de incendiu, potrivit normelor gi reglementérilor tehnice;

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

f) asigurd elaborarea planurilor de aparare impotriva incendiilor $i verificd, prin specialistii desemnati,
modul de cunoastere si capacitatea de punere in aplicare a acestora;

@) asigura instruirea salariatilor proprii i a colaboratorilor externi, verificind, prin persoanele
desemnate modul de cunoagstere si respectare a regulilor §i mésurilor de prevenire §i stingere a incendiilor
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specifice activitatilor pe care le desfasoari.

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

a) s cunoascd si s respecte normele generale de prevenire §i stingere a incendiilor din spatiul in care
Isi desfasoard activitatea si sarcinile de prevenire i stingere a incendiilor specifice locului de munci;

b) sd respecte regulile de apérare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice forma, de citre
angajator sau de citre persoanele desemnate de acesta;

c) sd indeplineascd la termen toate mésurile stabilite pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

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

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

f) la terminarea programului, sd verifice si s3 ia toate misurile pentru inliturarea cauzelor ce pot
provoca incendii;

g) sd nu afecteze sub nici o forma functionalitatea cailor de acces si de evacuare din cladiri;

h) s& comunice, imediat, sefilor ierarhici si a personalului cu atributii de prevenire si stingere a
incendiilor, orice situatie pe care este indreptatit si o considere un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizati la sistemele de protectie sau de interven;ie pentru stingerea incendiilor;

i) saacorde ajutor, atét cat este rational posibil, oricdrui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

(3)In vederea imbunatitirii activitéii de prevenire si stingerea incendiilor fiecare angajat e obligat ca,pe
langd indatoririle amintite in alin. (2), s se indeplineasca Intocmai sarcinile trasate in acest scop deseful
ierarhic superior.

Capitolul V.3. Siguranta in incinta liceului

Art. 96 Conditiile de acces in scoald sunt previzute in procedura operationali specifica, revizuita ori de
cite ori se impune. Procedura este anexi a ROFUIP. Conform acesteia, angajatii unitatii, vor intra si iesi in
(din) incinta liceului pe intrarea principala.

Persoanele stréine se vor legitima si vor fi inregistrati in caietul de procese verbale al portarului, vor
primi §i vor purta ecuson pe tot parcursul sederii in scoali.

Art. 97

Parintii vor intra/iesi in/din cladirea unitatii prin intrarea principald si au acelasi regim ca si
persoanele strdine prevazute la art.96. Exceptie: sedintele cu parintii aprobate de directiune si sustinute de
profesorul diriginte.

Art. 98

Toate activitdfile extracurriculare desfasurate in incinta scolii, dupd programul scolar, se aproba de
catre directiune, se afigeazi la avizier, iar lucratorul desemnat cu atributii de administrator ia noti de acestea
si raspunde, aléturi de profesorul coordonator, de ordinea, disciplinasi siguranta in scoala pe tot parcursul
activitatii.

Art. 99

Studentii vor face practica insotiti de profesorii coordonatori, vor purta ecusoane eliberate de liceu si Isi
vor desfédsura activitatea dupd un program avizat de directiune.

Art. 100

Profesorii de serviciu Isi vor desfisura activitatea dupé planificarea intocmiti la inceputul anului scolar
si vor indeplini atributiile si sarcinile stabilite in prezentul regulement.

Art. 101

Fiecare ingrijitoare va sta in timpul programului in sectorul destinat, va face curitenie, iar in timpul
pauzelor va ajuta la supravegherea elevilor, inclusiv in preajma toaletelor.

Art. 102
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Nicio persoand angajatd sau striind nu intrd in liceu dup# ora 17:00, decét cu aprobarea direcfiunii.

CAPITOLUL VL
ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 103

(1)Incalcarea cu vinovitie de citre salariati, indiferent de functia/ postul pe care o/il ocup4, a obligatiilor
de serviciu, inclusiv a normelor de comportare la locul de munci, constituie abatere disciplinara.

(2)Daca faptele sunt sdvarsite in astfel de conditii incét potrivit legii penale constituie infractiuni,
conducerea liceului sesizeazi organele de urmaérire penala.

(3)Raspunderea penald, administrativa sau materiala nu exclude rdspunderea disciplinard pentru fapta
savarsita, daca prin aceasta s-au incélcat si obligatii de munca.

Art. 104

Sunt considerate abateri disciplinare:

a) sdvarsirea unor greseli In organizarea, administrarea sau dispunerea executfirii unor operatii/
lucriri/activitati care au condus sau puteau conduce la intreruperea executérii activitatilor specifice scol..,
la Inrdutitirea calitdfii acestora, la pagube materiale sau la accidente de munci;

b) nerespectarea obligatiilor ce decurg din relatiile de autoritate;

c¢) incélcarea regulilor privind péstrarea secretului de serviciu;

d) incélcarea confidentialitafii asumate la incheierea Contractului de munca;

e) executarea unor lucrdri de proasté calitate, ca urmare a nerespectarii disciplinei tehnologice;

f) nerespectarea programului de lucru, neprezentarea la ora prevazutd pentru Inceperea lucrului sau
parasirea locului de muncd inainte de finalul programului;

g) neluarea masurilor pentru folosirea corespunzitoare si intrefinerea bunurilor institutiei;

h) efectuarea unor lucréri care nu au legiturd cu obligatiile de serviciu, in timpul serviciului ori
folosirea fara drept a aparaturii din dotare;

i) necompletarea/ completarea inexactd a evidentelor, precum §i comunicarea de date/informatii
inexacte;

j) incilcarea regulilor de conduité in relatiile de serviciu: injurii, lovirl, amenintéri, hérfuire pe criteriul
de sex, hérfuire morali etc.

k) neindeplinirea obligatiilor de serviciu cuprinse in Regulamentul de organizare,in fisa postului sau in
instructiunile de la locul de munci;

1) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii sau facilitérii unor servicii
care si dduneze activitatii liceului;

m) interventia sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

n) 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
liceului pentru accesarea site-urilor cu caracter indecent §i obscen;

0) intrarea si riménerea in liceu sub influenta bauturilor alcoolice;

p) iIncélcarea prevederilor prezentului regulament precum si a oricéror alte norme interne ale institutiei.

q) intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala.

Art. 105

Constituie abateri disciplinare si urmétoarele fapte, s@varsite de conducerea liceului sau a
compartimentelor de munca, in mésura in care acestea le revin ca obligatiipotrivit reglementarilor in vigoare:

a) neindeplinirea atributiilor de organizare, conducere si control;

b) neefectuarea obligatiilor privind indrumarea personalului din subordine, in legéturd cu sarcinile de
serviciu ale acestuia;

¢) neluarea unor masuri ferme pentru indeplinirea la timp si in bune conditii a obligatiilor;

d) abuzul de autoritate fatd de personalul din subordine;
e) afectarea demnitatii personalului din subordine;
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f) incélcarea regulilor de conduita in relatiile cu subalternii: injurii, loviri, amenintari, harfuire pe
criteriul de sex. hirtuire moral3 etc.

g) aplicarea unor sanctiuni nefundamentate;

h) atribuirea nejustificata de recompense, cu incélcarea dispozitiilor legale;

1) promovarea unor interese personale in relatiile cu ceilalti salariati.

j) scoaterea, fard forme legale, sustragerea, deteriorarea ori pierderea materialelor, a documentatiilor
ori a altor bunuri/ valori apartinind liceului.

Art. 106

Abaterile grave care pot conduce la concedierea disciplinari sunt:

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

b) consumarea bduturilor alcoolice in timpul efectudrii serviciului sau in interiorul institutiei;

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 liceului;

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

f) folosirea spatiilor scolii in scopuri comerciale, in interes personal;

g) utilizarea unor documente false la angajare sau pentru promovarea ierarhici;

h) filmarea in spatiul liceului, fard acordul conducerii liceului;

i) parteneriate in numele liceului cu institufii sau persoane private, fundatii, asociatii, etc. fara

acordul conducerii;

J) erijarea In purtétor de cuvént al liceului;

k) sdvarsirea unor acte de violen{d sau insulte grave la adresa elevilor, colegilor ori a conducitorilor
institutiei;

I) nerespectarea de cétre cadrul didactic a obligatiei prevazute la art. 14 alin. d) din prezentul
regulament;

m) nerespectarea obligatiei prevazute la art. 14 alin. €) din prezentul regulament;

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

o) prejudicii aduse imaginii publice a liceului;

p) falsificarea unor acte generatoare de drepturi;

r) plagiatul;

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

t) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante / medicamente al ciror
efect pot produce deregldri comportamentale;

u) fumatul in incinta liceului, furtul, violenta fizicd, refuzul de a se supune aplicirii politicilor de
securitate i protectie a muncii

Art. 107

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

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

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

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

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invi{imant;
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f) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé.
(2)Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului administrativ, cu respectarea
prevederilor Codului Muncii cu modificérile si completérile in vigoare, sunt urmatoarele:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depési 60 de zile;
¢) reducerea salariului de bazd cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni;
d) reducerea salariului de baza si/ sau, dupé caz, a indemnizatiei de conducere cu 5-10% pe o perioada
de 1-3 luni;
e¢) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(3)In cazul in care, prin statutele 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, daci salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinar3 in acest termen;
(5)Radierea sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizia scrisd a angajatorului.
Art. 108
(1)Cercetarea disciplinard pentru personalul didactic si didactic auxiliar se face conform Legii
invitimantului preuniversitar nr. 198/2023, completatd, dupéd caz cu prevederile art. 247-252 din Codul
muncii.
(2)Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din Codul muncii.
(3)Orice angajat al Liceului Teoretic de Informaticd ,,Alexandru Marghiloman” care, in urma finalizarii
procedurii de plangere/sesizare, a fost gisitd vinovata de hértuire pe criteriul de sex si hartuire morala, poate
fi supusa sanctiunilor prevazute de:
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile §i completarile ulterioare;
- Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare;
- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificérile gi completdrile ulterioare.

Capitolul VII
EVALUAREA PERFOMANTELOR PROFESIONALE

Art. 109

(1)Obiectivele specifice de performanta sunt stabilite periodic in functie de specificul activitatii, in
concordantd cu Proiectul de Dezvoltare Institutional al liceului.

(2)Scopul evaluarii este optimizarea calitdfii activitdtii din liceu, prin motivarea angajatilor, prin
retribuirea §i recompensarea performantei.

(3)In urma evaluirii se obtin informatii cu privire la nivelul de performanti al fiecirui angajat, evolutiain
necesarului de instruire profesionald, principalele obstacole intdmpinate de angajati in desfasurarea
activitatii si aspiratiile legate de cariers ale acestora.

Art. 110

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

(a) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, obiectivele de performantd individuald, criteriilede
evaluare a realizirii acestora sunt stabilite prin OMECTS nr.6143/2011 modificat prin Ordinul Ministrului
Educatiei Nationale nr. 3597/2014 si sunt detaliate in fisa postului, parte integranté din Contractul individual
de munci al fiecdrei persoane.
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(b) Pentru personalul nedidactic obiectivele de performanti si criteriile de evaluare a realizirii acestora
sunt stabilite prin OMECTS nr. 3860/2011 si sunt detaliate in fisa postului, parte integranta din contractul
individual de munci al fiecdrei persoane.

Art. 111

(1)Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazi pe aprecierea in mod sistematic si
obiectiv a randamentului si a caliti{ii muncii, a comportamentului, a iniiativei, a eficientei i a creativitatii.

(2)Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se desfisoars conform calendarului stabilit de

OMECTS nr.4613/2012

(3)in perioada 1 - 31 ianuarie a fiecirui 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 urméitoarele cazuri:

a) atunci cind, pe parcursului perioadei evaluate raportul de munci al personalului contractual evaluat
inceteaza, se suspendd pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modificd, in conditiile legii; in acest caz,
personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munci;

b) atunci cénd, pe parcursul perioadei evaluate, raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se
suspenda pe o perioadd de cel putin trei luni sau se modificd, in conditiile legii; in acest caz evaluatorulare
obligatia ca intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice si realizeze evaluarea performantelor
profesionale, pentru personalul din subordine;

¢) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, persoana evaluati dobandeste diploma de studii de
nivel superior i urmeaza sa fie promovata, potrivit legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor absolvite;

d) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, persoana este promovati in grad/ treapti profesional.

(4)Calificativul acordat ca urmare a evaludrii In cazurile previzute la alin. (3) va fi avut in vedere la
evaluarea anuald a performantelor profesionale.

Art. 112

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

a) foarte bine;

b) bine;

c) satisfacitor;

d) nesatisfacator.

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

Art. 113

Initierea, centralizarea rezultatelor si intocmirea raportului de evaluare a performantelorprofesionale a
cadrelor didactice, este o sarcina ce revine Comisiei de Evaluare §i Asigurarea Calitatiidin cadrul colegiului,
lar pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic serviciului secretariat, respectiv serviciului
administrativ.

(3)Conducerea unititii de invatdmant va comunica in scris personalului didactic/nedidactic rezultatul
evaludrii conform fisei specifice.

CAPITOLULVIII
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 114. Orice salariat al liceului beneficiaza de conditii de munc# adecvate activitatii desfisurate, de
protectie sociald, de sanatate si securitate in munc §i de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fira
nicio discriminare.
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Art. 115

(1)in cadrul liceului, in relatiile de munc# functioneazi principiul egalitétii de tratament fatd de toti
salariatii. Pentru munca egali sau de valoare egald este interzisa orice discriminare bazaté pe criteriulde sex
cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare.

(2)Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbafi si pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplicd in conformitate cu prevederile Legii 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati.

Art. 116. In cadrul liceului este interzisa orice discriminare directi sau indirecti fati de orice salariat
bazati pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta
sau activitate sindicala.

Art. 117. Constituie abatere de la prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist, sovin,
de instigare la urd rasiala sau nationald, orice comportament ce vizeaza atingerea demnitafii sau crearea unei
atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau ofensatoare Indreptate impotriva unei persoane sau
aunui grup de persoane, iar sanctiunea aplicabildpersoanelor care se fac vinovate de asemenea comportam
o reprezinti desfacerea contractului individual de munca.

Art. 118. In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii, sesizri sau
pléngeri catre angajator sau impotriva lui.

Art. 119. In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvati la nivelul unititii prin mediere, persoana
angajatd are dreptul sd introducd plangere cétre instanta judecatoreascd competenta.

CAPITOLUL IX _ )
REGULI PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCUL DE MUNCA

Art. 120

In privinta salariatelor gravide si/sau mame, lduze sau care aldpteazi, Liceul Teoretic de Informatica
,,/Alexandru Marghiloman” in calitate de angajator, va asigura la locul de munca maésuri privind igiena,
protectia santdtii si securitatea In muncé a acestora conform prevederilor legale.

Art. 121

(1). In vederea protejarii sanatitii mamei si copilului este interzis salariatei s revini la locul de munc

in timpul celor 42 de zile de concediu postnatal obligatoriu.
(2)Salariata care opteazi, in prelungirea concediului postnatal obligatoriu, pentru concediu in vederea

expirarea celor 42 de zile de concediu postnatal.

(3)Pentru a beneficia de aceste mésuri, salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care aldpteaza
trebuie si informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de graviditate §i va anexa
un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sé ii ateste aceastéstare;

b) salariata lduzi, care si-a reluat activitatea dupd efectuarea concediului de lauzie va solicita
angajatorului in scris mésurile de protectie prevazute de lege, anexdnd un document medical eliberat de
medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a néscut;

c) salariata care alipteazi, la reluarea activitdtii dupd efectuarea concediului de lauzie, va anunta
angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de aldptare, anexand documente
medicale eliberate de medicul de familie in acest sens.

Art. 122

Angajatorului ii revin urmétoarele obligatii:

a) si prevind expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sénétatea si securitatea, In situatia in care
rezultatele evaludrii evidentiazi astfel de riscuri;
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b) sé nu constrangd salariatele sa efectueze o munca daunitoare sanatatii sau starii lor de graviditate
ori copilului nou-nascut, dupi caz;

c) sa pastreze confidentialitatea asupra stérii de graviditate a salariatei §i s nu anunte alti angajati decat
cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfisuriri a procesului de munci, cAnd starea de
graviditate nu este vizibila;

d) s modifice locul de munca al salariatelor care Isi desfigoard activitatea numai in pozitia ortostatic
sau In pozitia agezat, astfel incét sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajéri pentrurepaus
in pozifie sezand4 sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii;

e) sa acorde salariatelor gravide dispensd pentru consultatii prenatale, constand in ore libere platite
salariatei, in cazul in care investigatiile medicale se pot efectua numai in timpul programului de lucru,in
limita a maximum 16 ore pe lund, conform recomandérilor medicului care urmreste evolutia sarcinii, fara
a le fi afectate drepturile salariale si cu obligativitatea prezentirii de citre salariatd a adeverintei medicale
privind efectuarea controalelor pentru care s-a invoit;

f) sa acorde salariatelor care aldpteaza pauze de aldptare de céte o ord fiecare, in timpul programului
de lucru/ sa reducd durata timpului de munci cu 2 ore zilnic, fard diminuarea drepturilor salariale;

g) sd transfere la un alt loc de munc3, cu menfinerea salariului de baza brut lunar, salariatele care
desfasoard in mod curent munca cu caracter insalubru sau penibil.

Art. 123

In cazul in care angajatorul, din motive Justificate in mod obiectiv, nu poate s indeplineasci obligatia
prevazuta la art. 112 Iit. d si g, salariatele gravide au dreptul la concediu de risc maternal in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art.124

(I)Regulamentul intern se aduce la cunostintid salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fatd de salariafi din momentul luérii sale la cunostinta de citre acestia.

(2)Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuieindeplinita
de angajator prin sefii de catedrd si gefii compartimentelor din liceu.

(3)Regulamentul intern se afigeazi la sediul angajatorului.

(4)La data intrdrii in vigoare a prezentului regulament, vechiul Regulament Intern al liceului isi
inceteazi activitatea.

Art. 125. Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern se face prin decizie interna
si estesupusd procedurilor de informare previzute.

Art. 126

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

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