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Capitolul 1 Dispozitii generale
Art.1
Prezentul Regulament Intern cuprinde politica de disciplini si organizare, sanatate sl securitate a
muncii, obligafiile si drepturile angajatorului, ale salariatilor din Colegiul Tehnic ..Gheorghe
Asachi” Onesti, tindnd seama de urmitoarele reguli:
a) respectarea dreptului la munca si protectie sociald a muncii, drepturi consfintite de art. 41 din
Constitutia Roméniei care prevede ca “Dreptul la munci nu poate fi ingradit. Alegerea profesiei, a
meseriei sau ocupatiei, precum si a locului de munci este liberd™
b) asigurarea respectérii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a regimului de
lucru al femeilor si al tinerilor, respectirii drepturilor salariale in condifiile legii, a repausului
saptiménal, a concediul de odihna plitit, prestarea muncii in conditii vitimatoare, precum si alte
situatii specifice;
Art.2
Prevederile acestui Regulament Intern nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii sau ale
salariailor, care sunt prevazute in alte acte normative, care privesc raporturile de munci si de
disciplind a muncii, aplicabile in invitimantul preuniversitar.
Art.3
Prezentul Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor Colegiului Tehnic ,-Gheorghe Asachi”
Onesti, indiferent de durata contractului de munci sau a raportului de serviciu, celor detasati,
precum si oricdror alte persoane, pe timpul cat colaboreazi cu institutia.
Art.4
Prezentul Regulament Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semniturd, prin grija
directorului unitatii §i prin intermediul conducitorului compartimentului in care salariatul isi
desfésoara activitatea.
Art.5
a) Regulamentul Intern se afiseazi la sediul Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” Onesti.
b) Modalitafile sau procedurile specifice de aplicare a prezentului Regulament Intern vor putea
face obiectul unor norme, reguli, dispozitii sau note interne de serviciu.

Capitolul 2 — Protectia, igiena, sinitatea si securitatea in muncai a salariatilor

Art.6

a) in scopul aplicarii si respectdril in cadrul institufiei a normelor legale privind protectia, igiena si
securitatea Tn muncd corespunzitoare conditiilor specifice in care se desfisoard activitatea,
responsabilul cu protecfia muncii va asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate in munci in
ceea ce priveste instructajul general si cel periodic; instructajul specific, la locul de munca, va fi
facut de sefii de compartimente.

b) Instructajul se va efectua si pentru personalul nou angajat, transferat/ detasat in institutie, pentru
elevii care efectueazd practica profesionald in cadrul institufiei, precum s§i pentru personalul
delegat in interesul serviciului.

¢) Fiecare persoand este obligata si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform
cerinelor, fiind interzisd utilizarea acestuia in alte scopuri. Este interzisa interventia din proprie
iniiativd asupra echipamentului tehnic sau de protectie. Daci intretinerea acestuia este incredintata
unui specialist, este obligatorie apelarea la serviciile acestuia. Executarea sarcinilor de serviciu
implicd si intretinerea si curatarea echipamentului tehnic si de lucru.

d) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamentele de calcul, birotica, autovehicule, aparate,
in general, toate materialele incredintate salariatului sau elevilor in vedere executirii atributiilor.



Art. 7

a) Toate accidentele survenite In timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, se vor
anunta imediat conducerii institutiei. Aceeasi reguld se va respecta si in cazul accidentelor
survenite pe traseul domiciliu — loc de munca si invers.

b) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv se va
comunica de Tndati de cétre conducerea institutiei Inspectoratului Teritorial de Munca si organelor
de urmaérire penald competente, potrivit legii.

Art. 8

In caz de pericol (cutremur, incendii etc.), evacuarea personalului se efectueaza conform planului
de evacuare stabilit in baza Normelor de paza contra incendiilor $i Planului de apérare civila.

Art. 9

In stare de urgentd sau de necesitate, mai ales in cazul posibilitatii existentei in dulapuri a unor
produse insalubre, inflamabile sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de for{i majora,
conducerea institutiei poate, dupd ce a informat salariatii respectivi, sd dispund deschiderea
incaperilor, dulapurilor etc. Deschiderea se va face numai in prezenta celor interesati. in cazul
absentei salariatului sau refuzului de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui terg
angajat al institufiei i a unui reprezentant al salariatilor

Art. 10

a) Conducerea unitatii are obligatia sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
muncii. Personalul din invatdmant beneficiazd gratuit de vaccinare impotriva bolilor infecto-
contagioase, in caz de epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportat, in conditiile legii, din
bugetul angajatorului

b) Conducerea unitifii are obligatia de a pune in aplicare toate recomandarile medicului de
medicina muncii care privesc imbunatatirea conditiile de munca.

Art.11-17 Accesul in eadrul unititii de invatimant

( 1) Accesul persoanelor si a autovehiculelor in incinta unitétii de invatdmant se face numai prin
locuri speciale destinate acestui scop, pentru a permite organizarea triajului epidemiologic,
supravegherii acestora la intrarea si iesirea din scoald, conform Procedurii operationale privind
modalitdfile de desfasurare a activitdtilor didactice, propriului circuit de intrare si iesire a
elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar §i nedidactic, precum si modul in care se
realizeazd igienizarea §i dezinfectia Colegiului

(2) Este permis numai accesul autovehiculelor care apartin personalului unitatii de invatiméant,
salvarii, pompierilor, politiei, salubrizirii sau jandarmeriei, precum si a celor care asigurd
interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor interioare (electrice, gaz, api,
telefonie etc.) sau a celor care aprovizioneazi unitatea cu produsele sau materialele contractate.

(3) In caz de interventie sau aprovizionare, in registrul de acces se vor face mentiuni referitoare la
intrarea in unitate a acestor autovehicule (ora, marca, numér de inmatriculare, durata stationdrii,
scopul etc.) si pentru identificarea conducéatorului auto si delegatului.

(4)Accesul cadrelor didactice, a personalului administrativ si a elevilor apartindnd unititii de
invatadmant este permis in baza ecusonului personal, considerat Insemn distinctiv pentru toti elevii
colelegiului.

(5)Accesul périntilor este permis prin intrarea/intrdrile principale numai pe baza verificarii
identit#tii acestora s1 a ecusonului ce se elibereazd la punctul de control (intrare) unde se afla si
registrul in care se consemneazd numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate al
périntilor care vin in unitate.

(6)Accesul altor persoane este permis numai dupd obtinerea aprobarii conducerii unititii de
invitimant, pe baza ecusonului care atest calitatea de invitat/vizitator.

(7)Accesul organelor de control se face numai in baza delegatiei sau ordinului emis de seful
institutiei a caror angajati sunt acestia.



(8) Ecusoanele pentru invitati/vizitatori se pastreazd si se elibereaza la punctul de control in
momentul intrdrii, dupéd efectuarea procedurilor de identificare si inregistrare a persoanelor de
cétre elevul de serviciu/profesorul de serviciu sau de personal specializat si autorizat de unitatea
teritoriald de politiei/jandarmerie, in baza planului de paza propriu al unitatii.

(9)Potrivit dispozitiilor cuprinse in Titlul V din Legea 53/2003 — Codul muncii, la nivelul
Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” se numeste prin decizie, in urma hotararii Consiliului
Profesoral, responsabilul cu protectia muncii cu scopul de a asigura instruirea si implicarea
personalului unitd{i de invafimént la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei
muncii.

ART. 12

Colegiul Tehnic,,Gheorghe Asachi” are obligatia de a asigura salariatilor conditii normale de
muncd §i igiend de natura si le ocroteasca sdnatatea i integritatea fizica in toate aspectele legate
de munca dupi cum urmeaza:

a) instructiunile prevdzute in prezentul Regulament de ordine interioard impun fiecirei persoane s
vegheze atét la securitatea si sdnatatea sa, ct §i a celorlalti salariati si a elevilor din institutie;

b) fumatul in unitatea gcolard si in incinta scolii este interzis;

c) consumarea de bauturi alcoolice sau prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice
este interzisi;

d) in prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane, datoriti ciruia este
posibil ca acesta sd nu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea
unei situatii periculoase, conducerea compartimentului va dispune un consult medical al
functionarului respectiv (consultul va avea drept scop, respecténd secretul medical, precizarea unui
diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament dacid este necesar. In
agteptarea solutiei definitive, persoanei in cauza i se va interzice exercitarea activitatii.);

€) practicarea unor activitati cu componenti lubricd sau altele care implici exibarea , in manieri
obscena a corpului, este interzisi;

f) salariatii si elevii beneficiazad de grupuri sanitare curate si dotate cu materialele de strictd
necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitaii fieciiruia, precum si pentru
preintdmpinarea imbolnavirilor;

g) curdfenia §i igienizarea spatiilor se va face conform Procedurii operationale privind
modalitdile de desfdsurare a activitdfilor didactice, propriului circuit de intrare si iesire a
elevilor, a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si modul in care se
realizeazd igienizarea §i dezinfectia Colegiului $i a Planului de curdfenie si dezinfectie, aprobate
de Consiliul de administratie al scolii.

h) o data pe luni se face curdfenie generald in clase (sters praf, spilat);

1) holurile scolii vor fi spalate intre orele 9-10; 12-13; 15-16.

ART. 13

Paza g1 controlul accesului 1n unitate se realizeaza cu personal specializat si autorizat de unitatea
teritoriald de politiei/jandarmerie, in baza planului de paza propriu al unitatii.

(1) Personalul de pazi are obligatia de a {ine o evidenta riguroasi a persoanclor strdine unititii de
invatdmant care intrd In incinta acesteia si de a consemna, in registrul aflat permanent la punctul de
control, datele referitoare la identitatea persoanei si scopul vizitei.

(2) Personalul de pazd si cadrele didactice care efectueazd serviciul pe scoald au obligafia si
supravegheze comportarea vizitatorilor i si verifice silile in care acestia sunt invitati pentru a nu
fi ldsate sau abandonate obiecte care prin continutul lor ar putea produce evenimente deosebite.

(3) Personalul de paza este obligat si cunoascid si sd respecte indatoririle ce ii revin, fiind direct
raspunzator pentru paza §1 integritatea obiectivului, bunurilor si valorilor incredintate, precum si
pentru asigurarea ordinii $i disciplinei in incinta unitatii de invatdmant.



ART. 14

Este interzis accesul in institutie:

a. persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, precum si a acelora
care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linigtea publici.

b. persoanelor Insofite de cdini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive —
pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, cu publicatii avind caracter obscen sau
instigator precum si cu stupefiante sau bauturi alcoolice. Este interzisi totodatd comercializarea
acestor produse in incinta sau imediata apropiere a unitati de invajamant.

ART. 15

Conducerea unitatii, cadrele didactice au obligatia de a Intocmi §i transmite la punctul de control
tabelele nominale cu persoanele invitate si participe la diferite manifestari (sedinte cu parintii,
activitéti culturale, educative, sportive). Persoanelor invitate Ii se va permite accesul numai dupa
efectuarea verificdrii identitatii.

ART. 16

Dupi incheierea orelor de program si n timpul noptii, cladirile scolare se vor incuia de citre
personalul abilitat, care va verifica, in prealabil, respectarea masurilor adoptate pentru paza contra
incendiilor i sigurantei imobilului.

ART. 17

Obligatiile conducerii unitétii cu privire la securitate:

-Intocmeste cu sprijinul de specialitate al organelor de politie, planul de paza al unitatii prin care
se vor stabili regulile privind accesul, paza si circulatia in interiorul unitatii de Invatimant;
-organul teritorial de polifie va aviza periodic acest plan, de reguld la inceputul fiecdrui an scolar;
-stabileste atributiile profesorilor de serviciu in legaturd cu supravegherea elevilor si insotirea,
dupd caz, a persoanelor striine, mentinerea ordinii i disciplinei pe timpul desfagurarii programului
de invatadmant, relatiile cu personalul de paza pentru preintdmpinarea si semnalarea oricirui caz de
patrundere ilicitd In incinta unitatii;

-informeaza organele de polifiei §i jandarmerie despre producerea sau iminenta producerii unor
evenimente de naturd s afecteze ordinea publicd, precum si despre prezenta nejustificatd a unor
persoane in scoald sau imediata apropiere a acesteia, in vederea dispuneri misurilor necesare
restabilirii ordinii si identificarii persoanelor sau grupurilor de persoane care tulbura procesul de
inva{dmant, agreseazd personalul salariat sau elevii, produc distrugeri de bunuri si aduc atingere
climatului de normalitate si siguranta civica.

-organizeazd instruirea elevilor, personalului salariat si périntilor pentru cunoasterea gi aplicarea
prevederilor regulamentului propriu de ordine interioar;

-asigurd, impreund cu dirigin{ii i comitetele de périnti, analiza cu privire la starea disciplinara si
masurile educative sau administrative necesare;

-aduce la cunostinta unitatii de politie teritoriald deplasarile in grup ale elevilor, organizate in alte
orage sau zone turistice, precum §i activitafile cultural-sportive din sector la care participd un
numar mare de elevi;

-asigurd condifii pentru ca periodic, cadre ale politiei sd desfasoare activitdti pentru pregitirea
antiinfractionala a elevilor.

- conducerea unitafii va lua masuri privind pastrarea, n conditii de siguranta s iconfidentialitate, a
inregistrarilor audio-video pentru o perioada de 30 de zile, dupa care aceste informatii se sterg sau, dupa
caz, se arhiveaza.

- unitatea de invatdmant va permite accesul la Inregistrari urmétoarelor categorii de persoane

a) parintelui, tutorelui legal sau elevului major, in baza unei cereri motivate scrise, cu aprobarea
directorului unitétii de invafdmant;

b) directorului unitatii de Invatdmant, reprezentatilor ISJ si reprezentantilor Ministerului Educatiei;
c) psihologului/consilierului scolar din unitatea de Invatdmaént, cu acordul péarintelui, al tutorelui
legal sau al elevului major, cu aprobarea directorului unitatii de invatdmant;



d) personalului medical, daca este cazul

e) nu vor fi instalate camere de supraveghere audio-video in silile de clasa in care majoritatea parintilor fsi
exprima dezacordul, in scris, in cadrul contractului educational.

f)prevederile alin. (¢) nu se aplica in situatia instalarii camerelor audio-video in exteriorul cladirilor, pe
holuri, in sili de mese si sili de festivititi

Capitolul 3 Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si inlituririi oricirei
forme de inciilcare a demnitatii
Art.18
a) Organizarea si functionarea Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” se realizeazi in baza:
- principiului echitafii, principiului incluziunii sociale, principiului garantarii identitatii
culturale a tuturor cetitenilor roméni si a dialogului intercultural;
- principiului independentei de orice ingerinte politice sau religioase, in incinta Colegiului
fiind interzise crearea si functionarea oricdror formatiuni politice, organizarea si desfisurarea
activitdtilor de naturd politicd si prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care
incalcd normele de conduita morala si conviefuire sociald, care pun in pericol sinatatea s
integritatea fizica §i psihica a elevilor, sau a personalului din unitate.
- principiului calitétii, in bazd céruia activititile de educatie se realizeazi prin raportare la
standardele de referintd aprobate si la bune practici recunoscute la nivel national si
international.
b) Este interzisi orice formd de discriminare bazati pe aspecte privind: nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinitatea, virsta, criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, rasi, culoare, etnice, opinie politicd, origine sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenti ori activitate sindicala.
¢) Orice salariat care presteazid o muncd beneficiazd de conditii de munci adecvate activitatii
desfagurate, de protecfie sociald, de securitate §i s@indtate in munc#, precum si de respectarea
demnitatii si a constiin{ei sale, fara nici o discriminare.
d) Personalul de conducere are obligafia sd examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propune ori
aprobd avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberiri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.
e) Se interzice personalului de conducere sa favorizeze sau s defavorizeze accesul ori promovarea
in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu
principiile prevazute mai sus.
) Dreptul la opinie al personalului este garantat,
g) In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot sd formuleze reclamatii, sesiziri sau
pléngeri catre angajator sau impotriva lui.
h) Tn cazul in care reclamatia nu a fost rezolvat la nivelul unitafii prin mediere, persoana angajata
are dreptul s& introduc plangere catre instanta judecitoreasci competenti.
1) Conducerea Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” isi va fundamenta deciziile pe dialog si
consultare, respectdnd dreptul la opinie al salariatilor §i asigurdnd transparenta deciziilor si a
rezultatelor, printr-o comunicare periodicd, adecvati a acestora.
J) Personalul unitatii de invatdmant este obligat sa pastreze confidentialitatea informatiilor privind
situatia economicd, sociald, familiald, legald si de sanétate a prescolarilot/elevilor, cu exceptia
contextelor in care acestea sunt necesare personalului sau autorititilor abilitate pentru luarea de
decizii si interventii in beneficiul superior al copilului



Capitolul 4 Reguli privind respectarea principiului nonviolentei (,,Scoala cu toleranti 0 la
violenta) si respectarea ordinei si disciplinei in clasa

Art. 19. Organizarea si functionarea Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” se realizeazi in baza

principiului nonviolentei fizice, psihologice, cibernetice.

a). Este interzisa orice forma de violentd fizicd, psihologicd sau cibernetica.

Este interzis ocice comportament imoral, inadecvat sau necolegial intre salariati, elevi si parintii/

tutorii acestora.

b). Personalul didactic care interacfioneaza cu elevii va participa la cursuri, seminare, programe de

dezvoltare personald privind gestionarea emotiilor/deprinderca abilitdtilor de comunicare

nonviolentd/cunoagterea tipurilor comportamentale ale copilului in diferitele sale etape de
dezvoltare/identificarea si aplicarea de practici si modalitati sigure si utile de prevenire si rdspuns
la bullying.

c) In cazul in care existd suspiciunea ci un copil este victima a bullyingului/cyberbullyingului,

unitatea de Invdtdmént va consulta persoane specializate in psihologia clinicd a copilului sau a

psihiatriei pediatrice, precum si Directia generald de asistentd sociald si protectia copilului de la

nivel judetean, pentru a putea lua mésurile cele mai potrivite pentru copil.

d) La nivelul Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” functioneza un grup de initiativd coordonat

de catre directorul unitafii sau, prin delegare, de personal specializat, precum: cadrul didactic,

profesorul consilier gcolar, alti specialisti din unitatea de inva{dméant care initiazd si deruleazi
programe de prevenire a bullyingului, impreuni cu parteneri de la nivelul comunitatii, ONG-uri,
politia, autoritdti locale.

¢) Cadrele didactice din cadrul Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” vor avea in vedere :

i.  identificarea timpurie a elevilor vulnerabili la actiuni de tip bullying;

ii.  identificarea timpurie a elevilor cu risc de dezvoltare a comportamentelor agresive, a
elevilor cu potential violent i a cauzelor care pot determina manifestéri de tip bullying;

iii.  valorificarea intereselor, aptitudinilor §i a capacitétii elevilor, prin diferite activitafi scolare
si extrascolare, pentru a preveni manifestéri problematice de tip bullying;

iv.  implicarea consiliului scolar al elevilor in proiectarea si derularea de activitafi de prevenire
si reducere a manifestérilor de tip bullying;

v.  colaborarea cu pdrintii si, dupd caz, cu asociatia parintilor si informarea pdrintilor cu
privire la serviciile pe care le poate oferi scoala in scopul prevenirii actiunilor de tip
bullying si ameliordrii relatiilor périnfi-copii si copii-copii, prin consiliere psihologica,
psihoterapie, mediere, cu implicarea in astfel de activitafi a personalului specializat, din
scoald sau de colaboratori psihologi;

vi.  colaborarea cu pdrintii elevilor cu potential comportament agresiv, implicati in actiuni de
tip bullying, pentru a gési si aplica solutii pentru prevenirea bullyingului;

vii.  identificarea unor parinti-resursa care s se implice in activititile de prevenire;

viil.  inifierea unor programe destinate pdrintilor, centrate pe constientizarea, informarea si
formarea cu privire la dificultitile de adaptare a copiilor la mediul scolar si la diferite
aspecte ale actiunilor de tip bullying, forme, cauze, modalitati de prevenire, parteneri;

ix. semnalarea cétre autoritétile competente a cazurilor de familii cu un comportament abuziv
fata de copii;

X. colaborarea unitdtilor de Invatiméant cu autoritdfi si institutii cu responsabilititi in
prevenirea §i combaterea violentei asupra copilului, inclusiv a violentei psihologice -
bullying, precum Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati, Copii
si Adoptii, directiile generale de asistenta sociald si protectia copilului de la nivelul fiecdrui
judet si sector al municipiului Bucuresti, politie si organizatii neguvernamentale;



xi.  includerea, pe agenda intalnirilor organizate la nivelul unititilor de invitimant, in cadrul
consiliului de administraie. consiliului profesoral, consiliului scolar al elevilor, comitetului
de parin{i sau asociatiilor de parinti, a unor teme legate de actiunile de tip bullying si
cyberbullying, care sd aibd ca scop constientizarea dimensiunii fenomenului si analiza
formelor, a actorilor si a cauzelor situatiilor de la nivelul institutiei respective:

xil.  inifierea de programe care si rdspundd unor situatii specifice unitatii de invatamant
respective, identificarea riscurilor, in contextul concret al scolii, care pot genera situatii de
violentd psihologica - bullying, cu implicarea activa a elevilor ca actori si ca parteneri-

cheie;

xiii.  constituirea unor structuri cu rol de mediere, care si contribuie la identificarea surselor de
conflict;

Xiv.  dezbaterea, in timpul orelor de consiliere si dirigentie, a situatiilor de tip bullying si
cyberbullying;

xv.  valorificarea temelor relevante pentru problematica bullyingului si a cyberbullyingului,
care se regasesc in curriculumul diferitelor discipline scolare;
xvi.  derularea unor programe §i activititi extragcolare pe tema combaterii bullyingului;
xvil.  inifierea unor programe de sensibilizare a comunitatii privind fenomenul de bullying
scolar, cu aportul tuturor actorilor sociali;
xviii.implicarea cadrelor didactice in campanii si programe in domeniu, aflate in derulare la
nivel national.
XIX  La nivelul unitatii de invatdmant, elevii si parintii / reprezentantii legali pot raporta
suspiciunile si cazurile de violenfd oricirui membru al personalului scolii ( conform art 13.lit.h-m).
XX Conform art 65 . alin 4 din Legea 198 a inv.preuniversitar, personalul scolii, elevul, parintele/
reprezentantul legal care are suspiciuni privind o situatie de violentd asupra beneficiarilor primari sau
personalului scolii este obligat si actioneze in acord cu Procedura de management a cazurilor de
violentd, aprobat prin ordin al ministrului educatiei.
XXI- Conducerea unitéfilor de invatamant are obligatia sdsesizeze cazurile de violenta asupra copilului la
numarul national 119
XXIL Personalul scolii care a fost victima unei situatii de violentd din partea elevilor beneficiaza de
servicii de consiliere in vederea prevenirii stresului posttraumatic, respectiv, la cerere, de concediu
medical, servicii decontate de interventie psihologicd si psihoterapeuticd, reincadrarea la o alta clasi si
asistentd In desfisurarea activititii profesionale, pe perioadideterminati .
A.rt. 20. Combaterea bullyingului §i a cyberbullyingului prin interventie integrati, prin
identificare si semnalare:
a) Orice situatie de violentd psihologicid - bullying sau suspiciune de violentd psihologica -
bullying face obiectul unei sesizéri din partea oricirei persoane care se afla in anturajul elevului,
respectiv périntele, un membru al familiei, un alt copil sau un adult sau de cétre victima insési,
citre un cadru didactic de referinfi din unitatea de invi{imant: diriginte/profesor/consilier
scolar/director sau personal auxiliar.
b. Orice elev care are suspiciuni privind o situatie de violentd psihologici - bullying asupra unui
coleg are obligatia de a sesiza un cadru didactic de referinti din unitatea de invafamant.
c. Cadrul didactic/personalul auxiliar din unitatea scolari sesizat cu situatia de bullying este
obligat s informeze de indata directorul unititii de Invitimant, care are obligatia de a convoca,
pentru analiza situafiei, persoanele cu competente in problematica violentei, inclusiv a
bullyingului.
d. Identificarea situatiilor de bullying sau cyberbullying asupra elevului in unititile de invataimant
se realizeazd de citre cadrele didactice care interactioneaza direct cu elevul, pe baza propriilor
evaludri gi a completarii unui formular de risc, previzut in anexa nr. 1



e. In situatia confirmarii situatiei de bullying, rezultatul este comunicat conducerii unitatii de
invatamant, comisiei si péarinfilor/reprezentantului legal al elevului-victima si al elevului ce
manifestd un comportament agresiv.

f. Daca situatia sesizatd nu a fost identificatd ca bullying, dar se constatd urmari fizice/emotionale
asupra elevului, se anuntd imediat atdt périntele/reprezentantul legal al prescolarului/elevului-
victima, cat si DGASPC, politia, Serviciul Mobil de Urgenta, Reanimare §i Descarcerare, dupi
caz.

g. Dupa semnalarea situatiei de violentd/violentad psihologica - bullying, cadrele didactice sunt
integrate in echipa multidisciplinard in procesul de management al cazului, de readaptare fizica,
psihologicd si de reintegrare sociald a prescolarului/elevului-victima, a prescolarului/elevului
martor, precum §i a prescolarului/elevului cu comportament agresiv.

h. Elevii care sunt victime sau martori la situatiile de bullying/ violentd vor anunta in cel mai scurt
timp profesorul diriginte. Dac# acesta nu este disponibil, vor anunta profesorul de serviciu sau
profesorul cu care au oré.

i. Elevii au posibilitatea sd semnaleze situatiile de bullying/ violentd si prin intermediul unor
mesaje scrise, puse in cutia de sesizari din corpul A, parter.

j. Elevii au posibilitatea semnalérii i prin intermediul ,,Butonului Raportati BULLYINGUL” de
pe siteul ISJ Bac#u (https:/ inspect.com.ro/ inspect2/petitii /petitii.php? operation=insert)
k.Parintii pot sesiza situatiile de bullying/ violenta la profesorul diriginte al elevului, la conducerea
scolii sau prin intermediul ,.Butonului Raportati BULLYINGUL” de pe siteul DJIP Baciu
(https://inspect.com.ro/inspect2/petitii/petitii.php?operation=insert)

l.Profesorul ciruia i-a fost semnalatd o situatie de bullying/ violenta, va lua mésurile necesare
pentru protejarea victimei si anunta imediat conducerea scolii, consilierul scolar, apoi va completa
fisa de raportare si o va preda responsabilul cu monitorizarea situatiilor de bullying/ violenta

m. Responsabilul cu monitorizarea situatiilor de bullying/ violentd va centraliza sesizérile primite
si pe cele lasate de elevi in cutia de sesizari si raporta lunar catre ISJ Baciu.

Art 21.-Interdictii pentru elevi

Elevilor le este interzis:

a) si distrugd, si modifice sau si completeze documentele scolare, precum cataloage, foi
matricole, carnete de elev si orice alte documente din aceeasi categorie sau sa deterioreze

bunurile din patrimoniul unititii de invatdmant;

b) sd introducd si sd difuzeze, In unitatea de Invatdméant preuniversitar, materiale care, prin
continutul lor, atenteaza la independenta, suveranitatea, unitatea si integritatea nationala

a tdrii, care promoveazi idei antitiginiste, conform Legii nr. 2/2021 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea antifigdnismului, cultivd violenta, intoleranta sau care lezeazd imaginea
publicé a unei persoane;

c) sa blocheze ciile de acces in spatiile de Invatamant;

d) sd detind, sd consume sau sd comercializeze, In unitatea de invatamént, droguri, bauturi
alcoolice, bauturi energizante, substante etnobotanice sau alte substante interzise, toate

categoriile de produse care confin tutun sau figaretele electronice si s& organizeze sau si
participe/promoveze participarea la jocuri de noroc;

e) sé introducd si/sau sé facd uz In spatiul unitédtii de invatdmant de orice tipuri de arme sau alte
produse pirotehnice, precum munitie, petarde, pocnitori sau altele asemenea, sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizicd si psihica a
elevilor si a personalului unitdtii de Invatamant. Elevii nu pot fi deposedati de bunurile personale
care nu atenteaza la siguranta personald sau a celorlalte persoane din unitatea de invatimaént, in
conformitate cu prevederile legale

f) sa difuzeze materiale electorale, de prozelitism religios, cu caracter obscen sau pornografic in
spatiul unitdtilor de Invatdmént; g) sd utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de
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comunicatii electronice in timpul examenelor, olimpiadelor si concursurilor scolare. Prevederile nu
se aplicd echipamentelor

pe care elevii cu cerinte educationale speciale (CES) sunt autorizati sa le foloseasc;

h) sé utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul
desfésuririi orelor de curs,cu exceptia utilizarii acestora in scop educativ, cu acordul cadrului
didactic, in timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de regulamentul intern al unititii

de invatimant. Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse
intr-un spatiu sigur, special amenajat in fiecare sala de clasd, la care are acces profesorul

diriginte sau directorul unitatii de invdtimant, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat si
efectueze serviciul pe scoald.Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea
echipamentului de cétre personalul didactic/didactic auxiliar al unititii de invatamant in vederea
restituirii lui la finalizarea orelor de curs din ziua respectivi, in mod obligatoriu,

cétre parinfi/reprezentanti legali ai beneficiarilor primari minori sau citre elevi, dupi caz, conform
regulamentului intern al unitatii de invatdmant. Prevederile nu se aplici echipamentelor pe care
elevii cu CES sunt autorizati si le foloseasci;

i) sd lanseze anunturi false citre serviciile de urgents;

j) sa aibd comportamente jignitoare, indecente, de intimidare, de discriminare si si manifeste
violentd in limbaj si in comportament fatd de colegi si fatd de personalul unitatii de

invatdmant;

k) sé@ provoace, s instige si sd participe la acte de violentd in unitatea de invatamant si in afara ei.
Este interzisa orice forma de violenta fizica, psihologicd sau cibernetica.

) sd paraseascd perimetrul unitdtii de Invatimaént in timpul programului scolar, cu exceptia
situatiilor prevdzute de regulamentul de organizare si functionare al unititii de invitimant sau a
situatiilor de urgentd, fiindu-le consemnate absentele in catalogul clasei. Elevii pot parisi
perimetrul unitdtii de invatdmant in pauza mare (10.45-11.00) sau in situatii deosebite in celelalte
pauze doar cu bilet de voie de la profesorul de serviciw/ profesorul dirigente, doar in situatii
exceptionale de la profesorul clasei/director si dir adj/asistentul medical/serviciul secretariat al
colegiului;

11 s3 utilizeze un limbaj trivial sau invective in perimetrul scolar;

12 sd invite/sd faciliteze intrarea in scoald a persoanelor striine, fird acordul conducerii scolii si al

educatorului/ profesorului pentru invitdmantul primar/profesorului diriginte.

n) si inregistreze activitatea didacticid (prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisa
inregistrarea, doar cu acordul cadrului didactic, in cazul in care aceasta activitate poate contribui la
optimizarea procesului instructiv-educativ) si sa distribuie pe canale de socializare media
inregistrdri care contin activititi didactice sustinute in clasi sau online;

m) s aducd jigniri si sd manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fata de colegi si fata
de personalul unitatii de invatamant sau sa lezeze in orice mod imaginea publica a acestora;

n) sd piraseascd incinta unitatii de invatamant in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor,
fara avizul profesorului de serviciu sau a invatatorului/institutorului/profesorului pentru
invatamantul primar/profesorului diriginte; Elevii pot parasi incinta unitatii de invatamnt numai cu
bilet de voie sau insotiti de citre un profesor/ asistent medical/ personal didactic auxiliar sau
nedidactic al scolii.

0) sd escaladeze gardurile de imprejmuire ale scolii cu intenitia de a parasi incinta unitatii scolare.
Elevii trebuie sd cunoascd riscurile la care se expun prin escaladarea gardurilor si si isi asume
raspunderea pentru savarsirea acestui fapt.

p) sa aibd o atitudine care constituie o amenintare la adresa sigurantei celorlalti elevi si/sau a
personalului unitatii de invatamant.
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r) sd utilizeze sistemele de alarmare in caz de incendiu. Numai personalul desemnat are dreptul sa
utilizeze dispozitivele de declansare /oprire a alarmérii in caz de incendiu.

s) in cazul elevilor care in timpul orei de curs manifestd comportamente care aduc prejudicii
activitatii de predare invatare- evaluare, cadrul didactic poate decide ca acestia sd

desfdsoare activitate In scoald, 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 invétdmant stabilit pentru desfasurarea, de reguld, a unor activitdti 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.

s)sd utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatii electronice in timpul

desfasurarii orelor de curs,I nclusiv in timpul activitétilor educationale care se desfasoard in afara
unititilor de invafdmant, cu exceptia utilizarii acestora in scop educativ, cu acordul cadrului
didactic, in timpul pauzelor sau in spatiile autorizate explicit de regulamentul intern al unititi de
invatdmaént. Pe tot parcursul programului scolar, telefoanele mobile ale elevilor sunt depuse intr-un
spatiu sigur, special amenajat in fiecare sald de clasé, la care are acces profesorul diriginte sau
directorul unitdtii de invatimaént, iar in lipsa acestora cadrul didactic desemnat si efectueze
serviciul pe scoald. Nerespectarea acestor prevederi poate duce la preluarea echipamentului de
citre personalul didactic/didactic auxiliar al unititii de Invataméant in vederea restituirii lui la
finalizarea orelor de curs din ziua respectivd, In mod obligatoriu, cétre parinti/reprezentanti legali
ai beneficiarilor primari minori sau cétre elevi, dupé caz, conform regulamentului intern al unitatii
de invatdmaént.

(t) Cadrul didactic poate decide ca elevul si desfdsoare activitatea in spatiul mentionat la alin. (2)
doar pentru ora de curs tinuta de respectivul cadru didactic. Pentru respectiva ord de curs, elevului
nu i se consemneaza in catalog absenta.

Capitolul 5 Drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor Colegiului Tehnic
»Gheorghe Asachi” Onesti

Drepturile si obligatiile conducerii Colegiului Tehnic,,Gheorghe Asachi” Onesti

Art.21

a. Managementul Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” este asigurat in conformitate cu
prevederile legale.

b. Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” este condus de consiliul de administratie, de director si de
directorul adjunct.

¢. Pentru indeplinirea atributiilor ce 11 revin, conducerea Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” se
consultd, dupd caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, reprezentantii
organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatdmant preuniversitar, care au membri in unitate, consiliul reprezentativ al pdrintilor si
asociatia périntilor, consiliul scolaral elevilor, autorititile administratiei publice locale, precum si
cu reprezentantii operatorilor economici implicati In sustinerea invatdmantului profesional si
tehnic si/sau in desfdsurarea instruirii practice a elevilor.

d. Consultanta si asistenta juridicd pentru Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi”se asigurd, la
cererea directorului, de cétre Inspectoratul Scolar Judetean Bacéu, prin consilierul juridic.
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5.1-Consiliul de aAdministratie

ART. 22

a) Consiliul de administratie este organ de conducere al Colegiului.

b) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unititile de invatimant, aprobati
prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii.

¢) Directorul Colegiului este presedintele consiliului de administratie.

d) Cadrele didactice care au copii in unitatea de invatamant nu pot fi desemnate ca membri
reprezentanti ai parintilor in consiliul de administratie al unitatii de invatamant, cu exceptia
situatiei in care consiliul reprezentativ al parintilor si asociatia de parinti nu pot desemna alti
reprezentanti.

e) In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfasura on-line, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

f) La sedintele consiliului de administratie participi, de drept, cu statut de observatori,
reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invitimant
preuniversitar din Colegiu.

g) La sedintele consiliului de administratie in care se dezbat aspecte privind elevii, presedintele
consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentantul consiliului scolar al
elevilor, care are statut de observator.

h) Reprezentantul elevilor din Colegiu participa la toate sedintele consiliului de administratie,
avand statut permanent, cu drept de vot, conform procedurii de alegere a elevului reprezentant
in consiliul de administratie al unititilor de invataméant preuniversitar, aprobati prin ordin al
ministrului educatiei.

i) In situatii obiective, cum ar fi calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului de administratie se pot desfisura on-line/ hibrid, prin
mijloace electronice de comunicare, In sistem de videoconferint.

j) Pentru asigurarea transparentei in procesul decizional, tematica de sedinti a Consiliului de
administratie, precum si deciziile luate vor fi afisate la avizierul institutiei si/ sau pe adresa/

pagina web a institutiei.

5.2-Directorul

Art. 23.

(1) Directorul exercitd conducerea executivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

(2) Functia de director in unitafile de invatimant de stat se ocupd, conform legii, prin concurs
public, sustinut de cétre cadre didactice titulare. Concursul pentru ocuparea functiei de director se
organizeazd conform metodologiei aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

(3) Pentru asigurarea finan{arii de bazi, a finantirii complementare si a finantirii suplimentare,
dupd promovarea concursului, directorul incheie contract de management administrativ-financiar
cu primarul unitatii administrativ-teritoriale Tn a cdrei razi teritoriald se afli unitatea de
invatdmant, respectiv cu presedintele consiliului judetean, pentru unititile de Invafiméant special.
Modelul al contractului de management administrativ-financiar este anexd la metodologia
prevdzutd la alin. (2). Contractul de management administrativ-financiar poate fi modificat
exclusiv prin act aditional, cu acordul partilor semnatare.
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(4) Directorul incheie contract de management cu inspectorul scolar general. Modelul al
contractului de management este anexd la metodologia prevdzutd la alin. (2). Contractul de
management poate fi modificat exclusiv prin act aditional, cu acordul partilor semnatare.

(5) Pe perioada exercitdrii mandatului, directorul nu poate define, conform legii, functia de
presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui partid politic, la nivel local, judetean sau national.

(6) Directorul Colegiului poate fi eliberat din functie la propunerea motivati a consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3 dintre membrii consiliului de
administratie al unitdtii de invatdmant sau la propunerea consiliului profesoral, cu votul a 2/3
dintre membri. In aceasti ultimd situatie este obligatorie realizarea unui audit de citre
inspectoratul scolar. Rezultatele auditului se analizeazd in consiliul de administratie al
inspectoratului scolar. In functie de hotirarea consiliului de administraie al inspectoratului scolar,
inspectorul gcolar general emite decizia de eliberare din functie a directorului unititii de
invatdmant.

(7) In functiile de director sau de director adjunct rimase vacante in urma organizirii concursului
sau 1n cazul vacantdrii unor functii de director sau de director adjunct din unititi de invatimant de
stat, conducerea interimard este asiguratd, pana la organizarea concursului, dar nu mai tirziu de
sfarsitul anului gcolar, de un cadru didactic titular, numit prin detagare in interesul invitimantului,
prin decizia inspectorului scolar general, in baza avizului consiliului de administratie al
inspectoratului scolar si cu acordul scris al persoanei solicitate.

(8) In cazul in care nu se poate asigura numirea prin detasare in interesul invatdmantului,
conducerea interimard va fi asiguratd de un cadru didactic membru al consiliului de administratie
din unitatea de Inva{dmant, cu acordul acestuia, ciruia i se deleaga atributiile specifice functiei de
conducere, pind la organizarea concursului dar nu mai mult de 60 de zile calendaristice si fard a
depasi sfarsitul anului scolar. In aceastd ultima situatie, in baza avizului consiliului de
administratie al inspectoratului scolar, inspectorul scolar general emite decizie de delegare a
atributiilor specifice functiei.

ART.24

(1) In exercitarea functiei de conducere executivi, directorul are urmétoarele atributii:
a) este reprezentantul legal al unitétii de invatamant si realizeazd conducerea executivi a acesteia;
b) organizeazd intreaga activitate educational;
c) raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de invatimant;
d) asigurd corelarea obiectivelor specifice Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” cu cele stabilite la
nivel national si local;
e) coordoneazd procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii
Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”;
f) asigurd aplicarea si respectarea normelor de sdnitate si de securitate Tn munci;
g) incheie parteneriate cu operatorii economici pentru asigurarea instruirii practice a elevilor;
h) prezinta anual raportul asupra calitdfii educatiei din Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”; raportul
este prezentat in fata consiliului de administratie, a consiliului profesoral, in fata comitetului
reprezentativ al parintilor si a conducerii asociatiei de péringi, acolo unde existd; raportul este adus
la cunostinta autorititilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar judefeansi postat
pe site-ul Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”, In masura in care existd, in termen de maximum 30
de zile de la data Inceperii anului scolar.

(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite, directorul are urmitoarele atributii:

a) propune consiliului de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie
bugetard;
b) raspunde de incadrarea In bugetul aprobat al unititii de invafadmént;
c) face demersuri pentru atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;
d) raspunde de gestionarea bazei materiale a unitatii de invatimant.
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(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmétoarele atributii:

a) angajeazi personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, figele posturilor pentru personalul din subordine;
¢) raspunde de evaluarea periodica, formarea, motivarea personalului din unitate;

d) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;

e) aplicd prevederile metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatdmantul preuniversitar, precum §i prevederile altor acte normative, elaborate de minister.

(4) Alte atributii ale directorului Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de
consiliul de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitagii de invatimant si o propune
spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, In unitatile de invatimant preuniversitar
care scolarizeazd elevi exclusiv in invatimént profesional si tehnic cu o pondere majoritard a
invatamantului dual, directorul aproba curriculumul in dezvoltare locald cu obligativitatea
consultarii, in prealabil, a reprezentantilor operatorilor economici implicati in instruirea practici si
pregitirea de specialitate a elevilor in calificarea respectivi;

c) coordoneazi activitatea de colectare a datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar, si rispunde de introducerea datelor in
Sistemul informatic integrat al invatimantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, regulamentul intern si regulamentul de
organizare gi functionare a unititii de invitimant;

e) stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii consiliului de
administratie;

f) elaboreazi proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si statul de personal
didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

g) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, n baza hotérarii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare
si extragcolare;

h) emite, in baza hotdrarii consiliului de administratie, decizia de numire a cadrului didactic,
membru al consiliului clasei, care preia atributiile profesorului diriginte, in conditiile in care acesta
este indisponibil pentru o perioadi de timp, din motive obiective;

1) numeste, In baza hotarérii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor arondate, din
randul cadrelor didactice - de reguld, titulare - care isi desfisoari activitatea in structurile
respective;

) emite, in baza hotérérii consiliului de administratie, decizia de constituire a comisiilor din
cadrul unititii de invatamant;

k) coordoneaza comisia de intocmire a orarului cursurilor unitétii de invi{imant si il propune spre
aprobare consiliului de administratie;

1) propune consiliului de administratie, spre aprobare, calendarul activititilor educative al unitatii
de invatamant;

m) emite, in baza hotérdrii consiliului de administratie, decizia de aprobare a regulamentelor de
functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice, tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor
din unitatea de Tnvatimant;

n) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si evaluare
a tuturor activitdtilor, care se desfiigoard in unitatea de invdtamant si le supune spre aprobare
consiliului de administratie;

0) asigurd, prin responsabilul comisiei pentru curriculum, aplicarea planului de invitimant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;
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p) controleazd, cu sprijinul responsabilului comisiei pentru curriculum, calitatea procesului
instructiv-educativ, prin asistenie la ore si prin participari la diverse activitifi educative
extracurriculare §i extragcolare;

q) monitorizeazd activitatea de formare continud a personalului din unitate; r) monitorizeazi
activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in colectivul unititii de
invatdmant;

s) consemneaza zilnic 1n condica de prezen{d absentele si intérzierile personalului didactic si ale
salariatilor de la programul de lucru;

t) 151 asumd, al&turi de consiliul de administratie, rezultatele unitatii de invatamant;

u) numeste si controleazd personalul care raspunde de stampila unitétii de Invatimant;

v) raspunde de arhivarea documentelor unitatii de invatamant;

w) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor
de studii, precum si de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolari;

X) aprobé procedura de acces In unitatea de invatdmant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv
al reprezentantilor mass-mediei, in conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al unitatii de invatamant. Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control
asupra unitatilor de invatimant, precum si persoanele care participd la procesul de monitorizare si
evaluare a calitétii sistemului de inva{amant au acces neingradit in unitatea de Invitimant;

y) asigurd implementarea hotérérilor consiliului de administratie;

z) propune spre aprobare consiliului de administratie suspendarea cursurilor la nivelul unor
formatiuni de studiu - grupe/clase sau la nivelul unitétii de invatimant, in situatii obiective, cum ar
f1 epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii exceptionale;
aa) coordoneazd activitdtile realizate prin intermediul tehnologiei si al internetului la nivelul
unitdfii de invafdmant i stabileste, in acord cu profesorii diriginti si cadrele didactice, modalitatea
de valorificare a acestora.
aaa) alocd bursele cu respectarea prevederilor art. 108 din Legea educatiei
aaaa) semnneazd contractul educational prevazut la art. 14 alin. (4).din Legea educatiei

(5) Directorul indeplineste alte atribufii precizate explicit in fisa postului, stabilite de citre
consiliul de administratie, potrivit legii, §i orice alte atributii rezultdnd din prevederile legale in
vigoare $i contractele colective de muncd aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar care au membri in
unitatea de Invi{dmant si/sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatiméant, in
conformitate cu prevederile legale.

(7) Pentru perioada in care directorul nu-si poate exercita atributile (concediu de odihna,
delegatii si altele asemenea), acesta are obligatia de a delega, prin decizie, atributiile catre
directorul adjunct sau, In cazul in care nu existd functia de director adjunct, citre un alt cadru
didactic titular, de reguld membru al consiliului de administratie.

(8) Pentru situatiile exceptionale (accident, boal si altele asemenea) in care directorul nu poate
delega atributiile, acesta emite la Inceputul anului scolar decizia de delegare a atributiilor citre
directorul adjunct sau, In cazul In care nu exista functia de director adjunct, citre un cadru didactic
membru al consiliului de administrafie. Decizia va contine si un supleant, cadru didactic titular.
Neindeplinirea acestor obligatii constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

(9) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, potrivit legii,
si orice alte atributfii rezultdnd din prevederile legale in vigoare si contractele colective de munci
aplicabile.

(10) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantii organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar care au membri in
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unitatea de Invatamant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de invatamant, in
conformitate cu prevederile legale.

(11) Directorul are obligatia de a delega atributiile citre directorul adjunct sau citre un alt cadru
didactic, membru al consiliului de administratie, in situatia imposibilititii exercitdrii acestora.
Neindeplinirea acestei obligatii constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi conform legii.

Art. 25

In exercitarea atributiilor si a responsabilitatilor stabilite in conformitate cu prevederile art.15,
directorul emite decizii si note de serviciu.

a) Drepturile si obligatiile directorului unititii de invatdmant sunt cele prevdzute de legislatia in
vigoare, de Regulamentul- cadru de organizare si functionare a unititilor de

invatamant, de regulamentul de organizare si functionare a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”
de si de contractele colective de munci aplicabile.

b) Perioada concediului anual de odihnd al directorului se aprobd de citre inspectorul scolar
general.

5.3-Directorul adjunct

Art. 26

in activitatea sa, directorul poate fi ajutat un director adjunct aflat In subordinea sa directa.

a) Functia de director adjunct al Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” se ocupi, conform legii,
prin concurs public, sustinut de citre cadre didactice titulare.

b) Concursul pentru ocuparea functiei de director adjunct se organizeazi conform metodologiei
aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

¢) Directorul adjunct al Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” poate fi eliberat din functie la
propunerea motivata a consiliului de administratie al inspectoratului scolar, la propunerea a 2/3
dintre membrii consiliului de administratie al unititii de invafiméant sau la propunereca
consiliului profesoral, cu votul a 2/3 dintre membri. In aceastd ultimi situatie este obligatorie
realizarea unui audit de catre inspectoratul scolar. Rezultatele auditului se analizeazi de citre
consiliul de administratie al inspectoratului scolar si, in baza hotirérii acestuia, inspectorul scolar
general emite decizia de eliberare din functie a directorului adjunct al unitatii de invétimant.

d) Propunerea se analizeaza de catre consiliul de administratie al inspectoratului scolar si, in baza
hotérérii acestuia, inspectorul scolar general emite decizia de eliberare din functie a
directorului adjunct al unitétii de invatdmant.

Art. 27.

a) Directorul adjunct isi desfdsoara activitatea in baza unui contract de management educational si
indeplineste atributiile stabilite prin figa postului, anexa la contractul de management educational,
precum si atributiile delegate de director pe perioade determinate.

b) Directorul adjunct exercitd, prin delegare, toate atributiile directorului, in lipsa acestuia.

Art. 28.
a)Perioada concediului anual de odihna al directorului adjunct se aproba de citre directorul unitatii
de Invatamant.

Art.29

b)Pe perioada exercitirii mandatului, directorul adjunct al unititii de invdfimant nu poate detine,
conform legii, functia de presedinte si vicepresedinte in cadrul unui partid politic la nivel local,
judetean sau national.

17



5.4- Drepturile si obligatiile salariatilor Colegiului Tehnic,,Gheorghe Asachi” Onesti

Art. 30

Personalului salariat i sunt garantate drepturile prevazute in Legea 198/2023 si Legii nr. 53/2003 —
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, Contractul colectiv de munci
la nivel de ramurd invafdmant si legislatia in vigoare, privind libera initiativa, libertatea de
asociere, protectie a muncii, mediu de lucru, acces la baza materiald, salariu pentru munca depusa,
recompense, odihnd etc.

Art. 31

Prezentul regulament cuprinde politica de disciplind si de organizare a muncii, igiend si securitate

a muncii, obligatiile conducerii, drepturile si obligatiile personalului didactic, didactic auxiliar,

contractual si ale elevilor, {indnd seama de urmétoarele reguli:

1) Dreptul de asociere sindicald este garantat, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod liber,
sd Infiinteze sindicate, sa adere la ele §i si exercite orice mandat in cadrul acestora.

2) Salariatii se pot asocia In organizafii profesionale sau alte organizatii avind ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregétirii profesionale si protejarea statutului lor.

3) Salariatii 1si pot exercita dreptul la greva in conditiile legii.

4) In situatia in care salariatii nu sunt organizati in sindicat, comisia paritard se constituie dintr-
un numdr de salariafi desemnati de conducétorul institutiei si salariati desemnati prin votul
majoritéfii acestora, numarul de salariati de la ambele parti trebuie sa fie la paritate.

5) Comisia paritard participd la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sdnitatea si
securitatea muncii salariafilor in timpul exercitérii atributiilor lor, buna functionare a institutiei.

6) Avizul comisiei paritare are caracter consultativ si este Intotdeauna dat in scris si motivat.

7) Prezentul regulament poate fi completat prin politici §i norme interne de serviciu.

Art. 32

Salariatii au urméatoarele indatoriri:

1) s 1si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sd aducid prejudicii
institutiei;

2) s& se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in timpul programului
de activitate;

3) siraspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin in functia pe care o detin,
precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

4) si se conformeze dispozitiilor date de conducerea unitatii fatd de care sunt subordonati direct,
cu exceptia cazurilor in care apreciazi ci aceste dispozi{ii sunt ilegale: in asemenea situatii
salariatul are obligatia de a motiva in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite; daca cel
care a dat dispozifia staruie Tn executarea acesteia, va trebui sa o formuleze in scris; in aceasti
situatie dispozitia va fi executata de cel care a primit-o;

5) sé péstreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

6) sa pastreze confidentialitatea in legédturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta Tn exercitarea functiei;

7) sd nu solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in exercitarea
functiei lor publice, cadouri sau alte avantaje; sd nu impund elevilor meditatii platite.

8) sd nu primeascd cereri a céror rezolvare nu intrd In competenta lor ori si intervind pentru
solutionarea acestor cereri;
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9) safisi perfectioneze pregitirea profesionald, fie in cadrul institutiei publice, fie urméand cursuri
de perfectionare organizate in acest scop;

10) s se conformeze programului de lucru al institutiei;

11) sd anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei in situatia in care, din motive
obiective ori din cauza imbolnivirii absenteaza de la serviciu, in cursul zilei in care absenteazi
sau in cel mult 24 de ore;

12) sa aibd o atitudine demna si corectd, respectuoasi si principiald, dand dovada de

13) inifiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionali operativa,
diplomatie;

14) sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice nereguld constatatd, abateri sau greutiti in munca;

15) s aiba o comportare corectd si demna In cadrul relatiilor de serviciu, si-si ajute colegii sau
colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si sa se suplineasca in cadrul
specialitatii lor, In situatii justificate si cu acordul directorului;

16) sa se prezinte la serviciu in finutd decents, s facd si s mentini ordinea si curdfenia la locul
de munci;

17) sa cunoasca si sa respecte politicile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor;

18) s3 nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

19) sa vegheze la copierea documentelor i a informatiilor (fax-uri, lucriri pe PC, rapoarte, scrisori
etc.) , aceasta fiind permisd numai in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu; instriiinarea sau
folosirea in alte scopuri a acestor documente este strict interzisa; orice informatii cu privire la
activitatea institutiei vor fi ficute publice numai cu acordul conducerii;

20)sd aduca la cunostinfa superiorului ierarhic orice abatere de la prevederile prezentului
regulament sivarsitd de al{i salariafi sau vizitatori ai institutiei;

21) salariatii Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” au obligatia de a pastra secretul profesional.
Nici un salariat nu are dreptul de folosi sau dezvalui in timpul activititii si nici dupa incetarea
acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dduna intereselor, imaginii ori prestigiului
Ministerului Educatiei si Cercetdrii $tiintifice, DJIP Bac#u, Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” sau altei instituii publice, persoanelor fizice sau juridice din tara sau strainitate.

22) sd respecte in totalitate prevederile prezentului regulament, precum si normele legale in
vigoare.

Art.33

In urma rezultatelor obtinute la evaluarea performantelor profesionale individuale sau in urma
dobandirii unei diplome de studii de nivel superior celei avute, salariatii beneficiaza de dreptul de

a avansa In clasd, grad, treaptd sau categorie profesional.

Salariatii avanseaza in grad dacd au obtinut la evaluarea anuald a performantelor individuale cel

putin calificativul ,,bine”, doi ani consecutivi.

Art.34

a) In Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” personalul este format din personal didactic, care poate
fi didactic de conducere, didactic de predare si instruire practicd, didactic auxiliar si personal
nedidactic.

b) Selectia personalului didactic §i a celui nedidactic din unitatile de invafimant se face prin
concurs/ examen, conform normelor specifice.

¢) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unititile de
invatdmant cu personalitate juridica se realizeaz3 prin incheierea contractului individual de munca
cu unitatea de Invatamant, prin reprezentantul sau legal.

Art. 35
a) Drepturile si obligatiile personalului din nvatamént sunt reglementate de legislatia in vigoare.
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b) Personalul din invdtdméantul preuniversitar trebuie sa indeplineascd conditiile de studii cerute
pentru postul ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

¢) Personalul din Colegiul Tehnic,,Gheorghe Asachi” trebuie sd aibd o tinutd morald demni, in
concordantd cu valorile pe care trebuie si le transmita copiilor/elevilor, o vestimentatie decenta si
un comportament responsabil.

d) Personalului din Colegiul Tehnic,,Gheorghe Asachi” 1i este interzis si desfisoare si si
incurajeze actiuni de naturd sé afecteze imaginea publicd a copilului/elevului, viata intimi, privati
si familiald a acestuia sau ale celorlalti salariati din unitate.

e) Personalului din Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” fi este interzis sd aplice pedepse
corporale, precum si s agreseze verbal, fizic sau emotional copiii/elevii si/sau colegii.

f) Personalul din Colegiul Tehnic,,Gheorghe Asachi” are obligatia de a veghea la siguranta
copiilor/elevilor, pe parcursul desfasurdrii programului scolar si a activitafilor scolare si
extracurriculare/extrascolare.

g) Personalul din Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” are obligatia si sesizeze, dupd caz,
institutiile publice de asistentd sociald/educationald specializatd, directia generald de asistentd
sociald si protectia copilului in legaturd cu orice incélcari ale drepturilor copiilor/elevilor, inclusiv
in legdtura cu aspecte care le afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica.

Art. 36

a) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrami, prin statele de
functii si prin proiectul de incadrare ale fiecarei unititi de invatdmant.

b) Prin organigrama unitdtii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia internd, organismele
consultative, catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate
sau alte structuri functionale previzute de legislatia in vigoare.

¢) Organigrama se propune de cétre director la Inceputul fiecirui an scolar, se aproba de cétre
consiliul de administratie si se Inregistreaza la secretariatul unitétii de invatdmant.

Art. 37
Personalul didactic de predare este organizat in catedre/comisii metodice si in colective/comisii de
lucru pe diferite domenii de activitate, in conformitate cu normele legale in vigoare.

Art. 38

Personalul didactic auxiliar si nedidactic este organizat In compartimente de specialitate care se
afla in subordinea directorului/directorului adjunct, in conformitate cu organigrama unitatii de
invatamant.

Art. 39

La nivelul unitdti de invatdmant functioneazi, de reguld, urméitoarele compartimente/servicii de
specialitate: secretariat, financiar, administrativ, precum si alte compartimente sau servicii,potrivit
legislatiei 1n vigoare.

5.5-Personalul didactic

Art. 40

Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevdzute de legislatia in vigoare si de contractele
colective de munci aplicabile.

Art. 41

Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul didactic are obligatia sa prezinte un certificat
medical, eliberat pe un formular specific, aprobat prin ordin comun al ministrului educatiei si
ministrului sanatatii.
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Art. 42

Personalul didactic are obligatia de a participa la activititi de formare continua, in conditiile legii.
Art. 43

Se interzice personalului didactic de predare si conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la reprezentantii
legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneazi conform legii.

Art. 44

a) In Colegiul Tehnic ,»Gheorghe Asachi” se organizeazi permanent, pe durata desfisuririi
cursurilor, serviciul pe scoala al personalului didactic de predare si instruire practica se desfasoara
conform unui grafic intocmit de responsabilul desemnat de director.

b) Profesorul de serviciu pe scoali are urmitoarele sarcini:

- sa asigure accesul elevilor in scoald, in intervalul 7,00 -8,00, astfel incat acestia si respecte
normele de igiend impuse si s previni aglomerarea ;

- sa respecte programarea §i perioada cat este de serviciu pe scoald;

- sa cunoascd tloate activitdfile planificate pentru perioada respectivd, informandu-se, daci
este cazul, de la directorii scolii;

- sd asigure securitatea documentelor scolare; la predarea serviciului verifici existenta
cataloagelor si ia masura de incuiere a acestora; de asemenea, verifica integritatea sililor de
curs;

- sa urmareascd respectarea stricti a timpului afectat orelor si pauzelor;

- sd controleze in timpul pauzelor, grupurile sanitare si si se asigure cd nu se fumeazi sau se
consumd bauturi alcoolice sau droguri;

- sdia masuri ca elevii si nu stationeze pe coridoare, si se aeriseascd silile de clasd si si
fie disciplind pe durata pauzelor;

- sd informeze dirigintii despre neregulile din clasa acestora prin procesul verbal incheiat;

- s informeze imediat conducerea scolii despre situatiile deosebite ce apar;

- s@ ia masuri de disciplind pe culoare, in grupurile sanitare etc. in timpul orelor;

- sa Ingtiinteze dirigintii, conducerea scolii, administratorul de patrimoniu (dupd caz) despre
posibilele evenimente negative (conflicte intre elevi, deteriorarea bunurilor etc.) sau despre
situatiile deosebite ce apar;

- s& anunfe administratorul scolii pentru mobilizarea personalului muncitor la intretinerea si
curatenia spatiilor de Invatimant, atunci cind este cazul;

- s& se asigure ¢ in gcoald nu se desfdgoard activitdfi nespecifice si neadmise in scoli
(comert , politicad etc.);

- sd antreneze factorii responsabili din gscoald sau localitate la solutionarea problemelor
deosebite pe linie de sandtate a elevilor, de protectic a muncii si PSI, si de mediu;

- la incheierea serviciului pe scoald si consemneze in registrul de procese verbale situatiile
deosebite si masurile aplicate pe perioada desfisurarii acestuia.

- s confirme in condicd, prin semnéturd, efectuarea activititii de profesor de serviciu.

5.6-Personalul administrativ,secretariat si financiar-contabil

Art. 45

a) Personalul administrativ are drepturile §i obligatiile previzute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

b Organizarea i desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din Colegiul Tehnic
,»Gheorghe Asachi” sunt coordonate de director.Consiliul de administratie al unitatii de invatamant
aprobd comisiile deconcurs si valideazi rezultatele concursului.
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¢ Angajarea personalului nedidactic in Colegiu se face de cétre director, cu aprobarea consiliului
de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.
Art. 46
1. Activitatea personalului administrativ este coordonatd de administratorul de patrimoniu.
2. Programul personalului nedidactic se stabileste de citre administratorul de patrimoniu potrivit
nevoilor unitatii de invatdmant sise aproba de cétre directorul/directorul adjunct al Colegiului.
3. Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In
functie de nevoile unitétii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea
acestor sectoare.
4. Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activititi decét cele
necesare unitdtii de invatimant.
5. Administratorul de patrimoniu sau, In lipsa acestuia, altd persoand din cadrul compartimentului
administrativ, desemnaté de cétre director, trebuie sd se ingrijeascd, in limita competentelor, de
verificarea periodicd a bazei materiale a unitatii de invatdmant, In vederea asigurdrii securititii
elevilor/personalului din unitate.
Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:

6) transmiterea informatiilor la nivelul unitétii de invafimant;

7) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

8) intocmirea si transmiterea situatiilor statistice $i a celorlalte categorii de documente solicitate de
catre autorititi, precum i a corespondentei unitatii;

9) inscrierea copiilor/elevilor pe baza dosarelor personale, pastrarea, organizarea si actualizarea
permanentd a evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea anteprescolarilor/
prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

10) rezolvarea problemelor specifice pregétirii i desfasurdrii examenelor si evaludrilor nationale,
ale concursurilor de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului.

11) completarea, verificarea, pastrarea in conditii de securitate si arhivarea documentelor
referitoare la situatia gcolard a elevilor si a statelor de functii;

12) procurarea, completarea, eliberarea si evidenfa actelor de studii $i a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolard in Invafdmantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului
educatie;

13) selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor
de péstrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de péstrare", aprobat prin ordin al ministrului
educatiei,

14) pastrarea si aplicarea stampilei unitdfii pe documentele avizate si semnate de persoanele
competente, in situatia existentei deciziei directorului in acest sens;

15) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit
legislatiei in vigoare sau fisei postului;

16) intocmirea statelor de personal;

1) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitétii de
invatdmant;

17) calcularea drepturilor salariale sau de altd naturd in colaborare cu serviciul contabilitate;

n) gestionarea corespondentei unitdtii de invafdmant;

18) intocmirea si actualizarea procedurilor activitétilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

19) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultdnd din legislatia in vigoare, contractele
colective de munci aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unititii, regulamentul
intern, hotéréarile consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.
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r) Secretarul-sef/Secretarul unitdii de invafamant pune la dispozitia personalului condicile de
prezentd, fiind responsabil cu siguranta acestora.
20) Secretarul-sef/Secretarul raspunde de securitatea cataloagelor si verifica, la sfarsitul orelor de
curs, impreund cu profesorul de serviciu, existenta tuturor cataloagelor, incheind un proces-verbal
in acest sens.
21)In perioada cursurilor, cataloagele se pastreaza in cancelarie, intr-un fiset securizat, iar in
perioada vacanielor scolare, la secretariat, in aceleasi conditii de siguranta.
22 In sﬂua;u speciale, atributiile prevdzute la alin. (1) §i (2) pot fi indeplinite, prin delegare de
sarcini, §i de cétre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de invatdmant,
cu acordul prealabil al personalului solicitat.
23) Se interzice orice conditionare a eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizirilor si a
oricdror acte de studii sau documente scolare.
24) Pentru a asigura legitura parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari cu unitatea
de invatdmant, directorul si consiliul de administratie decid un program flexibil al
compartimentului secretariat, astfel incat si asigure activitatea cu parintii/reprezentantii legali al
acestuia In intervalul orar 8-9, respectiv 16-18, cel putin doui zile pe siptimani.

Serviciul financiar are urmétoarele atributii:
25) desfagurarea activitaii financiar-contabile a unitatii de invitimant;
26) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatimant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotirarile consiliului de administraie;
27) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetars, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munci aplicabile;
28) informarea periodicd a consiliului de administratie cu privire la executia bugetari;
29) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;
30) consemnarea in documente justificative a oricirei operatiuni care afecteazi patrimoniul unitatii
de Invatamant si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor;
31) intocmirea si verificarea statelor de plati in colaborare cu serviciul secretariat;
32) valorificarea rezultatelor procesului de inventariere a patrimoniului, in situatiile previzute de
lege si ori de céte ori consiliul de administratie considerd necesar;
33) intocmirea lucrérilor de inchidere a exercitiului financiar;
34) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitatii de invitimant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fati de terti;
35) implementarea procedurilor de contabilitate;
36) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdrari ale consiliului de
administratie, prin care se angajeaz3 fondurile unitatii;
37) asigurarea i gestionarea documentelor i a instrumentelor financiare cu regim special;
38) intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizand operatiunile previzute de normele
legale In materie;
39) orice alte atributii specifice serviciului, rezultdnd din legislatia in vigoare si hotararile
consiliului de administratie i deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului.

Capitolul 6 - Timpul de munci si timpul de odihni
Art.47
a Durata timpului de lucru al cadrelor didactice de predare §i instruire practicd este cea previzuti
in Legea 198/ 2023.
b Durata timpului de lucru al personalului didactic auxiliar si contractual nedidactic este de 8 ore
/zi, respectiv 40 de ore /saptdména si se realizeazi prin sdptimana de lucru de S zile.
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Art.48
a Personalul didactic poate efectua ore peste norma legald de predare, prin cumul sau plata cu ora
in baza deciziei directorulur unitifii de Invdtdmaént sau Inspectoratului scolar, dupa caz. Orele
rdimase neocupate se atribuie de catre directorul scolii, prin cumul sau plata cu ora, personalului
didactic titular, personalului asociat sau cadrelor didactice pensionate.
b Munca peste durata normald a timpului de lucru a personalul didactic auxiliar si contractual
poate fi prestatd in situafii deosebite, determinate de necesitatea desfasurarii activititii institutiei,
conform Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicaté, cu modificarile si completairile ulterioare.
1) Munca peste durata normald a timpului de lucru nu poate fi efectuata fard acordul salariatului,
cu exceptia cazului de for{d majora sau pentru lucréri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente ori inlaturdrii consecintelor unui accident, finalizarea unor raportari, situatii urgente care
necesita lucru in program prelungit.
2) Orele prestate peste durata normald a timpului de lucru de cétre personalul didactic auxiliar si
contractual se compenseazi cu timp liber corespunzitor. Dacd munca astfel prestatid nu poate fi
compensatd cu timp liber corespunzitor, orele suplimentare efectuate se vor salariza in
conformitate cu prevederile legale.
3) Pentru orele lucrate peste durata normald a programului sau in zilele de sarbitori legale ori
declarate zile nelucrdtoare, salariafii au dreptul la recuperare sau la plata majorati cu un spor
prevazut de 75% din salariul de baza.
4) Numirul orelor lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbitori legale
ori declarate zile nelucrdtoare nu poate depési 360 ore pe an.
5) Serviciul secretariat va asigura permanenta pe durata programului de lucru a gcolii si raspunde
de securitatea documentelor scolare.
6) Muncitorii de Intrefinere vor asigura permanenta pe durata programului scolii.
Art.49

Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii:
a Cadrele didactice de predare §i instruire practicd, cadrele didactice auxiliare si personalul
administrativ au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihnd, concedii medicale si alte
concedii.
b Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor.
¢ Dreptul la concediul de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau
limit&ri.
d. Concediul de odihn3 se efectueazd in fiecare an.
e. Directorul unitdtii de invatdimant este obligat si asigure efectuarea anuald a concediului de
odihni a personalului angajat.
f. Directorul unitatii este obligat sd acorde concediul de odihn, pana la sfarsitul anului urmitor,
tuturor salariafilor care Intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihn la care
aveau dreptul.
g. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul incetirii
contractului individual de munca.
h Cadrele didactice de predare si instruire practicd au dreptul, in fiecare an scolar, la un concediu
de odihna platit cu durata de cel putin 62 de zile calendaristice, exclusiv duminicile si zilele de
sarbatori legale, sau 78 zile calendaristice corespunzitor normei didactice de bazi, daci au
functionat in baza unui contract individual de munci in tot cursul anului scolar.Pentru personalul
didactic de conducere ,pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se
acorda in functie de vechimea In muncd, astfel: - pan la 5 ani vechime — 21 de zile lucratoare; -
intre 5 gi 15 ani vechime — 24 de zile lucrdtoare; - peste 15 ani vechime — 28 de zile lucritoare.
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i. In cazul in care angajarea s-a facut dupa inceperea anului scolar, durata concediului de odihna
este proportionald cu perioada cuprinsa intre data angajarii si sférsitul anului scolar céte 6.5 zile
calendaristice pentru fiecare luna integral lucrati.

J- Personalului didactic titular sau suplinitor, care a lucrat in diferite perioade ale anului scolar un
anumit numdr de zile, i se considera luna integral lucratd in invitdmant, daci din insumarea zilelor
respective rezultd 30 de zile calendaristice.

Art.50

a Concediul de odihnid se stabileste de consiliul de Administratie Impreund cu reprezentantul
organizagiei sindicale, se efectueazd, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat, daci
interesele institutiei o cer sau la solicitarea salariatului, daca nu este afectatd desfisurarea normali
a activitafil institutiei, cu conditia ca una din fractiuni sd nu fie mai mici de 10 zile lucritoare,
conform Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporard de munci,
cele aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal,
concediului pentru ngrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la
locul de muncf in conditiile art. 152 din Codul Muncii si art. 160 alin. (1) din Legea nr. 367/2022,
se considerd perioade de activitate prestatd. Sarbatorile legale si zilele libere plitite se include in
durata concediului legal.

b Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programdri colective (pentru cadrele
didactice de predare si instruire practicd) sau individuale (pentru celelalte categorii de salariati),
stabilitd de directorul unitd{ii cu consultarea sindicatului sau, dupd caz, a reprezentantilor
salariatilor.

¢ Salariatul este obligat s efectueze in naturd concediul de odihna, in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cand, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

43.4 Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul anului pentru anul urmdtor, de citre
Consiliul de administratie al unitatii de inva{amant.

Art.51

a In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite in cazul
urmétoarelor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii, dupd cum urmeazi:

i césdtoria salariatului - 5 zile lucrétoare;
il nagterea unui copil - 5 zile lucritoare + 10 zile lucrdtoare dacd a urmat un curs de
puericulturd (concediu paternal);
fit. césdtoria unui copil - 5 zile lucratoare;
v. decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, frailor, surorilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intrefinere - 5 zile lucratoare;
V. schimbarea locului de munci cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucrétoare;
Vi decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;
Vil. schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

viii.  Ingrijirea s#nititii copilului - 2 zile lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 3 zile lucrédtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).
iX. ) incazul in care salariatul urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” — 5 zile
lucrétoare.
X. 1) donarea de sange — o zi lucratoare, respectiv ziua donérii.
b. In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. 44.1 intervin In perioada
efectuarii concediului de odihnd, acesta se suspendd si va continua dupd efectuarea zilelor libere
platite.
c. Personalul din invitdmaént are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile libere
platite/an scolar, pe baza de invoire colegiald, avind obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat. Cererea de invoire colegiala se depune la registratura unitétii/institutiei, cu indicarea numelui
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1 prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii.

d. Ziua liberd prevazutd la alin. 44.1 lit. h) se acordd la cererea unuia dintre parinti/ reprezentanti
legali ai copilului, justificatd ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului,
din care s# rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucritoare
inainte de vizita la medic §i este insotitd de o declarafle pe propria rdspundere ci in anul respectiv
celilalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare liberd si nici nu o va solicita. In
situatia producerii unui eveniment medical neprevizut périntele are obligatia de a prezenta actele
medicale doveditoare in termen de 3 zile lucritoare de la data producerii evenimentului.

e. Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuii la alin. (1) va fi remunerat
corespunzator, in conditiile legii.

f) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fara plata, a céror
duratd insumaté nu poate depasi 30 de zile lucritoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazé vechimea n invatimant.

g) Angajatul are dreptul de a absenta de la locul de muncd, timp de 10 =zile lucritoare/an
calendaristic, in situatii neprevézute, determinate de o situatie de urgenta familiala cauzata de
boald sau de accident, care fac indispensabild prezenta imediati a salariatului, in conditiile
informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea
integrald a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

Art.52

Sunt zile nelucratoare: - zilele de repaus séptamanal; - 1 si 2 ianuarie; - 6 ianuarie - Botezul
Domnului - Boboteaza; - 7 ianuarie — Soborul Sfantului Proroc loan Botezétorul; - 24 januarie -
Ziua Unirii Principatelor Romane; - Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui; prima, a
doua zi si a treia zi de Pasti; - 1 Mai; 1 iunie; - 5 Junie — Ziua Nationala a Inviatatorului; - prima
si a doua zi de Rusalii; - 15 august - Adormirea Maicii Domnului; - 5 Octombrie - Ziua Mondiala
a Educatiei; - 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, Ocrotitorul Romaniei; - 1 Decembrie; - 25 si
26 decembrie; - doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sérabatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru persoanele
apartinddnd acestor culte; - alte zile care preced si/sau care succed zilelor de sérbitoare legali in
care nu se lucreaza, stabilite prin hotérare a Guvernului.

Art 53.

Pentru angajatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare —
ultima zi de vineri Inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se
acorda in functie de data la care sunt celebrate de acel cult.

Art.54,

Personalul din invd{imant care participd la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor geolare indiferent de etapa/faza, derulate in zilele de repaus saptiménal/si sarbitoare
legald , beneficiaza de 2 zile libere plétite pentru fiecare zi lucratd. Procedura de acordare a acestor
zile se stabileste de citre comisia paritard de la nivelul unitdtii angajatoare a salariatului implicat
in aceste activitati.

Art.SS

Personalul salariat are dreptul la concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea
varstei de 2 ani/3ani/7 ani, dupé caz. De acest concediu beneficiaza oricare dintre soti.

Art.56

In caz de boala, salariatii au obligatia de a anunta in prealabil conducerea unitatii si de a justifica
absenta prin certificat sau adeverintd medicala.

Art.57
Personalul didactic si auxiliar are dreptul la concedii fara platé, dupa cum urmeaza:
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a Personalul didactic titular cu contract pe perioadd nedeterminati poate beneficia de concediu fira
platd pe timp de un an scolar, o data la 10 ani, cu aprobarea unitatii de invitimant sau, dupa caz, a
inspectoratului scolar, cu rezervarea postului pe perioada respectiva.

b. Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul invatimantului pe baza
de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura data, cu
aprobarea consiliului de administratie al unita{ii de invatimant.

¢. Personalul didactic titular care din proprie initiativa solicitd si se specializeze/sd continue
studiile are dreptul la concediu fira platd. Durata totald a acestuia nu poate depisi 3 ani intr-un
interval de 7 ani. Aprobdrile in aceste situatii sunt de competenta unititii scolare prin consiliul de
administratie, daca se face dovada activititii respective.

Concediile férd platd si concediul platit pentru redactarea tezei de doctorat sunt reglementate de
articolele 255 alin. 8, art. 268 alin. 1 si art. 32 (5) din Contractul colectiv de munca.

d. Dreptul la concedii fara plati

I. Salariafii din unitafile bugetare (didactic auxiliar si nedidactic) au dreptul la concedii fara plata, a
caror duratd insumatd nu poate depasi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmatoarelor
situatii personale:

I susfinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de invafimant
superior, curs seral sau fard frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a examenului de
diploma, pentru salariatii care urmeazi o forma de Invi{imant superior, curs seral sau fird
frecventa,

ii.  sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, in cazul salariatilor care nu beneficiazi de burse de doctorat;

ili.  prezentarea la concurs in vederea ocupdrii unui post in alt unitate.
II. Salariatii din unitaile bugetare (didactic auxiliar §i nedidactic) au dreptul la concedii fara plata,
fard limita prevazuti la alin. (I), in urmatoarele situatii:

1. Ingrijirea copilului bolnav in vérsta de peste 3 ani, in perioada indicati in certificatul medical;
de acest drept beneficiaza atdt mama salariatd, cat si tatil salariat, daca mama copilului nu
beneficiazd, pentru aceleasi motive, de concediu fara plati;

ii.  tratament medical efectuat in strinitate pe durata recomandati de medic, daci cel in cauzi nu
are dreptul, potrivit legii, la indemnizatie pentru incapacitate temporara de munci, precum si
pentru insotirea sotului sau, dupa caz, a sotiei ori a unei rude apropiate — copil, frate, sor,
parinte, pe timpul cit acestia se afli la tratament in striinitate -, In ambele situatii cu avizul
obligatoriu al Ministerului Sanitatii.(HG 250/1992 actualizati)

III.Concedii fara platd pot fi acordate §i pentru interese personale, altele decét cele previzute la
alin. (I) si (II), pe durate stabilite prin acordul partilor conform legislatiei in vigoare.

Art.58

In perioada concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copilului, a
concediilor fard platd si a concediilor pentru formare profesionald, raporturile de muncid se
suspenda.

Art.59

Evidenta concediilor de odihn, a concediilor fird plata, a concediilor de studii si formare
profesionald acordate in conditiile prevazute de lege, precum si a absentelor nemotivate, se {ine

de citre serviciul secretariat al unitatii de invatamant.
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Capitolul 7 - Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale
salariatilor

Art. 60
a Cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic, au dreptul de a adresa conducerii
scolii, In scris, petifii individuale, dar numai 1n legétura cu problemele proprii apirute in activitatea
desfasurata.
b Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducerii scolii gi vor fi Inregistrate la
secretariat.
¢ Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate; In situatia in care un petent adreseazi
in aceeasi perioada de timp mai multe petifii, cu acelati obiect, i se va formula un singur riaspuns;
Art.61
a Cererile, reclamatiile, sesizérile si propunerile vor fi rezolvate si rdspunsul se va comunica
petifionarului in cel mai scurt timp de cétre compartimentul /serviciul/ angajatul, in atributiile
cdruia intrd in mod direct rezolvarea acestora, fard a se depasi de la inregistrare urmitoarele
termene: pentru cereri —10 zile, pentru reclamatii, sesizari si propuneri — 20 zile.
b Pentru cazuri deosebite care necesitd o cercetare mai indelungati, termenele de mai sus vor
putea fi prelungite cu cel mult 20 zile, cu aprobarea conducerii unitatii. In acest caz se va
comunica petitionarului motivul prelungirii termenului.
in mod exceptional, pentru anumite cereri si reclamatii ce nu pot fi rezolvate in cadrul termenelor
prevdzute mai sus, directorul unitafii poate aproba termene mai mari, in functie de timpul efectiv
necesar rezolvérii.
Art.62
Reclamatiile, sesizérile si propunerile care se referd la probleme de importantid deosebitd se vor
examina i rezolva direct de directorul unitétii sau de Consiliul de administratie ori Consiliul
profesoral, dupi caz.
Art.63
Persoanele cérora li s-au incredingat spre cercetare cereri, reclamatii sau sesiziri, vor invita, ori de
cate ori va fi necesar, pe petifionar pentru a da lamuriri. Atunci cind cercetarile se fac la fata
locului, petitionarul va fi invitat in mod obligatoriu..
Art.64
Conducerea unitatii va dispune si cercetarea reclamatiilor si sesizarilor facute prin presa.

Art. 65

Periodic se va analiza activitatea de rezolvare a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor,
principalele probleme ridicate prin acestea, cauzele care le-au determinat, ludndu-se misurile
necesare.

Capitolul 8 Norme de conduitd morali si profesionali. Disciplina muncii

Art. 66

Pentru a asigura cresterea calitatii actului educational si serviciului public, o buna administrare in
realizarea interesului public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din unitatea de
inva{dmént preuniversitar, salariatii Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” Onesti trebuie si
respecte urméatoarele norme de conduitd morald si profesionala:

a) in toate actele i faptele lor si respecte legile {8rii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd apere in mod loial prestigiul Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” Onesti, si se abtini de la
orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii §i intereselor legale ale acestuia;
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c) sa nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte condifii decét cele prevazute de
lege; sd nu dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceasta dezviluire
este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile unitaii ;

Art. 67
67.1. Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiali si justificatd pentru rezolvarea clari si
eficienta a sarcinilor de serviciu.
67.2 In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariafii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale
sau de popularitate, de a adopta o atitudine concilianti in exprimarea opiniilor si de a evita
generarea oricarui conflict datorat schimbului de pareri
Art. 68

Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de citre conducerea unitafii sau de cétre
persoanele delegate de acesta.
Art. 69

In exercitarea functiilor detinute, salariatilor Colegiului Tehnic ,»Gheorghe Asachi” Onesti le este
interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
d) si afiseze In cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Capitolul 9 - Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile
Art.70

a Personalul didactic si nedidactic rispunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr.
198/2023, cu modificarile si completirile ulterioare §i in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
b Salariatii Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” au obligatia de a pastra secretul profesional.
Niciun salariat nu are dreptul de folosi sau dezvalui in timpul activitdtii si nici dupd incetarea
acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor, imaginii ori prestigiului
Ministerului Educatiei, DJIP Baciu, Colegiului Tchnic ,»Gheorghe Asachi” sau altei institutii
publice, persoanelor fizice sau juridice din tard sau striinitate.

Art.71
Incilcarea de catre salariati, indiferent de functia pe care o ocupid, a obligatiilor de serviciu,
inclusiv a regulilor de comportare previzute in prezentul regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneazi potrivit legislatiei in vigoare.
Art. 72
Constituie abateri disciplinare:
1) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
2) intarzierea in mod repetat la ore;
3) absente nemotivate de la serviciu;
4) interventiile sau stéruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
5) atitudini necorespunzatoare in timpul exercitirii atributiilor de serviciu;
6) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor care au acest caracter:
7) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile previzute in fisa postului;
8) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;
9) exprimarea sau desfasurarea, in timpul programului de lucru, a unor opinii sau activitati
publice cu caracter politic;
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11) périsirea serviciului fard motiv si fard a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;

12) desfasurarea unei activitéti personale sau private in timpul orelor de program;

13) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul primirii unor informatii sau facilitarii

14) fumatul in unitatea de invatamant, precum si incélcarea regulilor de igiena si securitate;

15) introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in unitate a bauturilor
alcoolice si a drogurilor pentru a fi consumate la locul de munci;

16) intrarea si ramdnerea In institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

17) introducerea, detinerea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substanie/medicamente al
céror efect poate produce deregldri comportamentale;

18) intruniri de orice fel, care nu privesc activitatea profesionala;

19) desfasurarea activititilor politice de orice fel;

20) pedepsele aplicate elevilor care aduc atingere interesului superior al acestora (pedepse fizice,
limbaj neadecvat sau tratamente umilitoare sau degradante de naturd sd afecteze dezvoltarea
fizica, psihica sau starea emotionald a elevului);

21)este interzisd comercializarea neautorizatd a unor produse care nu au legiturd cu procesul
instructiv-educativ.

Art. 73

Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate salariatilor in cazul sdvérsirii unei abateri disciplinare
sunt urméatoarele:

1) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului didactic si didactic auxiliar, conform Legii 1/2011
cu modificérile ulterioare sunt:

a) observatia scrisa,

b) avertismentul;

¢) diminuarea salariului de bazd, cumulat, cdnd este cazul, cu Indemnizatia de conducere, de
indrumare si control, cu pand la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs de
ocuparea a unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare §i control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si control;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

g) amenda contraventionala de la 100 lei la 500 lei pentru fumatul in unitatea de Inva{dmant.
Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se fac de cétre reprezentanti ai politiei locale
sau ai Ministerului Afacerilor Interne.

2) Sanctiunile disciplinare aplicate personalului contractual nedidactic, conform Codului muncii,
sunt:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o duratéd ce nu poate depési 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indeminizatiei de conducere pe o perioada

de 1-3 luni cu 5-10% ;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Art.74.

1) Fapta de nealocare a burselor savarsitd de directorul unitétii de invatimant, cu nerespectarea prevederilor
art. 108, se sanctioneaza cu amenda de la 1.000 de lei la 5.000 de lei, sau cu prestarea unei activitati in
folosul comunitatii. Aceeasi prevedere se aplica si in cazul faptei sivérsite de catre  directorul unitatii de

30



invatamant de a refuzd semnarea contractului educational prevazut la art, 14 alin. (4) din Legea
educatiei 198/2023.

Capitolul 10- Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.75. Pentru cercetarea imprejurarilor si faptelor reclamate conform art 209 alin. (1) din Legea
educatiei nr.198/2023 , sivarsite de personalul didactic de predare din unitatile de Invatimant, se constituie
0 comisie de cercetare disciplinard formatd din 3—5 membri, dintre care unul reprezintd federatia sindicald
din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia
cel putin egald cu a celui care a savdrsit abaterea. In situatia in care la nivelul unitatii de invitimant nu
existd suficienti salariati care au functia didactica cel putin egald cu a salariatului cercetat, comisia de
cercetare se completeazd cu persoane care au cel putin aceeasi functie, desemnate de citre DIJIP, la
solicitarea conducerii unitatii de invatamant
Art.76

Comisiile de cercetare disciplinari se constituie prin decizie a directorului unititii de invitimant abilitate
in solutionarea sesizarii, dupd aprobarea lor de citre consiliul de administratie al unitatii de invatimant.

Art.77.
Pentru personalul didactic de predare din unititile defnvatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face
de cétre oricare membru al consiliului de administratie. Sanctiunile se aprobi de cel putin 2/3 din numarul
total al membrilor consiliului de administratie si sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a
directorului unititii de invatimant .

Art. 78

Stabilirea $i comunicarea sanc{iunii se va face in termen de 30 de zile de la data cand cel in drept
sé o aplice a luat cunostintd de sivarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii.
Art. 79
Decizia de sanctionare se motiveazi in fapt si in drept si va cuprinde obligatoriu calea de atac,
termenul de contestatie §i instanfa sau organul administrativ jurisdictional ~ competent si
solutioneze contestatia.

Art.80
Réspunderea penald sau patrimoniald nu exclud riaspunderea disciplinara pentru fapta sivarsiti.

Art. 81
Daca s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionate, persoanele care cu rea credintd au determinat
aplicarea sanctiunii, rispund disciplinar, material, civil sau penal, dupé caz.

Capitolul 11 -Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

1.Actele de decizie si de ordine interioari
Art. 82

a Pentru indeplinire atributiilor ce-i revin in conformitate cu actele normative in vigoare,
directorul unititi emite decizii, instructiuni, precizari, comuniciri, note interne.
b Pentru adoptarea sau emiterea deciziilor, este necesard intocmirea unor acte pregétitoare:
referate, rapoarte, propuneri, note de fundamentare etc. In baza acestora se intocmeste proiectul
actului ce urmeazi a fi supus deliberarii, Consiliului de administratie sau Consiliului profesoral,
dupé caz, care il adopta prin hotérare sau decizie a directorului unitatii.
¢ Deciziile se numeroteaza pe ani calendaristici in ordine cronologici si se Inregistreaza intr-un
singur registru.
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d.Actele emise de directorul unitifii (note, instructiuni, comunicari etc.) cu caracter intern, se
inregistreazd 1n registre proprii §i se arhiveazi in dosare separate, in functie de felul actului.
e.()In baza Legii nr.8/2023 art 3 alin (1) cu modificarile ulterioare ( alin. 9(2) si alin.9(3)
unitatea de inv. CT Gh.Asachi Onesti dispune accesul in baza sportivd a tuturor copiilor si
persoaneclor in cu vérsta de peste 18 ani , care urmeaza cursurile inv.profesional;
e(2)Bazele si instalatiile sportive ale unitétii de invatdmét sunt puse la dispozitie, gratuit sau cu
plata, comunitatilor locale, persoanclor fizice sau juridice interesate, cu obligatia respectirii
desfaguririi normale a programelor si activitatilor de invatamant
e(3) Accesul persoanelor de la aline (1) in baza sportivd exterioard este gratuit s-au cu plati cu
obligatia respectdrii desfasurdrii normale a programelor si activitdtiilor din cadrul unititii de
invatdmant;

2.Primirea, inregistrarea si evidenta documentelor
Art.83
a Corespondenta ce se primeste si se expediaza de la si la unitatea de invatadmant se Inregistreazi la
registratura generald, care functioneaza in cadrul serviciului Secretariat-arhiva. Corespondenta se
primeste, inregistreazi si se expediazi de persoana desemnati in acest scop de directorul unitatii.
b Toate actele primite sau intocmite de unitatea de Invdfdmént se inregistreazi la registratura
generald si primesc un singur numar.
¢ In cazul in care intr-un act nu se mentioneazi adresa emitentului, se pastreaza plicul care se
anexeaza lucrérii dacd acesta contine adresa respectiva. Dacd lipsesc anexele mentionate in actul
intrat, functionarul de la registraturd care l-a primit, face mentiune despre aceasta pe actul
respectiv, in caz contrar fiind raspunzitor de pierderea lor.
d Actele adresate gregit se inregistreazd si se expediazd de indatd spre rezolvare, institutiei
competente, comunicdndu-se despre aceasta emitentului, petitionarului.
e Cererile si alte acte prezentate personal de petifionari se inregistreaza la registratura generala,
care comunica pe loc petitionarului numérul de Inregistrare.
f In registrul general, se inregistraza si faxurile primite sau emise de unitatea de invatimant,
precum si ordinele, instructiunile, precizarile emise de M.E.C .S si 1.S.J Bac&u si transmise prin
reteaua de informatizare.
g Pe fiecare act primit se aplicd, in colful din dreapta sus, parafa de inregistrare,
Daca lucrarea se compune din mai multe acte, parafa se aplica pe primul act.
h Fiecare volum al registrului de intrare —iesire, va avea scris pe copertd si pe prima fila,
denumirea completa a unitatii de invatimant si anul. In cazul in care, in cursul aceluiasi an se
incepe un nou volum, pe copertd se va indica numérul volumului (vol.I, vol II), numerele extreme
de inregistrare si datele intre care sunt cuprinse.
La sférsitul anului sau la terminarea unui volum al registrului de intrare—iesire, dupd ultima
inregistrare se certificd numdrul de Tnregistrare (de la nr........ ,pand la nr...... ) si numadrul de file
scrise ale registrului, sub semnaturd, de cétre directorul unitatii de invatdmant.

3.Repartizarea, predarea si expedierea corespondentei
Art.84
a Dupad inregistrarea actelor, acestea se transmit conducétorului institutiei sau inlocuitorului
acestuia, pentru a fi repartizate compartimentelor / serviciilor / persoanelor din cadrul unitatii,
pentru a fi rezolvate.
b Corespondenta, cu rezolutia directorului (inlocuitorului) este reluata de registratura generala si
predatd personelor indicate in rezolutie.
¢ Corespondenta trimisd compartimentelor/serviciilor, se repartizeaza de conducerea acestora
angajatilor in atributiile cérora intrd solujionarea acesteia.
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Art.85

Deschiderea si repartizarea actelor adresate persoanelor din conducerea unitétii, cu mentiunea
“strict personal”, “personal”, “strict confidential” sau “confidential” se face de acestia, iar in lipsa,
de fnlocuitorii lor. In aceste cazuri, registratura aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic,
urmand ca dupa restituire si se completeze in registru datele necesare.

Art.86
In vederea repartizarii corespondentei, registratura  directioneazd documentele  citre
compartimentele crora le sunt adresate.

Art.87

a Dupa efectuarea operatiilor de mai sus, registratura generala predd corespondenta pentru lucru
prin condici de evidenti, t{inute separat, pentru fiecare compartiment/ serviciu. In condica de
evidenta se trec toate actele repartizate compartimentului de activitate ori angajatilor. In condici nu
se admit radieri si stersdturi. Corecturile se fac anulindu-se ceea ce este gresit printr-o linie
orizontald si scriindu-se din nou.

b Corespondenta transmisi gresit de citre registraturd unor compartimente de activitate, se
restituie prin registratur, operandu-se modificdrile in condica de evidenta.

¢ Actele a céror rezolvare necesiti consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi
solufionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daci este necesar si se
studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va
{i transmis Intre compartimentele care concuri la rezolvarea problemei, prin condica de evidenti.

Art.88

a Evidenta de baza pentru toate actele intrate si iesite o constituie registrul de intrare-iesire de la
registratura generali.

b Actele rezolvate si expediate, au un singur numir de Inregistrare, care este cel al  registraturii
generale.

¢ Angajatul céruia i s-a repartizat corespondenta pentru rezolvare, este obligat si verifice Tnainte
de a semna, exactitatea numerelor de inregistrare a actelor si anexelor care le insotesc. Acesta este
obligat sd urmdreasca rezolvarea lucririlor, expedierea, clasarea si pastrarea lor, pini la predarea
lor la arhiva.

Art. 89

a Toate actele care privesc aceeasi problemi se conexeazi la primul act. Actele conexate se
introduc in ordine cronologica intr-o coala de conexare pe care se noteazd numerele si datele de
Inregistrare ale actelor ce la cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de conexare
pentru a fi consultate in mod izolat.

b Numarul de inregistrare al primului act din coala de conexare este numdirul de bazi, care
determina locul de arhivare al intregii lucréri.

¢ In cazul in care pentru aceeasi problemi se primesc mai multe acte provenind de la acelagi
emitent (institutie sau persoani fizici), rezolvarea se face la unul din ele, notdndu-se pe celelalte
acte ,,rezolvat cu nr.....”. Aceasti mentiune se face si in registru la rubrica ,,modul rezolvirii”.

Art.90

a In cazul pierderii unui act, directorul unititii (inlocuitorul acestuia) va lua masurile necesare
pentru reconstituirea lui. Actul reconstituit poartd numirul de inregistrare al actului pierdut si se
vizeazi de seful compartimentului de activitate ciruia s-a repartizat lucrarea.

b Cei vinovati de pierderea unor acte vor fi pasibili de sanctiuni — dupa caz — disciplinare sau
penale.
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Art. 91

Expedierea actelor se face de registratura generald, cu acelasi numdr cu care a  fost Inregistrat
actul de intrare.Actele intocmite din oficiu se inregistreazd in registrul de intrare-iesire ca si
celelalte acte, completdndu-se coloana cu nr. de inregistrare, restul coloanelor de la ,.intrare”, cu
mentiune din oficiu, iar la ,,iesire” se vor completa toate coloanele. '

Art. 92 :

a Dupé semnarea corespondentel de persoanele competente si aplicarea sigiliului, aceasta se preda
la registraturd, pentru expediere.

b Registratura completeazd coloanele pentru “iesire” din registru, iar in cazul in care actul este
redactat din oficiu, completeaza si coloanele de la “intrare”, dupa care, pe actul ce se expediazi se
aplica parafa cu data expeditiei.

¢ Copia actului expediat se Inapoiazd compartimentului/serviciului, angajatului ce l-a intocmit,
care-] pastreazd pana la solutionarea definitiva si clasarea Intregii lucrari.

Art. 93

Dupa rezolvare, compartimentul/ serviciul/ angajatul claseazd actele in dosar, pe probleme,
conform nomenclatorului indicator si la pédstreaza pand la predarea lor la arhivi, care se face in
prima luni a anului urmaétor.

Art. 94

La registraturd, corespondenta se sorteazd pe institutii si persoane fizice, dupa care se completeaza
plicurile , trecadndu-se numdrul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte),
numele destinatarului si adresa completa.

Art. 95

Denumirea institugiei, atat pe corespondenta cét si pe plicuri, se va scrie complet gi nu prin initiale.
Expedierea corespondentei se face pe bazd de borderouri de corespondenta.

Capitolul 12 Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 96

Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecdrui salariat, in
raport cu indeplinirea atributiilor si rispunderilor corespunzétoare postului ocupat de angajat.

Art. 97

97.1 Pentru personalul didactic de predare si didactic auxiliar evaluarea performantelor
profesionale individuale se realizeazd conform prevederilor OMECTS nr. 6143/01.11.2011 pe
baza criteriilor de performantd si de nivelul de realizare a obiectivelor individuale .

97.2 Pentru personalul nedidactic evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi
conform prevederilor OMECTS nr. 3680/10.03.2011 pe baza criteriilor de performantd si de
nivelul de realizare a obiectivelor individuale.

97.3 ORDIN nr. 3.189 din 27 ianuarie 2021pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetérii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011.

97.4) Evaluarea anuald a activititii personalului didactic si didactic auxiliar este realizati la nivelul
C T Gh.Asachi .

97.5. Activitatea de evaluare vizeaza personalul didactic si didactic auxiliar incadrat in unitatea
respectiva, avand in vedere tipul si norma de incadrare a fiecarui angajat

97.6. In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfésoard activitatea
intr-o unitate de Invataméant preuniversitar cu personalitate juridicd o perioadd mai mica decét un
an scolar, atunci evaluarea partiald a activitétii se realizeazd pentru perioada efectiv lucratd in
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unitatea sau institutia de invitimant - dar care trebuie si fie de minim 90 zile, iar incadrarea si fie
de minim de 1/2 norma.

97.7. Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din
domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul stabilirii
calificativului respectiv. Calificativul partial se acordi la solicitarea scrisi a persoanei In cauzi, cu
respectarea prevederilor anterioare.

97.8 In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoard activitate in
doua sau mai multe unititi sau institutii de invatamant, evaluarea anuald a activititii se face in
fiecare unitate cu personalitate juridicd in care angajatul functioneazi. Cadrele didactice au
obligatia sd isi completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare unitate de invatimant,
97.9.Unitatea de invatamant respectiva are obligatia de a elibera o adeverintd din care si rezulte
punctajul pe fiecare domeniu in parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic/didactic
auxiliar la unitatea de invadtamant unde are functia de bazi. Media punctajelor se va realiza pe
domenii, in consiliul de administratie al unititii de invatamént unde se face evaluarea finala si
acordarea calificativului.

97.10. Rezultatele activititii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de Administratie privind
acordarea calificativului anual, conform prevederilor art. 92 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 98

a Cadrul didactic/didactic auxiliar are obligatia si isi completeze figa de autoevaluare a activititii
desfagurate si sd o depund, fmpreuna cu raportul de autoevaluare a activitdtii, la secretariatul
unitdtii de Invafamant, conform perioadei prevazute in grafic.

Art. 99

a Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice si pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de citre directorul st directorul adjunct
al C T Gh.Asachi, impreuni cu responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al
compartimentului funcfional §i de céte un reprezentant al organizatiei sindicale afiliate la
federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invatdmant preuniversitar, cu
respectarea domeniilor si criteriilor din fisele cadru.

.b. Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeazi la nivelul unitdtii de invatdmant de citre o
comisie de evaluare cu caracter temporar, stabilitd din cadre didactice care nu fac parte din
consiliul de administratie, la propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de
administratie a C.T Gh.Asachi. Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin
procedurd proprie, in functie de particularitatile unitatii/institutiei de invitimant, si este condusa
de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie a directorului C.T Gh.Asachi pand la data
inceperii activitatii de evaluare.

c.Evaluarea  activitatii  personalului  didactic auxiliar se realizeazi in  cadrul
sedintelor/compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform
graficului activitatilor de evaluare .

d. Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizati la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personalului didactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectiva -
punctaj acordat de

catre toti membrii /compartimentului functional pentru fiecare persoani evaluata.

e) La solicitarea comisiei de evaluare/compartimentelor functionale sau a consiliului de
administratie, dacd este cazul, cadrele didactice/didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de
autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitaile care nu s-au desfasurat In scoald si nu exists, ca obligatie, la portofoliul personal.
f)Comisia de evaluare/fiecare compartiment functional completeaza rubrica de evaluare
mentionata in fisa de autoevaluare/evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic auxiliar (in baza
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procesului-verbal incheiat) si inainteazd Consiliului de Administratie fisele si procesul-verbal din
cadrul sedintei.

Art. 100

a La solicitarea directorului unitatii de invatamént se intruneste Consiliul de Administratie al
unitdfii de Invatdméint pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de
evaluare a personalului didactic/didactic auxiliar.

b Consiliul de Administrafie evalueazi activitatea pe baza fiselor de autoevaluare/evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare.

¢ Consiliul de Administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic/didactic
auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

d Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

- de la 100 péna la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

- de la 84,99 pand la 71 de puncte, calificativul Bine;

- de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisficator;

- sub 60,99 puncte, calificativul Nesatisfacator.

e In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual pentru
fiecare angajat in parte.

f Hotéararea Consiliului de Administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice/didactice auxiliare se adopta conform prevederilor Art. 93 din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011.

Art. 101

a Calificativul anual si punctajul corespunzétor acordate de catre Consiliului de Administratie sunt
aduse la cunostinta fiecdrui cadru didactic/didactic auxiliar in mod direct, daci acesta este prezent
la sedinta Consiliului de Administratie.

b Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au obligatia
ca in termen de cel mult 3 zile lucrdtoare si isi ridice de la secretariatul unitafii scolare,
comunicarea scrisd cu punctajul si calificativul acordat.

Art. 102

a Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului /calificativului
acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficul prevazut.

b Toate contestatiile se nregistreaza la secretariatul unit#tii de invatdmant in 2 zile lucritoare de
la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Art. 103

a. Comisia de solutionare a contestatiilor este numité prin decizia directorului si este formata din
3-5 membri — cadre didactice din unitatea de invafdmant recunoscute pentru profesionalism si
probitate morald, alese de Consiliul Profesoral — cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

b Din comisie nu pot si facd parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat
evaluarea in Consiliul de Administratie.

¢ Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneazd de cdtre comisia de solutionare a
contestatiilor, mentionatd la alin 89(a), in cel mult 3 zile lucrétoare de la expirarea termenului de
depunere.

Art. 104
Hotérarea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestatd la instanta competenta.
Art. 105
La solicitarea persoanei care a contestat punctajul sau calificativul acordat, la lucririle comisiei
de contestatii participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatimént, in
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calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele $i poate solicita consemnarea in
procesul-verbal a propriilor observatii.

Art. 106

Activitatea profesionali a personalului nedidactic se apreciazi pe an calendaristic, prin evaluarea
performantelor profesionale individuale, cu parcurgerea urmatoarelor etape:

a) completarea fisei de evaluare de citre salariat;

b) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;

¢) acordarea calificativului anual in sedinta de Consiliu de Administratie;

d) contrasemnarea figei de evaluare.

Art. 107

Are calitate de evaluator persoana aflatdi in functia de conducere care coordoneazd
compartimentul in cadrul ciruia Isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie.
Pentru personalul nedidactic din unitate administratorul are calitatea de evaluator.

Art. 108

1 Evaluatorul completeazi fisele de evaluare dupd cum urmeaza:

a) stabileste notele pentru criteriile din fisa de evaluare, prin raportare la atributiile stabilite prin
fisa postului;

b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

¢) consemneazid dupi caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective IntAmpinate
de acesta in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le consideri relevante;

d) stabileste eventualele necesitd{i de formare profesionals pentru anul urméitor perioadei evaluate.

.2 Evaluatorul va nota criteriile de evaluare, acordand fiecdrui criteriu o notd de la 1 la 5, nota
exprimand aprecierea gradului de indeplinire, stabilind astfel calificativul.

3 Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaz3;

a) intre 1,00 — 2,00 — nesatisfacitor;

b) intre 2,01 — 3,50 — satisfacitor;

c) intre 3,51 — 4,50 — bine;

d) intre 4,51 — 5,00 — foarte bine.

4 Dupd finalizarea procedurii de evaluare, fisa de evaluare se inainteazs Consiliului de
Administratie al unitatii, care va stabili calificativul anual si se va contrasemna de citre
presedintele acestuia .

Art. 109

a Salariafii din cadrul categoriei de personal nedidactic nemultumiti de rezultatul evalusrii pot si
conteste la directorul unitatii in termen 5 zile calendaristice de la data luirii la cunostinti a
rezultatului evaludrii.

b Contestatia se solutioneaza in termen de 5 zile calendaristice de la data depunerii contestatiei de
catre o comisie constituitd in acest scop prin act decizie interni a directorului.

¢ Rezultatul contestatiei se comunici salariatului in termen de 48 ore de la solutionarea
contestatiei.

d Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate se poate adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

Capitolul 13 - Dispozitii finale
Art. 110
a Salariatii Colegiului Tehnic »Gheorghe Asachi” Onesti, in calitatea pe care o au si in
conformitate cu sarcinile, atributiile si réspunderile pe care le presupune calitatea de angajat,
raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, in domeniul de desfasurare a
activitatii.
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b Pe langd prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii compartimentelor care au
elaborate regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile
legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse In acele regulamente.

Art. 111

a Regulamentul Intern se aduce la cunostint salariatilor prin grija angajatorului , va fi publicat pe
site-ul institutiei si isi produce efecte fatd de salariati din momentul instiintérii acestora.

b Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face la nivelul fiecirui
compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariafii vor semna pentru luarea la cunostintd a
prevederilor Regulamentului Intern.

¢ Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului Intern este supusd procedurii de
informare.

Avizatindatade «owmscremvomemin , de cétre Consiliul profesoral al Colegiului Tehnic,,Gheorghe
Asachi”
Avizatindatade ..........oooiiiiiin , de cétre Consiliul reprezentativ al parintilor elevilor

Colegiului Tehnic,,Gheorghe Asachi”

Aprobatindatade ...........ooiiin de cétre Consiliul de administratie al Colegiului
Tehnic,,Gheorghe Asachi”

DIRECTOR,
Prof. Mihai Ursachi
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