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CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament Intern cuprinde regulile si normele de conduita necesare pentru buna desfasurare a
activitatii in cadrul COLEGIULUI ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN”. Baza sa legala o
constituie prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare. Dispozitiile acestuia respecta prevederile legislatiei muncii in vigoare, la data intocmirii acestuia
si clauzele Contractului colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar nr.
8672 din 11.04.2019 fnregistrat la M.M.J.S.-D.D.S. sub nr. 435 din data de 17.04.2019

1.2. La elaborarea prezentului Regulament intern s-au avut in vedere prevederile:

- Legii 319 din 2006 - Legea privind securitatea si sanatatea in munca cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordonantei nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
republicatd in temeiul art. IV din Legea nr. 324/2006 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr.
137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare

- Normele generale de aparare impotriva incendiilor, aprobate prin O.M.A.L nr. 163/2007

- Ordinul nr. 712/2005 al Ministrului Administratiei si Internelor cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare de persoane sau asupra minorilor

de Tnvatamant n conditii de siguranta epidemiologica pentru prevenirea imbolnavirilor cu virusul SARS-CoV-2

1.3. Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

a) Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Societatii;

b) Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;

¢) Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor sai;

d) Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) Reguli concrete privind disciplina ih cadrul COLEGIULUI ORTODOX “MITROPOLITUL NICOLAE
COLAN”;

f) Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) Reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

1.4. Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru salariatii institutiei, permanenti si temporari,
si intrd in vigoare din momentul luarii la cunostinta de catre acestia, dupa cum urmeaza: prin afisare la sediul
societatii si ale punctelor de lucru din tara, pentru salariatii aflati in activitate si anterior angajarii prin procedura de
informare stabilita potrivit Codului Muncii.

1.5. Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern, prin care se stabilesc regulile cu privire la

organizarea si disicplina muncii in cadrul scolii, precum si drepturile si obligatiile salariatilor.



CAPITOLUL II: REGULI PRIVIND PROTECTIA,
IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

2.1. Conducerea COLEGIULUI ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” are obligatia de a lua toate
masurile necesare pentru protejarea vietii i sanatagii salariatilor inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de a asigura securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca prin informarea si
pregatirea, punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii i mijloacelor necesare acesteia.

2.2. Tn acest sens la nivelul scolii se vor identifica factorii de risc pentru sanitate si securitate in munca. Rolul acestuia
este de a stabili sistemul de factori tehnici §i nocivi care actioneaza asupra salariatilor in procesul muncii precum si
masurile organizatorice sau disciplinare care se impun si asigura controlul activitatii de protectie a muncii.

2.3. Normele de protectie a muncii stabilesc masuri generale de protectie a muncii pentru prevenirea accidentelor de
munca si a bolilor profesionale, aplicabile tuturor angajatilor, masuri de protectie a muncii specifice pentru anumite
profesii sau anumite activitati, masuri de protectie specifice aplicabile anumitor categorii de personal,

Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator, impreuna cu
comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul. Instruirea se realizeaza conform normelor generale de

protectia muncii.

2.5 Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sdi cu privire la masurile de Curatenia si
dezinfectia spatiilor si a echipamentelor reprezinta componente esentiale in lupta impotriva raspandirii virusului.
SARS COV 2.

Acolo unde procesul de Tnvatare se desfasoara in schimburi, este necesara o pauza de minimum 1 ora intre
schimburi, pentru realizarea curateniei, dezinfectiei si aerisirii spatiilor.

Planul de curatenie si dezinfectie a salilor de clasa, cancelariei, spatiilor comune (holuri, sili de sport etc.),
precum si de aerisire a salilor de clasa trebuie sa contina:

- operatiunile si ordinea in care se vor efectua (de exemplu, colectarea deseurilor, maturarea pardoselii, spalarea
pardoselii, dezinfectia pardoselii, stergerea si dezinfectarea suprafetelor de scris ale bancilor, cat si a spatiului
interior de depozitare Tn acestea a obiectelor scolare, a separatoarelor transparente, dezinfectarea dulapurilor
personale ale elevilor, acolo unde exista, stergerea si dezinfectia pervazurilor, dezinfectarea clantelor, manerelor
ferestrelor, cuierelor pentru haine, intrerupatoarelor etc.);

- materialele care se vor utiliza pentru fiecare operatiune (de exemplu, produse de curatenie, produse
biocide avizate pentru suprafete etc.);

- frecventa curateniei si dezinfectiei, tindnd cont si
de timpul necesar de aerisire a spatiului:

-- In clasa, imediat dupa iesirea din clasa a elevilor la finalul orelor unei clase de elevi din ziua respectiva sau dupa
fiecare utilizare de catre un grup

diferit de elevi;

-- in cancelarie, imediat dupa iesirea din cancelarie a profesorilor la finalul orelor din ziua respectiva sau dupa
fiecare utilizare de catre un grup diferit de profesori;

-- pentru grupurile sanitare, dupa fiecare pauza, la finalul zilei si ori de cate ori este necesar;
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- persoana care va face curatenia si care va supraveghea efectuarea conforma a curateniei, modalitatea de afisare a
monitorizarii (de exemplu, tabel

cu cine a efectuat, ora si cine a controlat);

- frecventa si durata de aerisire a salilor de clasa, cancelariei si a altor incaperi (de exemplu, dupa curatenie si
dezinfectie, minimum 10 minute), precum si asigurarea aerisirii in timpul orelor de clasa cu geamul rabatat;

- 1n fiecare dintre zonele care sunt igienizate va fi afisat, la loc vizibil, graficul de curatenie si dezinfectie, care sa
contina operatiunile de curatare si dezinfectie, frecventa acestora, orarul si un loc pentru semnatura persoanei care
le efectueaza si a celei care verifica.

Se determina modul in care trebuie dezinfectate zonele. Se ia in considerare tipul de suprafata si cat de des este
atinsa suprafata. Se prioritizeaza dezinfectia suprafetelor atinse frecvent, precum:

- clante, Tncuietori, butoane si manere ale usilor;
- treptele scarilor;

- bancile, catedrele si scaunele din clasi;

- separatoarele montate pe banci;

- mesele si scaunele din silile de cantina;

- blaturi;

- balustrade;

- Intrerupatoare de lumina;

- manerele echipamentelor si aparatelor (precum cele sportive);

- butoanele ascensoarelor si ale automatelor de vanzare;
- obiecte didactice comune;

- calculator, tastatura, mouse, laptop si tablete partajate intre persoane; Nota: Tastatura computerului poate fi
acoperita cu o folie de plastic, care se

indeparteaza dupa fiecare utilizator.

Nu este necesara aplicarea de rutina a dezinfectantilor pe suprafete care nu sunt atinse frecvent sau cu risc scazut
(de exemplu, rafturile bibliotecilor, blaturile dulapurilor din depozite).

Se au n vedere resursele si echipamentele necesare.



Se evalueaza periodic necesarul si disponibilitatea produselor de curatare si dezinfectie si a
echipamentelor de protectie personala (PPE) adecvate

pentru utilizarea acestora.
Pe durata activitatilor de curatenie si dezinfectie se poarta masca de protectie, manusi, iar dupa

indepartarea manusilor si a mastii, se spala mainile.

2.6. Angajatorul trebuie sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor in domeniul
protectiei muncii, corepunzator functiilor exercitate.

2.7. Angajatul trebuie sa ia la cunostinta de conditiile de munca si masurile de prevenire a accidentelor
de munca. In cadrul COLEGIULUI ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” se desfisoara
activitati specifice de invatdmant preuniversitar secundar inferior si superior.

2.8. Desfasurarea activitatii In aceste conditii presupune un efort fizic si intelectual normal.

2.9. Salariatii au dreptul, dupa caz, de sporuri la salariul de baza, durata redusa a timpului de lucru
(GRAVIDE), echipament de protectie si lucru gratuit, materiale igienico-sanitare, concedii
suplimentare.

2.10. Salariatii care lucreaza in conditii speciale de munca vor fi supusi obligatoriu unui examen
medical efectuat de medicul de medicina muncii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
2.11. Salariatii din cadrul firmei vor fi dotati cu echipament de protectie si lucru prevazut in normele
pentru activitatea pe care o desfasoara si il vor purta si folosi in timpul programului. Dupa terminarea
programului echipamentul din dotare se va curata si depozita corespunzator.

2.12.In functie de categoriile profesionale din cadrul colegiului se impune dotarea cu echipamente de
protectie conform contractului colectiv de munca.

2.13. In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de munca
conducerea societatii va lua cel pufin urmatoarele masuri:

a) amenajarea ergonomica a locurilor de munca;

b) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii, tempereturd, aerisire,
umiditate);

C) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (vestiare, bai, grupuri sanitare);

2.14. Angajatorul este obligat sa incheie angajatilor un contract cu medicul de medicina muncii care sa
presupund controale obligatorii la angajare si periodice (in functie de riscurile sau responsabilitatile
fiecarui post).

2.15. Angajatorul este obligat sa respecte Intocmai indicatiile medicului de medicina muncii pentru
fiecare angajat.

2.16. Angajatul trebuie sa ia la cunostinta ca este obligat sa anunte orice defectiune tehnica sau alte
situatii care constituie un pericol si sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice accident
suferit de el sau/si de ceilalti membri din echipa. Totodata 1i revine obligatia de a-si insusi si respecta
normele si instructiunile de protectia muncii.

2.17. Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage raspunderea disicplinara,

administrativa, materiald, civila sau penala dupa caz, potrivit legii.



2.18. Angajatorul se obliga sa ia masuri privind igiena, protectia sanatatii i securitatea in munca a
salariatelor gravide si/sau mame, lauze sau care alapteaza, conform OUG 96/14.10.2003 cu privire la
protectia maternitatii la locurile de munca, a normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG
96/2003 si a legii 25/2004 pentru aprobarea OUG 96/14.10.2003.

2.19. In vederea mentinerii starii de sinitate a angajatilor in perioadele cu temperaturi externe ridicate,
angajatorul trebuie sa asigure programul de lucru si facilitatile conform OUG 99/2000.

2.20. Angajatorul are dreptul conform Legii nr. 118/2019 de a cere noilor angajati certificatul de

integritate profesionala.

Responsabil SSM (lucrator desemnat SSM)

2.21. Responsabilul SSM (lucritor desemnat SSM) este numit prin decizie a directorului pentru anul
scolar in curs. In calitate de angajator, directorul are obligatia de a desemna nominal prin decizie, un
lucrator sau mai multi care sa se ocupe de activitatile de prevenire si protectie prevazute de lege. Toate
activitatile se vor consemna in fisa postului si se va asigura ca lucratorul desemnat are capacitatea, timpul
si mijloacele adecvate sa le efectueze. Responsabilitatile responsabilului SSM sunt (conform art. 15 din
HG 1425/2006 cu modificarile ulterioare):

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/ echipamente de munca si mediul de munca
pe locuri de munca/posturi de lucru;

- elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sandtate Tn munca, tinadnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si
ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in Intreprindere si/sau unitate numai
dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

- verificarea Insusirii si aplicarii de catre toti lucrdtorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sanatatii in munca stabilite prin fisa postului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de muncad in instructiunile proprii, asigurarea informarii $i instruirii
lucratori a informatiilor primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

- asigurarea Intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor art.
101-107, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruifi pentru aplicarea lui;

- evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;



- stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sandtate Tn munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind
cerinfele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

- evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor;

- evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;
verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum si
a sistemelor de siguranta;

- efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora,;

- evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercarile
periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor
din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnatate pentru
utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

- identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si
sandtate pentru utilizarea de catre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;
- urmarirea Intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si
a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului
nr. 1.048/2006;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

- intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din Intreprindere si/sau
unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

- urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetarii evenimentelor;

- colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire §i protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire §i protectie;

- colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, in situatia
in care mai multi angajatori 1si desfagoara activitatea in acelasi loc de munca;

- urmdrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de

evacuare,



- propunerea de clauze privind securitatea si sdndtatea in munca la incheierea contractelor de prestari de
servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;
- intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

Cadrul tehnic privind apararea impotriva incendiilor si situatiile de urgenta

2.22. Cadrul tehnic privind apararea impotriva incendiilor este numit prin decizie a directorului.
Atributiile cadrului tehnic sunt:

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul colegiului;
controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

- propune includerea in bugetul societatii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea Impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;

- indruma si controleaza activitatea de aparare Impotriva incendiilor si analizeaza respectarea incadrarii
in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz.

prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;

- acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgentd in

indeplinirea atributiilor.

Celula de urgenta si Comitetul de securitate si sinatate in munca

2.23. Celula de urgenta si Comitetul de securitate si sanatate in munca se constituie prin decizie interna
a directorului unitatii de invatdmant.

2.24. Atributiile, sarcinile si responsabilitdtile Celulei de urgenta si Comitetului de securitate si sanatate
in munca reies din Legea securitdtii si sdnatatii muncii, legea 319/2006, Normele metodologice de
aplicare a Legii 319/2006, Legea privind apararea impotriva incendiilor — 307/2006, Legea privind
protectia civila — 481/2004 cu modificarile si completerile ulterioare, precum si din conginutul deciziilor
emise de director.

2.25. Persoanele care desfasoara orice activitate in incinta COLEGIULUI ORTODOX
"MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” sunt obligate sa participe la instructajele SSM pentru
admiterea la lucru si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca.

Extrase din normele SSM si norme interne ce trebuie respectate:

- pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare, se interzice utilizarea instalatiilor electrice
improvizate sau cu defectiuni; montajul, intretinerea si repararea acestor instalatii se va face numai de
catre electricieni autorizati.

- accesul 1n laboratoare/ateliere (fizica, chimie, electrotehnicd, informatica. .. etc.) se va face numai dupa
ce elevii isi vor insusi normele specifice proprii pentru prevenirea accidentelor, atat pentru atelierele de
instruire practica cat si pentru laboratoarele scolare este obligatorie instruirea pe linie de securitatea si

sanatatea muncii precum si situatiilor de urgenta, consemnata in fisa colectiva de instructaj;
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- educatia fizica nu se va face in sédlile de clasa ci numai pe terenurile sau in salile de sport; lucrul la
aparate se va face numai dupa o explicare atenta a fiecarui exercitiu si sub supravegherea profesorului
coordonator, care raspunde de fiecare elev;

- pentru prevenirea accidentarii elevilor este obligatorie verificarea fixarii si chituirii geamurilor de la
ferestre (obligatoriu intr-o singura bucata), verificarea fixarii ghivecelor cu flori pe suporturi si a
suporturilor de perete, verificarea fixarii neoanelor, a carcaselor si a globurilor de la corpurile de
iluminat, verificarea fixarii tablelor de scris si a stabilitatii suporturilor pentru materiale didactice (se
interzice folosirea tablei de scris ce prezinta fisuri, crapaturi sau bucati de sticla desprinse din ea);
verificarea fixarii portilor pe terenurile de fotbal, handbal si a fileurilor pe terenurile de volei, tenis si a
suporturilor cosurilor de baschet, daca este cazul;

- verificarea tablelor si a tiglelor pe acoperisuri, a capacelor de canalizare din curtea scolii, precum si
verificarea si curatirea jgheaburilor si a burlanelor de evacuare a apelor pluviale;

- se interzice accesul elevilor in santiere temporare in incinta scolilor, in punctul termic si la tablourile
electrice din scoala;

- se interzice accesul elevilor n balcoanele scolii §i acolo unde exista pericolul caderii in gol;

- salariatii i elevii sunt obligati sa-si insuseasca si sa respecte normele de sanatatea si securitatea muncii,
masurile de aplicare ale acestora precum si normele de aparare impotriva incendiilor si situatiile de
urgentd si sa-si desfagoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atit persoana proprie cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca;

- salariatii si elevii scolii sunt obligati sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca,
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau alte persoane participante la procesul de munca,
sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de indata
pe conducatorul locului de munca, precum si sa dea relatiile solicitate de organele de control si de
cercetare In domeniul protectiei muncii;

- salariatii si elevii scolii raspund potrivit legii de toate efectele nocive ale incendiilor care decurg din
existenta sau utilizarea echipamentelor, mijloacelor, utilajelor si instalatiilor pe care le exploateaza,
precum si de produsele care le folosesc, prelucreaza, transporta sau stocheaza;

- este interzis umblatul cu foc deschis in incinta scolii, mai putin in locurile special amenajate;

este obligatorie respectarea regulilor si a masurilor de aparare Impotriva incendiilor stabilite §i prevazute
de catre conducerea scolii sub orice forma;

- salariatii si elevii scolii sunt obligati sa nu efectueze manevre sau modificari nepermise ale mijloacelor
tehnice de protectie sau de stingere a incendiilor, precum si sa comunice imediat persoanelor
imputernicite, orice situatie care ar putea fi cauzatoare de incendii;

- in cazul producerii unui atac local aerian salariatii si elevii vor respecta insemnele de pe cladiri pentru

a se adaposti cat mai rapid;



- sa evite busculadele in preajma si in adapostul antiaerian prin executarea ordinelor date de catre
reprezentantii Tmputerniciti in acest scop.Salariatii si elevii vor acorda prin ajutor atat cat este posibil,

oricarui alt elev/salariat aflat in pericol

CAPITOLUL I1l. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

3.1. COLEGIUL ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” respecta prevederile legale cu
privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitdfii de tratament
fata de toti salariatii sai. Astfel relatiile de munca din cadrul scolii nu sunt conditionate:

a) de apartenenta salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de convingerile,
sexul sau orientarea sexuala, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata,

b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau
orientarii sexuale a acesteia;

¢) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs lansat de societate sau de reprezentantul acesteia, de
apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie defavorizata, de varsta,
de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita apartenentei angajatilor la o
rasd, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata ori datoritd varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.

3.2. Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului scolii
de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul
respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare;

3.3. COLEGIUL ORTODOX ”MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” asigura confidentialitatea
datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu
caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

3.4. Institutia va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmatoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de munca;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

C) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

g) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.



CAPITOLUL IV. DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

4.1. Conform Legii 53/2003, Contractului Colectiv de Munca angajatorului ii revin in principal
urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitagii;

b) sa stabileasca pentru fiecare salariat atributiile corespunzatoare, sa exercite control asupra modului
de indeplinire a acestora precum si asupra bugetului de venituri si cheltuieli ;

C) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiuni corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil;

d) sa dispuna, potrivit legii, de patrimoniul societatii;

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

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

g) sa stabileasca structura organizatorica a societatii, precum si conditiile referitoare la angajare,
promovare si incetare a activitatii salariatilor, normele de disciplina muncii, normele de raspundere
juridica a salariatilor si sanctiunile primite pentru incalcarea acestora;

4.2. Conducerea COLEGIULUI ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” asigura buna
organizare a intregii activitati pentru utilizarea rationala a fondurilor materiale si banesti. In acest sens
stabileste norme de disciplina muncii, obligatiile salariatilor, precum si raspunderea acestora in cazul
incalcarii atributiilor de serviciu.

4.3. Angajatorului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

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

C) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si
din contractele individuale de munca;

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

e) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

f) sa infiinteze Registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze Inregistrarile prevazute de lege;
g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

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

4.4. Salariatii COLEGIULUI ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” au, in principal,
urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual,



d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate In munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

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

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

4.5. Salariatii COLEGIULUI ORTODOX ”MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” au, in principal,
urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a respecta programul de lucru stabilit, de a indeplini atributiile ce le revin conform fisei
postului, precum si sarcinile transmise pe linie ierarhica;

b) obligatia de a-si insusi cunostintele profesionale necesare rezolvarii in conditii optime a atributiilor
de serviciu, de a participa la toate formele de instruire profesionala organizate sau puse la dispozitie de
societate;

C) obligatia de a respecta disciplina muncii;

d) obligatia de a nu desfasura activitati cu caracter politic in unitate;

e) obligatia de a se prezenta la locul de munca in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a
sarcinilor ce le revin conform fisei postului;

f) obligatia de a anunta imediat conducerea despre problemele ivite in timpul programului.

g) obligatia de a nu divulga, expune public sau folosi in interes propriu informatiile confidentiale la care
are acces. In caz contrar va fi obligat sa suporte consecintele legale in vigoare.

h) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

i) obligatia de a respecta confidentialitatea nivelului salarial.

J) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

4.6. (1) Concediul de odihna al personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic se acorda conform
Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar inregistrat
la M.M.J.S.-D.D.S. sub nr. 435 din data de 17.04.2019

st Legii 53/2003 — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Sunt zile nelucratoare:

- Zilele de repaus saptarnanal,;

- 1 si 2 lanuarie;

- 24 ijanuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri dinaintea Pastelui
- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti

-1 Mai

- 1 lunie;



- prima si a doua zi de Rusalii;
- Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;

- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, Ocrotitorul Rornaniei;
- 1 Decembrie;

- 25 si 26 decembrie;

(2) Graficul concediilor de odihna intocmit de catre sefii de compartimente ca urmare a cererilor
individuale realizate de catre fiecare angajat este supus avizarii Consiliului de Administratie. Dupa
avizare fiecare angajat are obligatia de a respecta cu strictete perioadele concediului de odihna conform
graficului. Eventualele modificari, cauzate de forta majora, vor fi justificate in scris de catre seful de
compartiment si supuse avizarii Consiliului de Administratie. Graficul concediilor de odihna poate fi
modificat doar cu avizul Consiliului de Administratie.

4.7. Personalului nedidactic si didactic auxiliar se va acorda, la cerere, concediu fara salar o singura data

pe an timp de maxim o luna.

ORGANIZAREA TIMPULUI DE LUCRU iN UNITATE

4.8. Programul de functionare al compartimentelor de munca :

Secretariat

Program de lucru: luni- joi intre orele 8,00-12,00 si 14,30-16,30; vineri intre orele 8,00-12,00;
Program cu publicul: de luni pana joi intre orele 12,00-14,30; vineri intre orele 12,00-14,30
Contabilitate

Program de lucru: luni-vineri intre orele 9,00-17,00

Caserie (incasiri)

Program de lucru: luni-vineri intre orele 12,00-14,30

Biblioteca

Program de lucru:

Luni, Marti, Miercuri la sediul central Tntre orele 7,30-15,30; Joi si Vineri la ciclul gimnazial intre orele
7,30-15,30

Serviciul administrativ (administratorul de la fiecare ciclu de invatiméant)

Programul de lucru este:

Luni-vineri intre 8,00 — 16,00

Serviciul de paza

Programul serviciului paza contractat la o firma de paza specializata — conform planificarii intocmite de
administrator i aprobate de catre director, 8 ore pe timp de zi (de la ora 7.00 la ora 15.00) la toate sediile
scolii: primar — Strada Avram lancu nr. 6; gimnazial — Strada Meseriilor nr. 20 si ciclul liceal — Piata
Avram iancu nr. 18. Tncepand cu ora 18.00 sediul central se Tnchide printr-un sistem de control acces si
se poate intra doar cu tag dedicat. De asemenea cladirile de la ciclul primar vor fi inchise la ora 21.00,

se armeaza, iar monitorizarea senzorilor de miscare din cladiri este asigurata de serviciul specializat de



paza. La ciclul gimnazial scoala se inchide la oral8.00. in sala de sport exista serviciu de paza pana la
ora 22.00 dupa care se inchide sala.

Serviciul de intretinere si reparatii

Programul muncitorului de intretinere— conform planificarii intocmite de administrator si aprobate de
catre director, 8 ore pe zi de la 8.00 la 16.00.

Cabinet medical

Programul este zilnic intre orele: 7,30 — 15,30.

Spalatorie

Programul este zilnic intre orele: 7,00 — 15,00.

h. Personalul de curitenie

Programul este zilnic intre orele: 6,00 — 14,00.

4.9. Programul de audiente al directorilor:

Director Liviu Vidican Manci: Luni-joi-vineri intre orele 12.00 — 14.00

Director adj. Andrei Muresan: Orar cu profesorii si personalul adiminstrativ: luni — vineri 09.00 — 14.00

Orar cu elevii: luni — vineri 12.00 — 14.00

CAPITOLUL
V. REGULI DE DISCIPLINA MUNCII TN SOCIETATE:

PERSONALUL DIDACTIC

5.1. Activitatea cadrelor didactice cuprinde:

- activitatea de predare la clasa fizic si online

- activitatea de pregétire a lectiilor;

- activitatea de perfectionare metodico-stiintifica,

- activitatea Tn cadrul catedrei metodice din care face parte;

- activitatea de dirigentie (daca este cazul);

- activitatea Tn cadrul comisiei metodice a dirigintilor (daca este cazul);

- activitati extracurriculare desfasurate cu elevii;

- activitatea profesorului de serviciu;

5.2. Cadrele didactice se prezinta la scoala cu cel putin 10 minute inainte de prima ora de curs din orarul
propriu; in cazuri deosebite (concediu medical, evenimente in familie etc.), acestea au obligatia sa anunte
conducerea scolii in timp util (director si director adjunct), pentru a putea lua masuri de suplinire; seful
comisiei metodice din care face parte cadrul didactic in cauza asigura orarul pentru suplinirea acestuia,
in cazuri exceptionale aceasta sarcina revine directorului adjunct.

5.3. La intrarea in clase, toate cadrele didactice vor lua masuri pentru desfasurarea orelor in conditii
corespunzatoare, civilizate, de tinuta, ordine si curatenie; profesorii de la ultima ord de curs a fiecarei
clase, au obligatia sa verifice daca elevii clasei respective au lasat sala de clasa in ordine.

5.4. Intrarea in clase, in timpul orelor, a oricérei persoane este permisd numai cu acordul directorului.



5.5. Este strict interzisa folosirea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs de catre cadrele didactice;
incalcarea acestei prevederi atrage dupa sine diminuarea calificativului anual al profesorului respectiv.
5.6. Personalul didactic din invatamant are obligatia:

- in orice imprejurare, in ceea ce spun si fac, sa apere interesele nvataimantului in general si al scolii in
special, sd contribuie la mentinerea atmosferei de respect reciproc, de consideratie pentru toate
discipinele,de stima, de colaborare si sprijin reciproc;

- ca evaluarea cunostintelor, abilitatilor si competentelor elevilor sa se faca periodic, ritmic si printr-o
varietate de mijloace, folosite cu obiectivitate si corectitudine, pentru a oferi elevului posibilitatea de
afirmare a tuturor laturilor personalitatii acestuia (inteligenta, imaginatie, spirit critic, sensibilitate);

- sa informeze elevii despre modalitatile si criteriile de evaluare pe care le vor aplica, precum si asupra
rezultatelor evaluarii;

- sd abordeze cu mult profesionalism munca didactica pentru care s-au pregatit, ca urmare prin prezentul
Regulament se interzic: intarzierile nejustificate de la ore, prelungirea orei in detrimentul pauzei,
neefectuarea orelor sau desfasurarea altor activitdti care nu au tangenta cu disciplina predata;

sa participe la programe de formare continua, in conformitate cu specificul activitatii i cu reglementarile
n vigoare, pentru fiecare categorie;

- sa aiba o tinutd morald demna 1n concordanta cu valorile educationale pe care le transmite elevilor, o
vestimentatie decenta si un comportament demn si responsabil;

- sd dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii, parintii / reprezentantii legali ai acestora,
agentii economici, comunitatea locala etc;

- sa pregateasca si sa intretina in bune conditii materialul didactic, mijloacele audiovizuale, aparatele si
instrumentele de lucru, (pentru experiente, demonstratii, lucrari de laborator, lucrari practice etc.);

- sa participe la organizarea si desfagurarea concursurilor scolare si a examenelor nationale;

- sa participe la sedintele si activitatile Consiliului de Administratie, cand este solicitat;

- sa efectueze toate atributiile si sarcinile care ii revin cand este profesor de serviciu;

- sa indeplineasca toate atributiile si sarcinile care 1i revin in calitate de diriginte;

- sa asigure suplinirea orelor colegilor absenti, conform orarului de suplinire intocmit de profesorul
responsabil de la Comisia de orar sau de catre Director/Director adjunct;

- sa participe la activitatile comisiei metodice din care face parte, ale Consiliului Clasei, ale Consiliului
Profesoral al scolii, precum si la activitatile convocate de director;

- sd evite angajarea de discutii cu elevii sau cu parintii acestora pe tema competentei de specialitate sau
psihopedagogice a altor cadre didactice;

- cadrele didactice aflate in situatia de a nu se prezenta la ore din motive neprevazute vor comunica
imediat acest lucru directorului, pentru a li se asigura suplinirea;

- sunt pasibile de sanctiuni comportamentele care aduc atingere prestigiului cadrelor didactice si scolii:
agresarea verbala sau fizica a colegilor sau elevilor, scoaterea elevilor de la ore, persecutarea acestora,

razbunarile, indiferent de motivele invocate;
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- pentru elevii care deranjeaza orele, profesorul se adreseaza dirigintelui, directorului, iar elevii
respectivi vor fi sanctionati si consemnati in procesul verbal intocmit de diriginte;

- cadrele didactice au obligatia si completeze cu simt de raspundere toate documentele scolare
(cataloage, condici,situatii statistice, procese verbale etc);

- condica de prezenta este un document oficial in baza caruia cadrele didactice sunt remunerate, de aceea
semnarea condicii, de catre tot personalul angajat sunt obligatorii; se interzic orice fel de
consemnari/modificari cu exceptia celor efectuate de director;

- nesemnarea orelor de catre cadrele didactice va fi considerata o neglijentd si va fi tratatd ca atare,
ducand la neplata orei respective;

- orarul scolii va fi intocmit de Comisia desemnata in acest scop, in raport cu interesul elevilor,
respectandu-se curba efortului acestora; orice modificare in orar se va face numai cu aprobarea
directorului;

Profesorii care nu respectd cele mentionate mai sus vor fi sanctionati prin observatii scrise, mustrari
scrise, ceea ce va duce la diminuarea calificativului anual.

5.7. Personalului din invatamant i este interzis :

- sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privata si familia
acestuia;

- sd aplice pedepse corporale, precum si agresarea verbala sau fizica a elevilor si/sau a colegilor;

- sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de
avantaje, de la elevi sau de la parintii/tutorii legali ai acestora; astfel de practici, dovedite, se
sanctioneaza cu excluderea din invatdmant.

5.8. Pentru buna desfasurare a activitatii in incinta institutiei, va fi sanctionata orice manifestare a unui
comportament care poate fi considerat forma de violenta a elevilor fata de profesori:

a. comportamente neadecvate ale elevilor in raport cu statutul lor, care presupun lipsa de implicare si
participare a acestora la activitatile scolare: absenteismul scolar, fuga de la ore, actele de indisciplina in
timpul programului scolar, ignorarea voita a mesajelor cadrelor didactice.

b. comportamente care implica agresiune verbald si nonverbald de intensitate medie i care reprezinta o
ofensa adusa statutului si autoritdfii cadrului didactic: refuzul indeplinirii sarcinilor scolare, atitudini
ironice fatd de profesori, zgomote in timpul activitatii didactice, miscari ale elevilor neautorizate de
profesor (intrarea si iesirea din clasa).

c. comportamente violente evidente fata de profesori, care cuprinde comportamente agresive evidente,
care presupun agresiune verbala si fizica: gesturi sau priviri amenintatoare, injurii, jigniri, amenintari
verbale, lovire si agresiune fizica, agresiune indirecta (asupra masinii sau a altor bunuri ale profesorilor),
postarea pe Internet a unor imagini sau inregistrari care afecteaza negativ imaginea/ statutul cadrului
didactic

5.9. Evaluarea rezultatelor la invatatura se realizeaza in mod ritmic, pe parcursul semestrelor in perioada

de evaluare si in vacantele scolare, conform prevederilor Ministerului Educatiei Nationale; fiecare
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semestru cuprinde perioade de predare, de consolidare si de evaluare a competentelor dobandite de elevi.
In aceste perioade se urmareste:

- ameliorarea rezultatelor procesului de predare — invatare;

- fixarea si sistematizarea cunostintelor;

- stimularea elevilor cu ritm lent de invatare sau cu alte dificultati in dobandirea cunostintelor,
deprinderilor si aptitudinilor;

- stimularea pregatirii elevilor capabili de performanta.

5.10. Instrumentele de evaluare se stabilesc in functie de varsta si de particularitatile psiho-pedagogice
ale elevilor si de specificul fiecarei discipline; acestea pot fi:

- lucrari scrise;

- activitati practice si de laborator;

- referate;

- proiecte;

- interviuri;

- portofolii personale;

- alte instrumente stabilite de catedrele/comisiile metodice si aprobate de director sau elaborate de
Ministerul Educatiei Nationale sau de catre Inspectoratul Scolar Judetean.

5.11. Evaluarea elevilor se concretizeaza, prin note de la 10 la 1la clasele V-VIII si calificative la clasele
I-IV, notele si calificativele acordate se comunica, in mod obligatoriu elevilor, se trec in catalog si in

carnetul de elev, de catre profesorul care le acorda si se comenteaza cu elevii si parintii (daca este cazul);
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5.12. Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

1) Profesorul diriginte coordoneaza activitatea clasei din Tnvatdmantul gimnazial, liceal,
profesional si postliceal.

2 Un cadru didactic poate indeplini atributiile de profesor diriginte la o singura formatiune de
studiu.

3) In cazul invatamantului primar, atributiile dirigintelui  revin
invatatorului/institutorului/profesorului pentru invagdmantul primar.

(4)  Profesorii diriginti sunt numiti, anual, de catre directorul COMNC, in baza hotararii consiliului
de administratie.

(5) La numirea profesorilor diriginti se are in vedere, in masura posibilitatilor, principiul
continuitatii, astfel incat clasa sa aiba acelasi diriginte pe parcursul unui nivel de invatamant.

(6) De regula, poate fi numit profesor diriginte un cadru didactic titular sau suplinitor, care a
dobandit definitivarea/licentierea in invatdmant, care are cel putin o jumatate din norma didacticd in
COMNC si care preda la clasa respectiva.

(7) Activitatile specifice functiei de diriginte sunt prevazute in fisa postului cadrului didactic.

(8) Profesorul diriginte realizeaza anual planificarea activitatilor conform proiectului de dezvoltare
institutionala si nevoilor educationale ale colectivului de elevi pe care il coordoneaza. Planificarea se
avizeaza de catre directorul unitatii de invatamant.

9) Activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionala sunt obligatorii si sunt
desfasurate de profesorul diriginte astfel:

a) in cadrul orelor din aria curriculara consiliere §i orientare;

b) in afara orelor de curs, in situatia in care in planul-cadru nu este prevazuta ora de consiliere si
orientare. In aceasta situatie, dirigintele stabileste, consultand colectivul de elevi, un interval orar in
care se vor desfasura activitatile de suport educational, consiliere si orientare profesionald, care va fi
adus la cunostinta elevilor, parintilor si celorlalte cadre didactice. Planificarea orei destinate acestor
activitati se realizeaza cu aprobarea directorului unitatii de Tnvatamant, iar ora respectiva se
consemneaza in condica de prezenta.

(10)  Profesorul diriginte desfasoara activitati de suport educational, consiliere si orientare
profesionala pentru elevii clasei. Activitatile se referd la:

a) teme stabilite in concordanta cu specificul varstei, cu interesele sau solicitarile elevilor, pe baza
programelor scolare in vigoare elaborate pentru aria curriculara ,,Consiliere si orientare*;

b) teme de educatie in conformitate cu prevederile actelor normative si ale strategiilor nationale,
precum si in baza parteneriatelor incheiate de Ministerul Educatiei si Cercetdrii cu alte ministere,
institutii si organizatii.

(11)  Profesorul diriginte desfasoara, in colaborare cu consilierul scolar si partenerii educationali,
comunitatea locala, activitati de consiliere vocationala si de orientare scolara si profesionala, pe tot

parcursul invatamantului gimnazial, vizand aspecte referitoare la:
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— autocunoasterea, autoevaluarea,

— lumea muncii: productie, salariu, somaj, antreprenoriat,

— aspecte psiho-sociale, juridice ale muncii,

— munca si comunicare,

— explorarea diversitatii profesiilor, meseriilor etc. din mediul de viatd imediat, cel comunitar, regional,
— exemple de aplicare a cunostintelor scolare in viata practica,

— luarea deciziilor legate de continuarea studiilor si cariera prin valorificarea informatiilor despre sine,
educatie si ocupatii,

— implicarea parintilor/reprezentantilor legali in consilierea vocationala a beneficiarilor primari,

(12)  Profesorul diriginte, in colaborare cu consilierul scolar si parteneri educationali, urmareste
dezvoltarea si perfectionarea abilitdtilor personale si academice ale beneficiarilor primari prin utilizarea
adecvata a portofoliilor acestora, in propria activitate, conectandu-i la trasee academice si de cariera
prin facilitarea accesului la intreaga oferta de educatie si formare profesionald si sprijinirea/sustinerea
insertiei socio-profesionale viitoare a beneficiarilor primari.

(13) Profesorul diriginte desfasoara activitati educative extrascolare, pe care le stabileste dupa
consultarea beneficiarilor primari si a parintilor/reprezentantilor legali, in concordanta cu specificul
varstei si nevoilor identificate pentru colectivul de elevi.

(14)  Profesorul diriginte colaboreaza cu consilierul scolar, mediatorul scolar si mediatorul sanitar
pentru consilierea scolara si psihologica a elevelor gravide si a beneficiarilor primari parinti cu privire
la drepturile educationale si la cele privind starea de sdnatate.

(15) Profesorul diriginte monitorizeaza activitatea colectivului de elevi, colaboreaza cu profesorul
itinerant si de sprijin si informeaza consiliul de administratie privind barierele Intdmpinate de
beneficiarii primari cu dizabilitati in ceea ce priveste accesul si participarea la activitatile curriculare,
extracurriculare si extrascolare.

(16) Lainceputul anului scolar si ori de cate ori se impune, profesorul diriginte informeaza elevii si
parintii/reprezentantii legali privind serviciile (consiliere scolara, logopedie, sprijin educational,
mediere scolara etc.), programele (Burse scolare, Tichete pentru rechizite, Euro 200, Masa sdnatoasa,
Invitare remediala, Scoala la domiciliu etc.) disponibile la nivelul unitatii de invatamant.

(17) Pentru realizarea unei comunicari constante cu parintii sau reprezentantii legali, profesorul
diriginte stabileste, in acord cu acestia, lunar, o intalnire pentru prezentarea situatiei scolare a elevilor,
pentru discutarea problemelor educationale sau comportamentale specifice ale acestora. In situatii
obiective cum ar fi: calamitati, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii exceptionale, aceste intalniri
se pot desfasura online, prin mijloace electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta.

(18) Planificarea orelor dedicate intalnirilor dirigintilor cu parintii sau reprezentantii legali de la
fiecare formatiune de studiu se comunica elevilor si parintilor sau reprezentantilor legali ai acestora si

se afigeaza la avizier sau pe site-ul unitatii de iInvatdmant.
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(19) Intalnirea cu parintii sau reprezentantii legali se recomanda a fi individual, in conformitate cu o
programare stabilitd in prealabil. La aceasta intalnire, la solicitarea parintelui/reprezentantului legal sau
a dirigintelui, poate participa si elevul.

Profesorul diriginte are urmatoarele atributii:

1. organizeaza si coordoneaza:

a) activitatea colectivului de elevi;

b) activitatea consiliului clasei;

c) intalniri la care sunt convocati parintii sau reprezentantii legali la inceputul si la sfarsitul anului
scolar si ori de cate ori este cazul;

d) actiuni de orientare scolara si profesionald pentru elevii clasei;

e) activitafi educative si de consiliere;

f) activitati extracurriculare si extragcolare in COMNC si in afara acesteia, inclusiv activitatile realizate
prin intermediul tehnologiei si al internetului;

g) actiuni pentru prevenirea consumului de droguri In randul beneficiarilor primari, inclusiv cele in
colaborare cu centrele de prevenire, evaluare si consiliere antidrog;

h) activitati de cunoastere, intercunoastere si teambuilding/dezvoltare a coeziunii de grup in vederea
formarii unei culturi bazate pe respect, incredere si sustinere reciproca la nivelul clasei.

2. monitorizeaza:

a) situatia la invatatura a beneficiarilor primari;

b) frecventa la ore a beneficiarilor primari;

c) participarea si rezultatele elevilor la concursurile si competitiile scolare;

d) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare, extrascolare si extracurriculare;

e) participarea elevilor la programe sau proiecte si implicarea acestora in activitafi de voluntariat;

3. colaboreaza cu:

a) profesorii clasei si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare si extragcolare pentru
informarea privind activitatea elevilor, pentru solutionarea unor situatii specifice activitatilor scolare si
pentru toate aspectele care vizeaza procesul instructiv-educativ, care ii implica pe elevi;

b) cabinetele de consiliere scolard, 1n activitd{i de consiliere si orientare a elevilor clasei,

¢) directorul COMNC, pentru organizarea unor activitati ale colectivului de elevi, pentru initierea unor
proiecte educationale cu elevii, pentru rezolvarea unor probleme administrative referitoare la
intretinerea si dotarea sélii de clasd, inclusiv in scopul pastrdrii bazei materiale, pentru solutionarea
unor probleme sau situatii deosebite, aparute in legatura cu colectivul de elevi;

d) asociatia si comitetul de parinti, parintii sau reprezentantii legali pentru toate aspectele care vizeaza
activitatea elevilor si evenimentele importante la care acestia participa si cu alfi parteneri implicati in
activitatea educativa scolara si extrascolara;

e) profesorii logopezi, pentru referirea si sustinerea participdrii beneficiarilor primari la activitati de

logopedie;
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f) profesorii itineranti si de sprijin pentru incluziunea beneficiarilor primari cu CES in colectivul clasei
si pentru organizarea activitatilor de stimulare, compensare, recuperare si consolidare a competentelor
acestora la grupa/clasa sau in afara ei;

g) CJRAE/CMBRAE pentru referirea si orientarea scolara a beneficiarilor primari cu CES;

h) asistentii sociali/psihologii din cadrul SPAS/DAS/DGASPC pentru referirea cazurilor de violenta
asupra minorilor, abandon scolar si alte situatii care constituie o incalcare a drepturilor copiilor;

1) alti parteneri implicati In activitatea educativa scolara si extrascolara,

J) compartimentul secretariat, pentru intocmirea documentelor scolare si a actelor de studii ale elevilor
clasei;

k) persoana desemnata pentru gestionarea SIIIR, in vederea completarii si actualizarii datelor referitoare
la elevi;

4. informeaza:

a) elevii i parintii sau reprezentantii legali, despre prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant;

b) elevii si parintii sau reprezentantii legali, cu privire la reglementarile referitoare la evaludri si
examene i cu privire la alte documente care reglementeaza activitatea si parcursul scolar al elevilor;
¢) parintii sau reprezentantii legali, despre situatia scolara, despre comportamentul elevilor, despre
frecventa acestora la ore; informarea se realizeaza in cadrul intalnirilor cu parintii sau reprezentantii
legali, precum si in scris, ori de cate ori este Nevoie;

d) parintii sau reprezentantii legali, in cazul in care elevul Inregistreaza absente nemotivate; informarea
se face in scris; numarul acestora se stabileste prin regulamentul de organizare si functionare a fiecarei
unitati de invatamant;

e) parintii sau reprezentantii legali, in scris, referitor la situatiile de corigenta, sanctionarile disciplinare,
neincheierea situatiei scolare sau repetentie;

f) elevii si parintii sau reprezentantii legali cu privire la prevederile procedurii de management a
cazurilor de violenta.

5. indeplineste alte atributii stabilite de catre conducerea COMNC, in conformitate cu legislatia in
vigoare sau fisa postului.

Profesorul diriginte mai are si urmatoarele atributii:

a) completeaza catalogul clasei cu datele de identificare scolara ale elevilor (nume, initiala tatalui,
prenume, numar matricol);

b) motiveaza absentele elevilor, in conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale
regulamentului de organizare si functionare a COMNC;

c) propune, in cadrul consiliului clasei si in consiliul profesoral, nota la purtare a fiecarui elev, in
conformitate cu reglementarile prezentului regulament;

d) aduce la cunostinta consiliului profesoral, pentru aprobare, sanctiunile elevilor propuse de catre

consiliul clasei;
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e) propune/pune in aplicare sanctiunile beneficiarilor primari stabilite in conformitate cu prevederile
prezentului regulament si ale statutului elevului;

f) incheie situatia scolard a fiecarui elev la sfarsitul anului scolar si o consemneaza in catalog si in
carnetul de elev;

g) realizeaza ierarhizarea elevilor la sfarsit de an scolar pe baza rezultatelor acestora;

h) propune consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

1) completeazd documentele specifice colectivului de elevi si monitorizeaza completarea

portofoliului educational al elevilor;

J) intocmeste calendarul activitatilor educative extragcolare ale clasei.

k) sprijind elevii majori, parintii/reprezentantii legali ai beneficiarilor primari minori, prin activitti de
informare si consiliere n procesul de depunere a documentelor necesare pentru acordarea burselor.

1) la finalizarea invatamantului gimnazial si liceal, profesorul consilier scolar si dirigintele emit cate o
recomandare consultativa de Incadrare intr-o forma de Invatamant de nivel superior, avand caracter de
orientare scolara pentru fiecare elev in parte. Pentru absolventii de invatdmant liceal se poate realiza si
0 recomandare sub forma unei orientari vocationale de incadrare pe piata fortei de munca;

m) centralizeaza optiunile pentru CDEOS exprimate de catre elevi si parinti/reprezentantii legali ai
acestora la nivelul fiecarei clase.

n) Dispozitiile art. 5.12 se aplica in mod corespunzator si personalului didactic din invatamantul
prescolar si primar.

5.13 SERVICIUL PE SCOALA (argument si motivatie)

e Conform Statutului personalului didactic printre obligatiile pe care le au cadrele didactice in procesul
instructiv-educativ este si efectuarea serviciului pe scoala.

e Organizarea serviciului pe scoald se face conform planificarii intocmite la Tnceputul anului scolar
sau semestrului de catre Responsabilul cu organizarea serviciului pe scoala si aprobat de Consiliul
de Adminstratie.

e In unitatile de invitamant se organizeaza permanent, pe durata desfasurarii cursurilor, serviciul pe
scoala al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs

e Serviciul pe scoald este organizat pentru o mai buna desfasurare a activitatii scolare, pe parcursul
orelor de curs, asigurarea unei interfete cu cei care interactioneaza sau solicitd servicii ale
personalului scolii.

e Deoarece programul in scoald se desfasoard pe durata unei zile intregi, profesorii, care efectueaza
serviciul sunt planificati inntre orele:de dimineata de la 7,30 la 15,30.

5.13. Sarcinile cadrelor didactice care efectueaza serviciul pe scoala:

a. profesorul, se intereseaza asupra datei cand este programat, pentru efectuarea serviciului pe scoala.
Daca nu poate efectua, din diferite motive, serviciul pe scoald, anunta conducerea din timp pentru
asigurarea inlocuirii.

b. preialaora 7,30 echipa de elevi, care va executa serviciul pe scoala in ziua respectiva
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urmareste intrarea la timp a elevilor si profesorilor la orele de curs, executarea la timp a obligatiilor
de serviciu a tuturor angajatilor unitéfii scolare si respectarea programului de lucru;

efectueaza controale pe teritoriul scolii, pentru a depista elevii care nu participa la orele de curs.
Conform regulamentului intern elevii, nu au voie sa stationeze in timpul orelor, pe coridoare si in
curtea scolii. Elevii gasiti in aceasta ipostaza, vor fi notati si anuntati dirigintilor claselor;

n cazul absentei cadrelor didactice, anuntd conducerea scolii, apoi impreuna stabilesc masurile de
suplinire sau de supraveghere a elevilor in clase;

asigura respectarea, cu strictete a ordinii si disciplinei la locul de munca, a masurilor ce trebuie luate
pentru prevenirea absenteismului, violentei in scoala;

asigura respectarea normelor de sanatatea si securitatea muncii, de prevenire a oricaror situatii care
ar putea pune in primejdie cladirile, instalatiile unitatii scolare ori viata si integritatea corporala sau
sanatatea elevilor;

intervin prompt acolo unde apar cazuri de indisciplind sau situatii conflictuale, iau masuri de
aplanare a lor i informeaza conducerea scolii despre ele;

asigura securitatea cataloagelor si pastrarea lor in sigurantd impreund cu personalul de la serviciul
secretariat si administrativ;

au un comportament corect in cadrul relatiilor de serviciu si contribuie la promovarea raporturilor
de intrajutorare cu toti membrii colectivului scolii, la realizarea unui climat de ordine si disciplina
in scoala;

responsabilul din fiecare zi consemneaza in caietul profesorului de serviciu, la sfarsitul programului,
modul cum s-a desfasurat activitatea in scoald, si face propuneri si sugestii de imbunatatire a acestei
activitati;

neefectuarea serviciului pe scoala conform programarii, neconsemnarea efectuarii acestuia, atrage
dupa sine sanctiunile disciplinare pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu;

. accesul elevilor in incinta scolii se face pe poarta din Piata Avram lancu nr. 18 (ciclul liceal), pe
poarta din strada Avram lancu nr. 6 (ciclul primar), pe poarta de pe strada Meseriilor nr 20 (ciclul
gimnazial);

pentru asigurarea respectdrii Regulamentului, pentru evitarea producerii de stricaciuni ale bunurilor
materiale din scoala si pentru realizarea unui climat civilizat in scoald, profesorii de serviciu si
dirigintii, propun directorului sanctionarea elevilor care savarsesc urmatoarele abateri:

e fumeaza 1n incinta scolii, n curtea scolii, in imediata apropiere a acesteia,

e consuma seminte sau alcool, in incinta scolii, in curtea scolii, in imediata apropiere a acesteia;

e degradeaza instalatiile din grupurile sanitare sau nu respecta destinatia grupurilor sanitare;

e trantesc si deterioreaza usile sau ferestrele;

e degradeaza mobilierul prin jocuri brutale, zgarieturi, desene etc.;

e se sprijind cu picioarele de pereti si deterioreaza peretii cu inscriptii, desene etc.;

e degradeaza instalatiile electrice (comutatoare, prize, lampi etc.) lovesc sau distrug tablele de

scris, mobilierul, aparatele si instalatiile din laboratoare sau cabinete;
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e comit acte de violenta fizicd sau verbald asupra celorlalti colegi sau a personalului scolii si a

cadrelor didactice.

PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

5.14. Personalul didactic auxiliar

Scoala are incadrat personal didactic auxiliar dupa cum urmeaza:

e | contabil sef

e | secretar sef

e 1 secretara

e 3 administratori de patrimoniu

e 1 bibliotecara

e 2 pedagogi

e 2 supraveghetori de noapte

Atributiile personalului didactic auxiliar sunt prevazute in fisa postului.

5.15. Compartimentul secretariat este compus din 3 persoane si isi desfasoara activitatea sub indrumarea

directorului unitatii scolare.

a. Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unitatii de invatamant si pentru alte
persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director si afisat la avizierul institutiei.

b. Secretariatul asigura permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs.

C. Principalele sarcini si indatoriri ale compartimentului secretariat reies din Regulamentul de
organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar — 2020, Titlul VI,cap.l,art.74.
5.16. Serviciul financiar, principalele sarcini si indatoriri ale serviciului financiar-contabil reies din
Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar — 2020, Titlul VI
Cap. Il, Art. 77, cu modificarile si completarile ulterioare precum si din legislatia din domeniul financiar-

contabil aflatd in vigoare prevazute si in fisa postului contabilului sef.

5.17. (1) Compartimentul administrativ este compus din 3 administratori, cate unul pentru fiecare locatie

si ciclu de invatamant (primar — Strada Avram lancu nr. 6; gimnazial — Strada Meseriilor nr. 20 si ciclul

liceal — Piata Avram iancu nr. 18) si personalul de ingrijire si intretinere care este in subordinea directa

a administratorilor. Principalele sarcini si indatoriri ale compatimemntului administrativ reies din

Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar — 2020, Art. 82.

(2) Compartimentul administrativ. al COLEGIULUI ORTODOX “MITROPOLITUL NICOLAE

COLAN” cuprinde urmatoarele sectoare de activitate :

a. Aprovizionare, administratorii se ocupa de aprovizionare pentru fiecare sediu in parte si indeplinesc
sarcinile prevazute in fisa postului pentru fiecare dintre cele trei locatii ale scolii. Administratorul
de la sediul central se ocupd de derularea in conditii optime a activitatii Cantinei si Internatului
Colegiului Ortodox “Mitropolitul Nicolae Colan”.

b. Intretinere si curdtenie, pentru mentinerea in stare optima de functionare a cladirilor si anexelor

scolii se face de catre personalul muncitor de intretinere : Ingrijitoare si muncitori de intretinere.
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K.

Reglarea regimului termic si buna functionare a instalatiilor de incalzit este asigurata de catre fochist.

Atributiile de serviciu ale acestora sunt prevazute in fisa postului.

Cantina deservita de doud bucatarese si doi ajutori de bucatari care pregatesc trei mese pe zi, 7 zile

pe saptamana pentru eleviii interni, din cadrul caminului COLEGIULUI ORTODOX

"MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” si pentru personalul didactic, didactic auxiliar si

nedidactic, care solicita contracost masa de pranz.

Spalatoria deservita de o spalatoreasd care spala lenjeria de pat si anumite categorii de haine

desemnate specific prin hotararea CA pentru elevii interni, din cadrul cdminului COLEGIULUI

ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN™.

Pedagogii de zi functioneaza in doua ture: tura de dimineata 8.00 — 15.00 la ciclul gimnazial si 15.00

—16.00 la ciclul liceal; tura de dupa-masa 14.00 — 22.00.

Serviciul de paza

e Serviciul de paza este asigurat de 3 paznici de la firma de paza in timpul saptamanii si un paznic
angajat al scolii pentru sdmbata si duminica. Acestia asigura paza localului conform Planului de
paza intocmit de administratori si aprobat de director si Politie.

e Atributiile acestora sunt prevazute in fisa postului.

e Pe langa atributiile prevazute de fisa postului, paznicii au datoria sa participe la intretinerea
curtilor si spatiilor verzi din curtea scolii (primar, gimnaziu si liceu) sau din fata scolii
(gimnaziu).

Personalul angajat al scolii trebuie sa respecte cu strictete programul de lucru, ordinea si disciplina

la locul de munca.

Personalul angajat al scolii are obligatia sd instiinteze seful ierarhic superior despre existenta unor

nereguli, abateri sau deficiente aparute la locul de munca si sa contribuie la remedierea acestora.

Personalul angajat trebuie sd respecte normele 1.S.U. si de sdnatatea §i securitatea muncii sau a

oricdror altor situatii care ar putea pune in pericol cladirile, instalatiile unitatii scolare ori viata,

integritatea corporald sau sinitatea unor persoane. In acest sens fiecare angajat este instruit
semestrial privind normele de P.S.1. si sandtatea si securitatea muncii

Personalul angajat al unitatii trebuie sd aiba o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu in

vederea asigurarii unui climat de disciplina si ordine.

Ingrijitoarele si personalul de paza au ca datorie de serviciu si ingrijirea cailor de acces din scoala.

5.18. Personalul didactic auxiliar are programul de lucru de 8 ore/zi, in 1 schimburi, dupa cum urmeaza:

e schimbul 1 intre orele 7,30 - 15,30 cu o pauza de masa de 20 minute intre ora 10,00- 10,20

5.19. Personalul nedidactic are programul de lucru de 8 ore/zi dupa cum urmeaza:

a.

personalul de ingrijire curatenie - in 2 schimburi astfel:
e schimbul 1 intre orele 6,00 — 14,00 cu o pauza de masa de 20 minute intre ora 11,10- 11,30
e schimbul 2 (la ciclul primar si gimnaziu) intre orele 13,00- 21,00 cu o pauza de masa de 20

minute Tntre ora 16,10- 16,30
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b. fochistul —1n 1 schimb astfel 6,00-14,00, cu o pauza de masa de 20 minute intre ora 11,10- 11,30

C. personalul de paza : 7.00-15.00 la fiecare din cele trei sedii ale scolii.

Personalul din invatamant are obligatia de a participa la programe de formare continua, in conformitate
cu specificul activitatii si cu reglementarile in vigoare, pentru fiecare categorie.

5.20. Biblioteca scolii e deservita de un bibliotecar; principalele sarcini si indatoriri ale bibliotecarului
reies din Regulamentul de organizare si functionare al unitatilor de invatamant preuniversitar — 2016, -
precum si din Legea bibliotecilor nr. 334 din 31mai 2002, Legea 593 din 15 decembrie 2004 de
modificare a Legii 334 si O.G. nr.26/2005 de modificare a Legii 334.

5.21. Tn curtile scolilor nu au dreptul si parcheze autoturisme si vor intra doar masinile autorizate de
administratorii scolilor.

5.22. Toti angajatii institutiei, daca sunt implicati sau asista la un incident major cu elevii vor anunta
telefonic sau direct-verbal, imediat, directorul sau directorul adjunct al institutiei. Pasul urmator este
intocmirea raportului scris in aceeasi zi in care s-a petrecut incidentul i transmiterea in format
electronic si apoi listat cu semnatura pe adresa de e-mail a directorului si a directorului adjunct:

liviuvidican@stocluj.ro , respectiv andreimuresan@stocluj.ro conform formularului tipizat, care la

randul lor anunta conform procedurii ISJ Clu;.

5.23. Toate incidentele minore sau majore se consemneaza in registrul de incidente aflat in sala

profesorala, de catre personalul angajat care a asistat sau a fost implicati in ele.

5.24. Conditiile de acces in scoald a personalului angajat al scolii si persoanelor straine sunt:

1. Accesul in unitate a elevilor si personalului scolii

a. Accesul elevilor si al personalului scolii se face pe poarta din Piata Avram Iancu nr. 18 (ciclul
liceal), pe poarta din strada Avram lancu nr. 6 (ciclul primar), pe poarta de pe strada Meseriilor nr
20 (ciclul gimnazial). Accesul elevilor in unitatea de invatamant va fi permis, in conformitate cu
prevederile RI, pe baza carnetului de elev si a semnului distinctive de identificare stabilit de scoala-
tricou personalizat.
b. Lainceputul programului de scoala elevii intra pe baza carnetului de elev si a semnului distinctiv
sub directa indrumare a profesorului de serviciu.
c. Personalul scolii are acces in scoald pe poarta principala.
d. Se interzice elevilor intrarea in scoala fara carnet de elev.
e. Parasirea spatiilor de invatamant in timpul orelor se face in situatii bine motivate, cu aprobarea
cadrului didactic/profesor de serviciu respectiv, a dirigintelui, a directorului, a directorului adjunct.
f. In pauze este interzisa iesirea elevilor din curtea scolii. Parasirea scolii se poate face numai cu
aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului, dupa anuntarea telefonica
prealabila a parintelui/reprezentantului legal, al elevului, pe baza biletului de voie completat si
semnat de catre diriginte/director.
g. Accesul n scoala (ciclul primar si gimnazial) in zilele de sambata, duminica si sarbatori legale
este permis doar cu aprobarea prealabila, a conducerii scolii. (Se va intocmi in acest sens un tabel

nominal cu persoanele participante, perioada alocata, spatiu necesar, scopul activitatii, etc.).
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2. Accesul in unitate a persoanelor straine

a. Accesul in scoala al persoanelor straine (parinti/reprezentanti legali, rude, vizitatori,etc.) se face
in urmatoarele conditii.

b. Personalul mentionat la punctul a. vainregistra la paznic cu numele, prenumele, seria si numarul
actului de identitate, scopul vizitei, si asteapta afara pana este intampinat de catre un director al
COLEGIULUI ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN".

c. Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementarile interne ale scolii privitoare la accesul in
unitatea de Tnvatamant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din
scoala. Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite conform punctului d,
fara acordul directorului. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea din
perimetrul scolii a persoanei respective, de catre organele abilitate si/sau interzicerea ulterioara
a accesului acesteia in scoala.

d. Accesul parintilor si al persoanelor straine va fi permis doar cu acordul directorilor scolii.

e. Parintii / tutorii legali ai elevilor nu au acces in scoala decat in situatiile de fortd majora si in
situatiile prevazute in ROFUIP-ul propriu COLEGIULUI ORTODOX “MITROPOLITUL
NICOLAE COLAN”. Accesul parintilor/reprezentantilor legali in incinta scolii este permis in
urmatoarele cazuri:

= lasolicitarea profesorilor diriginti/profesorilor clasei/directorului;

= la sedintele / consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic din
COLEGIUL ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN”;

= pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii
scolare care implica relatia directa a parintilor / reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului, al cabinetului medical sau cu profesorul diriginte/ directorul scolii;

= la intalnirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu
profesorii, diriginti/profesorii clesei/ directorului scolii;

= la diferite evenimente publice si acitivitati scolare /extracurriculare organizate in cadrul
scolii, la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantii legali;

= pentru sprijinirea deplasarii elevilor cu dizabilitati in si din sala de curs;

f. Persoanele de paza si/sau profesorul de serviciu vor intermedia legatura intre persoanele straine
si diferitele compartimente sau persoane cautate. Parintii/reprezentantii legali ai elevilor si
vizitatorii vor fi condusi, n incinta scolii, in mod obligatoriu, de personalul de paza si/sau de
profesorul de serviciu (elev de serviciu) si monitorizati de acestia pe parcursul vizitei, pana la
parasirea incintei scolii.

g. Sedintele cu parintii vor fi anuntate si incluse intr-un program aprobat de conducerea scolii.
Programul sedintelor cu parintii va fi afisat pe site-ul scolii. In ziua programata pentru sedinta,

dirigintele are obligatia sa transmita, la intrarea in scoala, lista cu parintii participanti.
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h. Se interzice intrarea vizitatorilor insotiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte
contondente, substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile,

publicatii avand caracter obscen sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

CAPITOLUL VI. ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE iN COLEGIUL
ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN”

6.1. In acceptiunea COLEGIULUI ORTODOX “"MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” abaterea
disciplinara este definita ca fiind o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, prevederile
Regulamentului intern, clauzele contractului sdu individual de munca sau ale Contractul colectiv de
munca la nivel de ramura Invataimant preuniversitar, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

Scoala dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
6.2. Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de
indrumare si control din invatamant raspund disciplinar pentru incilcarea indatoririlor ce le revin,
potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea normelor de comportare, care
dauneaza interesului Invatdmantului si prestigiului institutiei.
6.3. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic si didactic auxiliar sunt prevazute
in art. 210 din Legea educatiei nationale nr. 198/2023, Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul M.E.N. nr. 5726 din 6 august 2024, Codul
Muncii, aprobat prin Legea nr. 53, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cadrele didactice care absenteaza nemotivat se sanctioneaza cu diminuarea calificativului anual

conform fisei de evaluare.

ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

6.4. (1) Abaterile disciplinare se sanctioneaza dupa cum urmeaza:

ABATEREA PRIMA OARA REPETATA
DISCIPLINARA
Intarziere la program Avertisment scris Diminuarea salariului
Absenta nemotivata Diminuarea salariului Diminuarea salariului
de la program Sanctiune salariala stabilita de

Consiliul de Administratie

Atitudine Avertisment scris Atentionare in fata Consiliul de
necorespunzatoare Administratie

fata de colegi sau
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fata de elevi Discutarea Tn Comisia de

disciplina

Neindeplinirea sarcinilor de | Reducerea salariului de | Avertisment scris,
serviciu baza sau desfacerea contractului de
Conform Codului muncii | munca la abateri repetate in

decurs de 6 luni.

Realizarea Reducerea salariului Avertisment scris,
defectuoasi a desfacerea
sarcinilor de serviciu contractului de munci in

prezenta unui specialist din cadrul

scolii

Consum de alcool in timpul | Reducerea salariului de | Desfacerea
programului baza contractului de munca

Conform Codului muncii

Utilizarea bunurilor scolii in | Se vor imputa pagubele Discutarea in  Comisia de
interes personal Valoarea se va stabili de disciplina

Comisia de disciplina, in | Se vor imputa pagubele
colaborare cu un specialist | avertisment scris,

al scolii si serviciul | sau desfacerea contractului de
contabilitate, conform | munca

Codului Muncii

(2) Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incalca prevederile
prezentului regulament si fisa postului, precum si cele care afecteaza in orice mod procesul de
invatdmant si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia.

6.5. Reguli referitoare la procedura disciplinara: Procedura de sanctionare disciplinara a salariatilor
are in vedere prevederile art. 210 din Legea educatiei nationale nr. 198/2023 — pentru personalul didactic
si respectiv art. 247 din Legea 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare — pentru
personalul nedidactic. De asemenea la derularea procedurii de sanctionare se va avea in vedere si
prevederile Contractul colectiv de munca unic la Nivel de Sector de Activitate Invatimant Preuniversitar
nregistrat la M.M.J.S..-D.D.S. sub nr. 435 din data de 17.04.2014. Nici o sanctiune disciplinara, cu
exceptia avertismentului nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetdri disciplinare
prealabile. In acest sens, salariatul va fi convocat in scris de citre departamentului Resurse Umane al
COLEGIUL ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” precizandu-se obiectul, data, ora si

locul Tntrevederii.
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Neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului
sa dispuna sanctionarea, fard efectuarea cercetarii disciplinare prealabile. In cursul cercetrii disciplinare
prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere
persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care la considera necesare,
precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului.

Conducerea societatii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei ce constituie abatere disciplinara;

b) precizarea articolului din contractul colectiv de munca, regulamentul intern aplicabil care au fost
incalcate de salariat;

c¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost facuta cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

Decizia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si prduce efecte de la data comunicarii. Comunicarea se preda personal salariatului, cu semndtura de
primire, ori in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul ori resedinta comunicata
de acesta.

Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente.
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CAPITOLUL VII. EVALUAREA PERSONALULUI COLEGIULUI ORTODOX
"MITROPOLITUL NICOLAE COLAN”

7.1. Evaluarea cadrelor didactice si a personalului didactic auxiliar se face anual in conformitate cu
legislatia in vigoare, respectiv ORDINUL nr. 3189 din 27 ianuarie 2021 privind aprobarea entru
modificarea si completarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011
7.2. Evaluarea personalului nedidactic se face anual, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
Legea 53/2003 Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

7.3. Fisele de evaluare sunt actualizate anual si aprobate de catre Consiliul de Administratie, apoi sunt

aduse la cunostinta angajatilor si se completeaza de catre acestia la capitolul autoevaluare.
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CAPITOLUL VIIl. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

9.1. Orice cerere sau reclamatie venitd din partea unui salariat are caracter confidential si trebuie
transmisa in scris cdtre departamentul/biroul caruia i se adreseaza. Cererile sau reclamatiile verbale sunt
nule.

9.2. Constituie cerere orice solicitare care vizeaza obtinerea de informatii cu caracter personal, obtinerea
de materiale si instrumente care faciliteaza desfasurarea activititii in scoald, obtinerea de resurse
materiale (deconturi), etc.

9.3. Tn cadrul COLEGIULUI ORTODOX ”"MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” cererile pot fi
adresate urmatoarelor departamente:

a) Serviciul administrativ: cereri referitoare la necesarul de consumabile pentru angajati, solicitari de
aparatura si echipamente pentru activitatea didactica sau de birou, solicitari de mobilier;

b) Departamentul resurse umane: cereri referitoare la angajare, efectuarea concediului, adeverinte de
salariat;

¢) Departamentul financiar: cereri referitoare la deconturi, avansuri, efectuarea diverselor plati;

9.4. Fara a avea un caracter limitativ reclamatiile venite din partea unui salariat pot fi impartite n:

a) reclamatii referitoare la incalcarea anumitor drepturi prevazute de lege;

b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;

c) conflictele aparute in procesul de munca;

9.5. In cadrul COLEGIULUI ORTODOX ”"MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” reclamatiile de
orice naturad vor fi adresate conducerii institutiei.

9.6. Cererile /reclamatiile vor fi solutionate in maxim 30 zile lucritoare de catre conducerea

departamentului cdruia i-a fost adresata.
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CAPITOLUL X. DISPOZITII FINALE

10.1. Acest regulament intrd in vigoare de la data ludrii la cunostinta si semnarii de catre fiecare angajat
al COLEGIULUI ORTODOX "MITROPOLITUL NICOLAE COLAN” si este obligatoriu pentru toti
angajatii.

10.2. Orice varianta precedenta a Regulamentului intern, precum si alte dispozitii anexe ale acestuia se
anuleaza incepand cu data intrarii In vigoare a acestui regulament.

10.3. Prevederile prezentului regulament pot fi modificate de catre conducerea unitatii si intrd in vigoare
imediat dupa prelucrarea modificarilor cu tofi angajatii si certificarea sub semnatura de catre acestia a
prelucrarii.

10.4. Prevederile prezentului Regulament intern se completeaza cu proceduri, regulamente ulterioare,

dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.
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