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REGULAMENTUL INTERN AL COLEGIULUI ECONOMIC ,,GHEORGHE CHITU” CRAIOVA

CONTEXT LEGISLATIV

Regulamentul intern este un act normativ specific Colegiului Economic “Gheorghe Chifu” Craiova. El
reglementeazd organizarea §i functionarea invdgamantului in cadrul acestei unitdfi in conformitate cu: Constitutia
Romdniei, Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, Legea nr.198/2023 — legea invdtdmantului preuniversitar,
Regulamentul-cadru de organizare §i functionare a unitdtilor de invatdmant preuniversitar de stat §i cu actele
normative elaborate de Ministerul Educafiei, alte ministere §i organe ale Administratiei Publice.

UNITATE SCOLARA CU TOLERANTA ZERO LA VIOLENTA, BULLYING, CONSUM DE
TUTUN SI SUBSTANTE INTERZISE

CAP. L. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prevederile prezentului regulament se aplica personalului didactic de predare si instruire
practica, didactic auxiliar si de conducere, personalului nedidactic, elevilor, parintilor, precum si
celorlalte categorii de personal angajat al scolii sau colaboratori ai scolii noastre.

Art. 2. Structura anului scolar, a activitatilor practice si metodologia desfasurarii examenului
de bacalaureat si absolvire se stabilesc prin ordin al Ministerului Educatiei.

Art. 3. Incadrarea in functiile didactice, didactice auxiliare si nedidactice, precum si in cele de
conducere se face in conformitate cu legislagia in vigoare, cu Legea nr. 198/2023 — Legea
Tnva;améntului Preuniversitar, OME nr.6223/2023, OME nr.5726/2024 si cu Legea nr. 53/2003

privind Codul muncii si cu respectarea Contractului colectiv de munca la nivel ramura invatdmant.
CAP. IL. ORGANIZAREA UNITATII DE INVATAMANT

Art. 4. In scoali se organizeazi si functioneaza urmatoarele tipuri si forme de invagamant: liceu
curs de zi cu durata de 4 ani, invatamant profesional, cursuri de zi, cu durata 3 ani (inclusiv dual),
invatamant liceal seral (ciclul superior), cu durata de 3 ani si invatamant postliceal, cursuri de zi, cu
durata de 2 ani, toate in limba romana.

Art. 5. Numirul de clase si de locuri se stabileste anual, prin avizul Consiliului profesoral,
aprobarea Consiliul de administratie a scolii, precum si aprobarea de catre C.A. a 1.S.J. Dolj a planului
de scolarizare si este facut public prin oferta educationala a scolii, in timp util, in functie de:

a) baza didactico - materiala a scolii;

b) resursele didactice;

¢) interesele elevilor si paringilor;

d) necesitatile pietei muncii locale.

Art.6. Clasele din invatamantul liceal se constituie pe profiluri, domenii de pregatire si
calificiri in conformitate cu nomenclatorul de calificdri profesionale si planul de scolarizare aprobat

pentru anul in curs, astfel:
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a. Finalitatile liceului la zi,

La filiera tehnologicd, profil servicii-zi, elevii vor dobandi la finalul ciclului de pregitire
profesionald, urmatoarele calificari:

- tehnician in activitati economice

- tehnician in turism

- tehnician in administratie

- tehnician in gastronomie

- organizator banqueting

- tehnician in activitdfi de comert

La invatdmantul liceal, in cadrul aceluiasi profil/specializare, clasele se vor constitui astfel:

e Elevii proveniti din urban/rural vor fi distribuiti in mod echilibrat;

* Biieti/fete vor fi distribuiti in mod echilibrat; elevii vor fi repartizati in functie de limbile
strdine studiate, limba I studiata fiind decisa de majoritatea elevilor din clasa respectiva;

* Media generala pe clasa formata din mediile de admitere a elevilor care fac parte din aceeasi
clasa, repartizati conform criteriilor anterioare, si fie aproximativ aceeasi.

b. Finalitatile scolii profesionale,

- comerciant-vanzator
- bucatar
- ospdtar(chelner),vanzator in unitdfi de alimentatie
- cofetar-patiser
c. Finalitatile scolii posliceale,
- Tehnician in activititi economice
- Tehnician in administratie

La invatamantul postliceal, limba straina studiata va fi decisa de Consiliul de Aministratie in
baza propunerii responsabilului comisiei metodice de limbi striine;

Art.7. Programul de lucru pentru personalul didactic, didactic auxiliar si administrativ este de 8
ore pe zi, conform contractului individual de munca si Codului muncii (Legea nr. 53/2003), respectiv
Contractul colectiv de munci la nivel ramurd invitamant si se desfasoara, in zilele lucratoare, pe
categorii de personal, astfel:

a) personalul didactic-20 ore/saptamand normd didacticd la clasd, pregatire pentru lectii,
pregatirea elevilor pentru concursuri, olimpiade, examene, sprijinirea elevilor ramasi in urma si a celor
cu performante, atributii si sarcini specifice profesorilor de serviciu, alte sarcini primite in mod

ocazional si operativ din partea conducerii scolii-total 40 ore/sdptimana in conformitate cu art.262 din
LIP nr.198/2023;
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b) personalul didactic auxiliar-8 ore/zi la locul de munca conform atributiilor si sarcinilor
prevazute in fisa postului;

¢) personal administrativ (administrativ) — 8 ore/zi conform atributiilor din fisa postului;

d) orarul scolii cuprinde: lectii §i activitati programate in curricula scolii si se desfisoard intre
orele 7 —>13,30 s1 13,30 — 20 pentru liceu curs de zi, 15-21 postliceal curs de zi si liceu seral; durata
recreafiilor este de 5 min. dupa fiecare ord de curs; se poate acorda recreatia mare de 10 minute, dupa
ora a IIl-a de curs.

€) durata cursurilor la invatamantul postliceal si liceu seral se incheie la ora 21.

Art. 8. Pentru cunoasterea, aplicarea si respectarea legislatiei in vigoare a drepturilor si
obligatiilor tuturor categoriilor de salariati din scoald, ce decurg din actele normative in vigoare, se
instituie sistemul propriu de comunicare interna, astfel:

a) pentru personalul didactic de predare si personalul didactic auxiliar, prin avizierul din sala
profesorald, prin comunicare electronica folosind adresele de mail instiintate conducerii scolii sub
semnaturd, prin intermediul sedintelor §i a unor fintruniri, in pauze precum si prin accesarea
internetului, site-ul propriu al scolii www.cnegchitu.ro, mail; profesorchitu@yahoo.com si prin

platforma TEAMS, grupurile de WhatsApp.

b) pentru personalul administrativ, prin sedinte operative de lucru siptimanale si lunare,
consemnate de catre administratorul scolii intr-un registru;
¢) pentru personalul de ingrijire prin sedinte operative de lucru, consemnate intr-un registru de

catre administratorul scolii.

Art. 9. Activitdtile in scoala se desfasoard in zilele lucritoare incepand cu ora 7.00 si se

termind cu ultima ora de curs.

Art. 10. Cadrele didactice se prezinta la scoala cu cel putin 5 minute inainte de prima ora din
orarul propriu.

Art. 11. Personalul didactic auxiliar si personal administrativ lucreaza intre 7.00 si 15.00 sau in
schimburi, astfel incat sa se acopere cu personal salariat intreaga durata a cursurilor scolare 7.00 pana
la 21.00. in cazul personalului de ingrijire §i paza, in functie de necesitatile scolii, se stabileste un
program adecvat, care va fi in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 12. Elevii se prezinta la scoald cu cel putin 5 minute inainte de prima ora. Elevii sunt
obligati la intrarea in scoald, dimineata, sa prezinte personalului de paza sau profesorului de serviciu
legitimatia de elev/carnetul de elev vizat la zi. Elevii/studentii cazati in cdminul institutiei vor avea
legitimatii de camin. In cazul in care elevii vor refuza si prezinte legitimatia, personalului de paza sau

profesorul de serviciu (in interiorul unitatii) ii vor nota in registrul de intrare, respectiv in registrul de
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procese verbale si se va aduce la cunostintd in acea zi dirigintelui clasei si conducerii gcolii. Lipsa
legitimatiei/carnetului de elev constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza:

- la prima abatere cu mustrare;

- la a doua abatere, cu eliminarea pe o zi, elevii respectivi fiind obligati sa stea la biblioteca
scolii;

- la a treia abatere, cu scaderea notei la purtare cu 1 punct.

Evidenta elevilor ce nu detin legitimatie/carnet de elev va fi tinuta cu ajutorul registrului de
procese verbale al profesorilor de serviciu.

Pierderea sau distrugerea legitimatiei/carnetului de elev atrage obligativitatea elevului ca in
termen de 3 zile sa o/il inlocuiascd cu unul nou, achitdnd contravaloarea acestuia, stabilitd prin
hotarare a C.A. a scolii.

Art. 13. Iesirea elevilor din scoala este permisa numai dupa incheierea programului zilnic. In
situatii deosebite, elevii pot iesi cu Bilet de voie, semnat de profesorul de serviciu sau de conducerea
scolii, document care va raméine la poartd, consemnat in registrul special pentru vizitatori. Sunt
exceptati elevii majori. Elevii care parasesc incinta scolii in interiorul duratei cursurilor (si care vor fi
notati in registrul de procese verbale al profesorilor de serviciu) vor fi sanctionati astfel:

- la prima abatere cu mustrare in fata clasei;

- la a doua abatere, cu eliminarea pe o zi, elevii respectivi fiind obligati sa stea la biblioteca
scolii;

- la a treia abatere, cu scdderea notei la purtare cu 1 punct.

Art. 14. Paza C.E. ,,Gheorghe Chitu” se realizeaza dupa cum urmeaza:

La Sediul 1, din strada Brestei nr. 10, paza este asiguratd cu personal specializat autorizat,
conform protocolului cu nr. 55085/3.11.2010, incheiat intre Circa de politie nr. 2 Craiova si colegiu, ce
contine si planul de pazi al unitatii de invatamant prin care sunt stabilite regulile concrete privind
accesul, paza si circulatia in interiorul obiectivului.

La Sediul 2, din strada Dimitrie Gerota nr. 22, paza este asigurata cu personal nedidactic si
profesorii de serviciu (in interiorul obiectivului), acestia fiind sprijiniti periodic de lucratori ai Politiei
locale Craiova al caror sediu se afla in vecinatatea scolii noastre.

La ambele sedii existd afisate numerele de telefon ale agentilor de la Politia municipiului
Craiova, Politia locala si politistul de proximitate.

Accesul elevilor si al personalului colii se face prin intrarile stabilite, cite una pentru fiecare
sediu, securizate/pazite corespunzitor dupa verificarea legitimatiilor/carnetelor de elev.

Accesul parintilor/persoanelor strdine in scoald este permis numai dupd consemnarea in

Registrul de poarta al datelor persoanei, conform cértii de identitate, si mentionarea scopului vizitei.
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Art. 15. Serviciul pe scoala:

1) se efectueazi de catre toate cadrele didactice care au cel putin 2 de normd cu exceptia
directorilor gcolii, al cadrelor didactice gravide/scutite medical, al membrilor C.A. si al persoanelor cu
handicap;

2) prezenta profesorilor de serviciu nu este legata de programul zilnic de predare, avand
obligatia de a se asigura supravegherea si coordonarea activitdtilor din gcoala pe toata durata zilei de
lucru; profesorii de serviciu functioneaza separat pe durata cursurilor de dimineata si a celor de dupa
masa,

3) serviciul pe scoald se organizeaza pe baza unui grafic saptamanal afisat la avizierul din sala
profesorala pe grupul profesorilor i la poarta, elaborat de catre Comisia de asigurare a serviciului pe
scoala si aprobat de conducerea scolii, in conformitate cu procedura de desfasurare a serviciului pe
scoald, anexa la R.L;

4) observatiile profesorului de serviciu se trec in Registrul de procese verbale care se incheie la
sfarsitul programului de serviciu; se va incheia obligatoriu, la finalul perioadei in care au fost de
serviciu, un proces verbal detaliat cu toate problemele ce s-au ivit in acea perioada: absenfe ale
profesorilor, absente ale elevilor de la cursurile scolare, distrugeri ale bunurilor scolii, alte probleme
semnificative care au aparut, elevii surpringi cu consum de tutun,etc.

5) Profesorii de serviciu raspund de ordinea si disciplina din scoala si au urmatoarele atributii:

a. controleaza starea de curatenie inainte, pe parcursul si la incheierea unui program scolar;

b. asigura securitatea elevilor pe durata pauzelor si supravegheaza elevii in pauze;

c. asigura respectarea programului de cétre profesori si elevi: punctualitatea la ore, suplinirea
cadrelor didactice care lipsesc de la program;

d. asiguri securitatea documentelor din sala profesorala; consemneaza in registrul de procese
verbale situatia existentei documentelor aflate in rastelul din sala profesorald, inclusiv ale cataloagelor
in format letric la sfarsitul anului scolar;

e. organizeaza, coordoneazi si raspunde de indeplinirea sarcinilor atunci cand sunt de serviciu
pe scoala.

Art. 16. Sarcinile profesorului de serviciu:

1. se prezinta la serviciu la ora 7.00 dimineata si la ora 14.00 cel de dupa amiaza;

2. verifica existenta tuturor documentelor din sala profesorald si consemneazé in Registrul de
procese verbale existenta acestora,

3. controleazi existenta legitimatiei de elev/carnetului de elev atunci cand este cazul in scoala;

4. asigurd respectarea programului scolar de cdtre profesori si elevi, informand conducerea

scolii despre situatiile aparute;



REGULAMENTUL INTERN AL COLEGIULUI ECONOMIC ,,GHEORGHE CHITU” CRAIOVA

5. face in fiecare zi controale in locurile putin circulate si/sau in toaletele unitatii gcolare pentru
predntampinarea abaterilor de la regulamentul intern;

6. la solicitarea personalului de paza indruma si insoteste vizitatorii, persoanele straine, la
directiune sau secretariat;

7. in timpul pauzelor, profesorii de serviciu vor fi prezenti in mijlocul elevilor, deplasandu-se la
fiecare etaj, urmarind respectarea disciplinei scolare;

8. in timpul pauzelor verifica prin sondaj respectarea disciplinei scolare si ia masuri impotriva

elevilor care comit abateri disciplinare:

alearga pe coridor sau clasa

sar pe banci sau pe catedrd

trantesc usile salilor de clasa

se sprijina cu picioarele pe pereti i deterioreaza peretii cu inscriptii, desene

- degradeaza prin jocuri brutale, zgarieturi, desene, instalatiile de la grupurile sanitare,
lovesc si distrug tablele de scris, mobilierul, aparatele si instalatiile din laboratoare

- mananca seminte sau guma de mestecat in salile de clasa si pe coridoarele scolii

- fumeazi in scoald sau in curtea scolii

Profesorul de serviciu are obligatia sa sesizeze incalcarea legii nr.15/2016 prin:

. apelarea numarului de telefon al politiei locale sau al reprezentantilor locali ai MAI';

. solicitare adresatd echipajului politiei locale sau al MAI, arondat institufiei de
invatamant;

. apelarea inspectoratului teritorial de muncd, in cazul in care angajatorul nu are

elaborate/completate regulamentele interne conform art. 5 din Legea nr. 15/2016.
9. in caz de alarmi, incendiu sau avarie asigurd evacuarea elevilor si a personalului conform

planului de evacuare afisat pe coridoare;

10. inregistreaza detaliat in Registrul de procese verbale problemele semnalate in timpul

serviciului efectuat;

11. profesorul de serviciu supravegheaza intrarea elevilor pana la ora 7.00 dimineata si ora
14.00 dupa-amiaza in corpurile unitatii scolare.

12. fiecare cadru didactic care are ultima ord din orarul clasei paraseste sala de curs dupd

plecarea tuturor elevilor, asigurdndu-se ca a fost lasata in conditii optime.
Cap. II1. CONDUCEREA SCOLII

Art. 17. Functiile manageriale se ocupa in conformitate cu Legea Invatimantului Preuniversitar
nr.198/2023 si cu ROFUIP (tithul III).
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Art. 18. Directorii scolii sunt ajutati in activitatea lor de Consiliul pentru curriculum, Consiliul
elevilor, Consiliul reprezentativ al parintilor/Asociatia de parinti si in mod nemijlocit de Consiliul de
administratie si Consiliul profesoral, CEAC.

Conducerea scolii va respecta cu strictete dispozitiile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si tratament intre femei si barbati in domeniul muncii.

Art. 19. Consiliul de administratie se constituie si isi desfasoara activitatea in conformitate cu
Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu OME nr. 6223/04.09.2023, publicat in M.Of.
nr.814 din 11.09.2023 si cu ROFUIP (titlul I11, capitolul II).

Art. 20. Consiliul profesoral se constituie i isi desfasoard activitatea in conformitate
ROFUIP(titlul V, capitolul I, sectiunea 1).

Consiliul Profesoral, alcatuit din toate cadrele didactice ale liceului, in conformitate cu art. 54
din ROFUIP, isi desfasoara activitatea sub conducerea directorului scolii §i are atributiile stabilite prin
ROFUIP (art.55) iar documentele acestuia sunt mentionate de art.56 din ROFUIP.

Consiliul Profesoral se intruneste lunar sau de céte ori presedintele Consiliului Profesoral
socoteste ¢a e necesar. La sedintele Consiliului Profesoral pot participa, ca invitafi, reprezentanti ai
parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritdfilor locale, ai partenerilor sociali etc.

Participarea la sedintele C.P. este obligatorie. Absenta nemotivatd se sanctioneaza disciplinar
pentru fiecare neparticipare. Convocarea membrilor C.P. in sedintele ordinare se va face cu 24 de ore
inainte de sedintd in baza unui convocator la avizierul salii profesorale, exceptie facand situatii
extraordinare, cand poate fi convocat cu maximum 12 ore inainte.

Art. 21. Consiliul clasei se constituie si isi desfagoard activitatea in conformitate cu
ROFUIP(titlul V, capitolul I, sectiunea 2), atributiile si activitatea acestuia se consemneazad intr-un
registru special care se pastreazd la profesorul diriginte pe durata scolarizarii si sunt precizate in
ROFUIP (art.58 si 59).

Art. 22. Consiliul pentru curriculum se constituie din sefii ariilor curriculare, presedintele
acestuia este directorul liceului (anexa: Atributiile si componenta comisiilor de lucru).

Art. 23. Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii formata din 3 — 9 membri. Conducerea
ei operativa este asigurati de citre director. Atribugiile comisiei conform LIP nr.198/2023 si in
conformitate cu ROFUIP. Orice control sau evaluare a calititii, din partea Agentiei Roméne de
Asigurare a Calitatii in Invatimantul Preuniversitar sau a Ministerului Educatiei si Cercetdrii, se va
baza pe analiza raportului anual de evaluare interna a activitatii in unitatea scolara.

Art. 24. In scoala noastra, cadrele didactice se constituie in comisii metodice/arii curriculare,

alcatuite din minimum 3 membri. Seful comisiei metodice/ariei curriculare raspunde in fata
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directorului de activitatea profesionald, metodica a membrilor catedrei. Atributiile comisiilor

metodice/arilor curriculare sunt enumerate in ROFUI

CAP. IV. PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Art. 25. Legea Invatimantului Preuniversitar reglementeaza functiile, competentele,
responsabilititile, drepturile si obligatiile personalului didactic de predare si de instruire practica si ale
personalului didactic auxiliar.

Art. 26.

(1) In sistemul national de invagamant functioneaza personal didactic de predare §i de instruire
practicd, personal didactic auxiliar si nedidactic (administrativ) cu calitati morale, apt din punct de
vedere medical (cu analize medicale efectuate: examen psihologic si examenul de medicina muncii),
capabil sa relationeze corespunzator cu elevii, parintii si colegii.

(2) Personalul din invatamant are obligatia de a participa la programe de formare continud, in
conformitate cu specificul activitatii si cu reglementirile in vigoare, pentru fiecare categorie.

(3) Personalul din invafamant trebuie s aiba o tinutd morald demna, in concordanta cu valorile
educationale pe care le transmit elevilor, o vestimentatie decentd §i un comportament responsabil,
decent, echitabil si corect.

(4) Personalul din inva{amant are obligafia si sesizeze, la nevoie, institutiile publice de
asistentd sociald/educationala specializata, Directia de protectie a copilului, in legatura cu aspecte care
afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului/copilului.

(5) Personalul din invatamant trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii,
parintii/reprezentantii legali ai acestora.

(6) Personalul didactic are obligatia de a semna condica zilnic, inaintea inceperii orelor de curs.
Nerespectarea acestei obligatii atrage dupd sine ore nepontate in fisa de pontaj, respectiv neplatite.

Aceasta sarcind este dusa la indeplinire de conducerea si secretarul sef al scolii.

(7) Personalului din inva{amant ii este interzis sd desfasoare actiuni de naturd sa afecteze
imaginea publica a elevului, viata intima, privata si familiald a acestuia.

(8) Personalului din invitimant ii este interzisa aplicarea de pedepse corporale, precum si
agresarea verbala sau fizica a elevilor si/sau a colegilor.

(9) a) Se interzice personalului didactic si presteze ore in particular elevilor apartinand clasei

din incadrare, de la Colegiul Economic ,,Gheorghe Chitu” Craiova.
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b) Se interzice personalului didactic sd conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea
prestatiei didactice la clasda de obtinerea oricarui tip de avantaje, de la elevi sau de la
parintii/apartinatorii/reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza
conform prevederilor legale in materie de sanctiuni aplicabile salariatilor si cadrelor didactice.

¢) Se interzice personalului didactic:

- agresarea fizica sau verbala a elevilor sau a parintilor acestora;

- aplicarea de pedepse corporale elevilor;

- sa desfasoare actiuni de naturd si afecteze imaginea publicd a elevului sau péringilor
acestuia;

- sa inscrie note in catalog in perioada absentei elevului de la scoala, in afara celor date
in evaluarile scrise anterioare;

- sd dovedeasca lipsa de respect si consideratie in relatiile cu parintii sau reprezentantul
acestora.

(10) Personalul didactic este obligat sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale
solicitate, efectuate conform Legii fnvégém?mtului Preuniversitar, Acordului comun, incheiat de
Ministerul Educatiei Nationale cu Ministerul Sanatatii i Familiei si cu Casa de Asigurdri de Sanatate:
avizul pentru examenul clinic, eliberat de catre medicul de familie, examenul psihologic, realizat de
catre personalul de specialitate din Centrele de Asistentd psihopedagogica din cadrul sistemului de
invatamant judetean si examenul de medicina muncii.

(11) Profesorul diriginte preia pe baza de proces-verbal de la administratorul scolii sala de clasd
in care-si desfdsoard activitatea elevii cédrora le este diriginte si rdspunde de péstrarea acesteia, in
conformitate cu ROFUIP(titlul V, capitolul II, sectiunea 2, articolele 64,65,66,67,68,69 si 70). Fiecare
clasa are o sala bine precizati, dirigintele avand obligatia de a preda sala la sfarsitul anului scolar in
aceleasi conditii calitative in ceea ce priveste bunurile din clasa: peretii, geamurile, usa, tabla de scris,
mobilierul scolar. In caz contrar, dirigintele are obligatia de a lua masuri de remediere a daunelor din
fondurile ce se vor constitui in acest sens pe seama clasei;

(12) Profesorul diriginte aduce la cunostinta elevilor si périntilor prevederile regulamentului
intern i a ROFUIP, prin semnarea unor declaratii angajament si procese verbale incheiate la prima
intdlnire cu elevii si la prima intdlnire cu parintii acestora. Prelucrarea la clasa se va face obligatoriu pe
baza unui proces-verbal intocmit in doud exemplare, care si cuprinda semndturile de luare la
cunostinga a tuturor elevilor clasei (un exemplar se va inregistra si preda la secretariatul scolii, iar cel
de-al doilea raméne la dosarul dirigintelui)

(13) Profesorul diriginte aplici pe baza consultdrii cu directorul, sanctiunile prevdzute in

Statutul elevului(CAPITOLUL 1V, articolele 16,17,18,19,20,21,22.2324,25.26,27,28 si 29) si le
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propune spre aprobare Consiliului Profesoral. Aceste sanctiuni au fost discutate si aprobate in prealabil
de organismele precizate in ROFUIP(diriginte, consiliul clasei, comisia pentru prevenirea si
combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii in mediul scolar, dupd caz) pe baza
procesului-verbal intocmit la sedintele acestora in doud exemplare (unul se va inregistra si preda la
secretariatul scolii, iar cel de-al doilea exemplar rdmdne la dosarul dirigintelui). Sanctiunea
exmatriculdri fara drept de rednscriere se aplica numai pentru invatdmantul postliceal.

(14) Profesorului diriginte ii este interzis sd motiveze absentele elevilor fird dovezi
justificative, precum adeverinte medicale. In cazul in care dirigintelui ii este solicitatd o invoire, 0
motivare de absente din partea paringilor, acestia au obligatia de a intocmi o solicitare scrisa care va
trebui vizata de conducerea scolii.

(15) Profesorul diriginte prezinta spre validarea Consiliului profesoral raportul scris asupra
situatiei gscolare i comportamentale a elevilor la sfargitul semestrului si anului scolar (un exemplar este
inregistrat obligatoriu la secretariatul scolii).

(16) Comisia pentru notare ritmica verificd notarea ritmica efectuata de fiecare cadru didactic
din scoala. Aceasta comisie pentru notare ritmica intocmeste cite un raport al verificarii ritmicitatii
notarii la finalul fiecarui modul scolar in conformitate cu structura anului scolar

Art. 27. Personalul didactic de predare si de instruire practica din invataméntul preuniversitar
are drepturile si obligatiile prevazute in Legea Invatimantului Preuniversitar si a ROFUIP.

Art. 28.

(1) Compartimentul de secretariat este subordonat directorului unitatii de invatamant.

(2) Secretariatul functioneaza in baza prevederilor ROFUIP(titlul VI,cap I),pentru elevi, parinti,
personalul unitatii de invatimant si pentru alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru cu
publicul de luni pana vineri, respectiv, dimineata intre orele 8-9 si dupd-amiaza intre orele 16-18.

(3) Secretariatul asigura permanenta pe intreaga perioada de desfasurare a orelor de curs.

(4) Persoana desemnata prin fisa postului aduce condica in cancelarie si o ia la sfarsitul orelor.

Secretarul si paznicul descuie si incuie fisetul, in care se pastreaza cataloagele la final de an
scolar si a documentelor din sala profesorald, dupa ce a verificat, impreuna cu profesorul de serviciu,
existenta acestora avand in vedere cd institutia utilizeza catalogul electronic, care va fi listat la finalul
anului scolar, semnat si arhivat in conformitate cu prevederile legale.

(5) Secretarul completeaza fisele matricole, cataloagele de corigentd si se ocupa de arhivarea
tuturor documentelor scolare.

(6) In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.

(7) Procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se fac in conformitate cu reglementarile stabilite
prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii.
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(8) Procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii se fac in conformitate cu
prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidentd
scolard in invatdamadntul preuniversitar”, aprobat prin OMEC nr. 3502/03.03.2005.

(9) Evidenta, selectionarea, pastrarea si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale,
dupa expirarea termenelor de pastrare stabilite prin Indicatorul termenelor de pastrare, aprobat prin
ordinul Ministrului Educatiei, se fac in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr.16 din
2 aprilie 1996.

Art. 29.

(1) Serviciul financiar este subordonat directorului unitétii de invatamant.

(2) Compartimentul financiar al unititii de invitimént functioneaza in baza prevederilor
ROFUIP(titlul VI,cap II, sectiunile 1 si 2), asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii
financiar-contabile a unitatii de invatamant, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(3) Contabilitatea indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director sau
stipulate expres in acte normative.

Art. 30.

(1) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatdamant si
functioneaza in baza prevederilor ROFUIP (titlul VI,cap III, sectiunile 1 i 2).

(2) Administratorul isi desfigoard activitatea sub conducerea directorului, raspunde de
gestionarea §i de intretinerea bazei materiale a unitatii de invafamant, coordoneaza activitatea
personalului administrativ de intretinere §i curatenie (paznici, portari, muncitori, gestionari).

Administratorul preda si preia sélile de clasa cu toate bunurile aferente dirigintelui, sesizeaza si
instiinteaza conducerea scolii cu privire la posibilele distrugeri aduse bunurilor si cladirii scolii initiind
in acelasi timp procedurile de recuperare a eventualelor prejudicii cauzate unititii scolare de la
vinovati, conform ROFUIP si STATUL ELEVILOR.

(3) Intregul inventar mobil si imobil al unittii de invatagmant se trece in registrul inventar al
acesteia si in evidentele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitétii de invatamant se
poate face numai cu indeplinirea formelor legale.

(4) Programul personalului de ingrijire si a personalului de pazd se stabileste de catre
administrator, potrivit nevoilor unitatii de invatamant si se aproba de director.

(5) Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de
nevoile unitatii de invatdmant, directorul poate schimba aceste sectoare.

(6) Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitafi decat in cele
necesare unitatii de invatimant.

Art. 31. Biblioteca functioneaza in baza prevederilor ROFUIP (titlul VI,cap IV)
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(1) Bibliotecarul este subordonat directorului unitétii de invatdgmant.

(2) Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si este
interesat de completarea rationald a fondului de publicatii.

(3) Activitatile de baza ale bibliotecarului sunt:

a) indruma lectura si studiul si ajutd la elaborarea lucrarilor elevilor, punénd la
dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc.,
care si le inlesneasca o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

b) sprijind informarea si documentarea rapida a personalului didactic;

¢) participa la toate cursurile specifice de formare continua.

(4) Bibliotecarul organizeaza sau participa la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte,
intalniri literare, simpozioane, vitrine si expoziii de carti, standuri de noutati sau de colectii de carti,
prezentari de manuale optionale etc.

Art. 32.

(1) Laborantul si/sau tehnicianul, sunt subordonati directorului unitaii de invafamant.

(2) Atributiile fiecarei functii de la alineatul (1) sunt mentionate in fisele de post aprobate de
director.

Art. 33. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii.

(1) Locurile de munca se clasifica in locuri de muncd cu conditii normale, deosebite §i
speciale, conform Legii nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completérile ulterioare.

(2) Locurile de muncd cu conditii deosebite sunt stabilite in conformitate cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 246/2007 privind metodologia de rednnoire a avizelor de incadrare a locurilor
de munci in conditii deosebite, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Locurile de munca cu conditii speciale sunt stabilite in conformitate cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 1284/2011 privind stabilirea procedurii de reevaluare a locurilor de munca in
conditii speciale previzute la art. 30 alin. (1) lit. e) din Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de
pensii publice.

Art. 34 Incadrarea persoanelor in locuri de munca in conditii speciale se realizeaza cu
indeplinirea tuturor criteriilor mentionate in Hotararea Guvernului nr. 1284/2011.

Art. 35. Pentru prestarea activitatii in locuri de muncid cu conditii grele, periculoase, nocive,
penibile sau altele asemenea, salariatii beneficiaza, dupa caz, in conditiile legii, de: sporuri la salariul
de bazi, duratd redusd a timpului de lucru, alimentatie specifica, concedii suplimentare, reducerea

varstei de pensionare, echipamente si materiale de protectie gratuite.
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Art. 36 (1) Unitatea de invataméant va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie,
instruirea si testarea salariatilor cu privire la normele de sanatate si securitate a muncii. In acest scop,
conducerea unitati/departamentul contabilitate va prevede in proiectele de buget sumele necesare
pentru achizitionarea echipamentelor de protectie si va solicita ordonatorului principal de credite
alocarea la timp a fondurilor necesare.

(2) La cererea organizatiilor sindicale din unitate se va face dovada solicitarii sumelor necesare
pentru achizitionarea echipamentelor de protectie, in cadrul comisiei paritare.

(3) In toate cazurile in care, in afara echipamentului previzut de lege, angajatorul cere o
anumitd vestimentatie speciald ca echipament de lucru, contravaloarea acesteia se suportd de catre
angajator.

(4) incilcarea dispozitiilor legale privitoare la sinatatea si securitatea in muncd atrage
raspunderea disciplinara, administrativa, patrimoniald, civild sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Nerespectarea obligatiilor ce revin angajatorului privind protectia muncii constituie
contraventie sau infractiune, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 37 (1) La nivelul unitdti se constituie comitetul de securitate i sandtate in munca, cu
scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sanatatii i
securitdtii in munca.

(2) Prin contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatii se vor prevede masuri
concrete in aplicarea dispozitiilor Legii nr. 319/2006. Timpul aferent acestor activitati, inclusiv orele
de instructaj, este salarizat corespunzator.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii §i sanatatii muncii se realizeazd de angajator
periodic, prin modalitifi specifice, stabilite de comun acord de catre acesta cu comitetul de securitate si
sdndtate in munca si reprezentantii organizatiilor sindicale sau ai salariatilor, acolo unde nu exista
sindicate.

(4) Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau felul
muncii, pentru cei care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, precum si in situatia
in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(5) Organizarea activitatii de asigurare a securitatii si sdnatatii in munca se aduce la cunostinta
salariatilor prin comunicare §i instruire directd de cétre angajator, precum si prin afisare la sediul
unitatii/institutiei.

Art. 38 (1) In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfisurare a activitatii la
locurile de munci, angajatorul va asigura urmatoarelor standarde minime:

- amenajarea ergonomica a locului de munca;
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