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REGULAMENT INTERN AL
COLEGIULUI TEHNIC ,,CAROL I” BUCURESTI

Revizuit in data de 05.09.2023

Prezentul Regulament Intern a fost intocmit pe baza Regulamentului de Organizare si
Functionare a Unitatilor de Invatimant Preuniversitar aprobat prin ordin al ministrului educatiei nr.
4183/05.07.2022.

In temeiul:

v’ Art. 80 alin. (2), art. 86 alin. (1) si (2) si art. 94 alin. (2) lit. g) si s) din Legea invatimantului
preuniversitar nr. 198/04.07.2023

v’ Art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completirile

ulterioare si in contractele colective de munci aplicabile,

Regulamentul Intern a fost dezbatut si avizat in sedinta Consiliului profesoral din data de de

05.09.2023
v' Hotarérea Consiliului de Administratie al Colegiului Tehnic ,,Carol I’ Bucuresti din

05.09.2023
Regulamentul Intern revizuit a fost aprobat in Consiliul de Administratie din 05.09.2023

Intrd in vigoare la data aprobarii in Consiliul de Administratie.
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MINISTERUL EDUCCATIEI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul intern al Colegiului Tehnic Carol I contine dispozitiile obligatorii
prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completairile
ulierioare si in contractele colective de munci aplicabile si se aproba prin hotirare a Consiliului de
Administratie, dupa consultarea organizatiilor sindicale din unitatea de invitimant, afiliate la federatiile
sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate invitimant preuniversitar din unitatea de
Invatimant.

v’ Art.2. Prin acest document se reglementeazi organizarea si functionarea tuturor
compartimentelor din Colegiului Tehnic “Carol I, in conformitate cu prevederile Legii
invatdmantului preuniversitar nr. 198/04.07.2023

Constitutia Romaniei si alte acte normative elaborate de M.E. respective, alte ministere si va
fi respectat de tot personalul unitatii de invitamant (didactic, nedidactic, auxiliar, de administratie.
personal muncitor si de ingrijire), de elevi si parinti.

Art.3. Regulamentul Intern (R.L) se propune pentru dezbatere si avizare Consiliului
Profesoral, la care participa, cu drept de vot, si personalul didactic auxiliar si nedidactic. Dupa
dezbaterea si avizarea in sedinta Consiliului Profesoral, Regulamentul Intern (R.1.) este aprobat prin
hotardrea Consiliului de Administratie.

Art.4. Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru personalul didactic,
nedidactic, auxiliar, de administratie, personal muncitor si de ingrijire al Colegiului Tehnic Carol 1,
pentru elevi si parinti. Nerespectarea regulamentului intern al unititii de invitamant constituie abatere
si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

CAPITOLUL II .
MASURI SPECIALE DE SECURITATE SI PROTECTIE N COLEGIUL TEHNIC

»CAROL I”

LIntrarea elevilor in liceu, se va face prin cdile de acces stabilite la inceputul anului scolar.

2.Curtea scolii si holurile interioare sunt monitorizate permanent prin intermediul unui sistem
video, cu posibilitatea de a stoca informatia pe un monitor aflat la intrarea in scoala.

d.Unitatea de invatamant este prevazuti cu un buton de panics, din dotarea
sistemului electronic de alarmare, pentru situatii de urgenti;

4. Pe fiecare etaj este afisat numdarul unic pentru situatii de urgenta 112;

5. Paza, accesul si controlul in unitate se realizeaza de cdtre personalul specializat si de
catre personalul desemnat de conducerea liceului.

6. Accesul reprezentantilor legali si a persoanelor striine in incinta liceului se
realizeazd folosind intrarea principald, pe baza actului de identitate. Orice vizitator este trecut in
registrul de la punctul de control, unde se vor mentiona data, numele si prenumele, datele
din actul de identitate, scopul vizitei, data si ora intrdrii/ parasirii cladirii, dupa care este indrumat
spre locul unde si-a anuntat vizita;

7. Accesul pirintilor/ reprezentantilor legali in clidirile Colegiului Tehnic Carol I este
permis inurmétoarele cazuri:

% La solicitarea cadrelor didactice/ profesorilor diriginti/ conducerii Colegiului Tehnic
Carol I

4+ La sedintele/ consultatiile/ lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic;
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% Pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/ documente de studii sau alte s ituaii
soolare care implica relatia directd a parintilor/ reprezentantilor legali cu personalul
secretariatului, al contabilitatii sau cu personalul didactic /profesorul diriginte/ conducerea Colegiului
Tehnic Carol 1

% La diferite evenimente publice si activititi scolare/ extrascolare organizate de citre liceu la
care sunt invitati sd participe parintii, reprezentantii legali;

#% La cabinetul psihologului scolar.

% Pirintii/ reprezentantii legali pot astepta iesirea elevilor de la cursuri la intrarea elevilor;

8. Accesul persoanelor participante la cursurile desfisurate in spatiile Colegiului Tehnic
Cerol I inchiriate altor locatari:

v serealizeazi folosind numai intrarea elevilor;

v locatarul are obligatia sa prezinte la serviciul contabilitate, lista cu numele cursantil or in
vederea monitorizérii accesului pe perioada cursurilor;

v’ grupa de cursanti se adund la intrarea elevilor de unde este preluata de citre profesor si se
deplaseazi la sala indicata.

9. Respectarea ordinii, disciplinei si securittii elevilor pe holurile scolii in timpul pauzelor
este asiguratd de cétre profesorii de serviciu planificati conform graficului pe scoala;

11. Se interzice accesul elevilor in liceu in timpul orelor de curs.

12.a. Se interzice iesirea elevilor din clasd in timpul orelor de curs (doar in cazuri
exceptionale).

12. b. Este permisa iesirea elevilor doar in pauza de la 10.50-11.00 pentru a achizitiona produse
alimentare de la magazinul de langa scoala.

13.In incinta liceului este interzis fumatul, consumul de b&uturi alcoolice, droguri,
seminte.Se interzice introducerea si folosirea de arme albe, materiale explozive, obiecte si
substante care pun in pericol siguranta si securitatea elevilor, cadrelor didactice sau
personalului liceului.

14.Se interzice accesul in liceu cu materiale audio-vizuale cu caracter obscen.

15.0n curtea liceului este permis accesul autovehiculelor care apartin unitatii de
invatamant, cadrelor didactice ale liceului, salvarii, pompierilor, politiei, salubrizarii sau
Jandarmeriei, a celor care asigurd interventia operativa pentru remedierea unor defectiuni ale retelelor
interioare (electrice, apa, telefonie). Este interzis accesul autovehiculelor care apartin elevilor
unitatii noastre.

16.Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sia
celor turbulente, precum si a celor care au intentia vaditd de a deranja ordinea si linistea publici. De
asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de céini, pisici, arme sau obiecte contondente,
cu substante toxice, explozive, pirotehnice, iritante, lacrimogene sau usor inflamabile, precum si
cu stupefiante sau bauturi alcoolice. Se interzice totodatd, comercializarea acestor produse in
incinta liceului sau in imediata apropiere.

17.Personalul de paza, cadrele didactice si personalul tehnico- administrativ au obligatia si
supravegheze comportamentul vizitatorilor si si verifice silile in care acestia sunt invitati pentru a nu
fi lasate sau abandonate obiecte care prin continutul lor pot produce evenimente deosebite. in
situafia cdnd persoanele mai sus mentionate au un comportament ce incalcd prevederile
prezentului regulament sau a altor norme de conduitd, sesizeaza dupd caz, conducerea unititii
si organele abilitate. Persoanele de paza, cadrele didactice de serviciu sunt obligati si cunoascid
indatoririle ce le revin, fiind direct rdspunzitori pentru paza si integritatea liceului, pentru
asisgurarea ordinii si disciplinei in incinta liceului.

18.Toti salariatii liceului care constatd prezenta nejustificatd a unor persoane in scoald, in
curtea scolii sau imediata apropiere, vor informa urgent conducerea sau dupid caz si organele de
politie.
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CAPITOLUL 111 3 .
ORGANIZAREA ACTIVITATII IN
COLEGIUL TEHNIC ,,CAROL I”

1. COLEGIUL TEHNIC ,,CAROL I” este unitate de invitimant cu invitimant liceal d e zi,
invatdmant profesional, invatimant liceal seral si scoali postliceali.
Programul orar al unitétii este:
v" Schimbul 1: 8,00- 14, 00 (15,00) - pentru invatamant liceu zi si invitimant profesional;
v" Schimbul 2: 14,00-21,50 - .pentru invatimant liceal seral si scoala postliceala.
2. Programul scolii, precum si programul de audiente la nivelul diferitelor departamente se
stabileste de catre conducerea unitatii de invatamant si se afiseazi la punctul de control.

3 Personalul de ingrijire si cel de paza isi desfdsoara activitatea conform fisei postului.
4. Sigla si antetul scolii sunt:

Colegiul Tehnic,Carol I”
Str. Porumbacunr.52

060366 Bucuresti, Sector 6
Tel./Fax:+40212202750

colegiul.tehnic.carol@gmail.com
http://carol.licee.edu.ro

http://ctcarol.ro

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE CADRELOR DIDACTICE

1. Sa aibd o tinutd morald demnd, in concordantd cu valorile educationale pe care le
transmite elevilor, o vestimentatie decenta siun comportament responsabil;

2. Sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii, parintii/ reprezentantii legali
ai acestora, agentii economici;

3. Sa prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale solicitate, efectuate
conform normelorin vigoare;

4. Cadrele didactice au obligatia s nu fumeze si si nu vini la serviciu sub influenta
bauturilor alcoolice;

5. in cazul unor abateri ale elevilor de la disciplina scolara, profesorul comunica, in
scris, abaterea profesorului diriginte, iar, in cazul in care se constatd ci nu se iau masurile ce se
impun, va 1nainta o sesizare scrisd conducerii liceului, Consiliului clasei;

6. Cadrele didactice sunt raspunzitoare de aplicarea corecta a Regulamentului de Organizare si
functionare a Colegiului Tehnic ,.Carol I” si a prezentului Regulament Intern;

7. Cadrele didactice sunt obligate s participe la Consiliul Profesoral si la Consiliul Clasei.
Absenta nemotivatd de la sedinta Consiliului Profesoral se considera abatere disciplinara;

8. Cadrele didactice au obligatia cand intra la clasd si-si ia catalogul, exceptie profesorii
de educatie fizica.

9. Si preia pe bazd de proces verbal, la inceputul anului scolar, cabinetul unde se
desfasoara activitatea;
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10. Personalului didactic de predare ji este interzis:

> sidpardseasca sala de clasd/ sala de desfisurare a activititii/ sala sau terenul de sport, “in
timpul desfasurérii activitatilor didactice;

> sa foloseasca telefonul mobil in timpul desfasurarii activitatilor didactice, in afara
situatiilor de urgenti;

> sielimine elevii din clasa/ sala de desfisurare a activitatii:

» sd invoiascd elevii din timpul activitdgilor didactice pentru rezolvarea unor
probleme personale;

» samotiveze absentele elevilor cdrora nu le este diriginte;

> s desfisoare actiuni de naturd si afecteze imaginea publici a elevului, viata intima,
privatd a acestuia, sa aplice pedepse corporale, si agreseze verbal, fizic sau emotional elevii sau
colegii;

» si conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasd de obtinerea
oricdrui tip de avantaje de la elevi sau de reprezentantii legali ai acestora.

v’ 11. Raspunderea disciplinard a personalului didactic si didactic auxiliar din unitatea de

invataméant se face in conformitate Art. 213, 214,215 din Legea invitimantului
preuniversitar nr. 198/04.07.2023, cu modificarile si completirile ulterioare, in conformitate cu
prevederile contractelor colective de munci aplicabile.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE PROFESORULUI DIRIGINTE

1. Intocmeste planul orelor de dirigentie, pe care il prezintd intr-o ord de clasa
colectivului de elevi si apoi conducerii Colegiului Tehnic Carol I.

2. Se preocupd de respectarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Colegiului
Tehnic ,.Carol I" si a prezentului Regulament Intern. Reglementirile acestora sunt prezentate elevilor, ei
avand obligatia de a le respecta.

3. Completeazd documentele scolare necesare: catalog, acte pentru burse scolare, diverse
situatii ce se ivesc pe parcursul anului scolar.

4. Urmadreste prezenta elevilor la cursuri, cét si la activititile extrascolare organizate de liceu.
In cazul unor abateri de la regulamente, prezintd situatia in Consiliul Clasei sau Consiliului
Profesoral al Colegiului Tehnic Carol I, unde propune masurile ce se impun.

5. Stabileste reguli precise de comportare in clasa, cat si atributiile elevilor in cadrul
colectivului. Dirigintele numeste seful clasei, agreat de citre majoritatea colectivului de elevi.

6. Convoaci la liceu, ori de céte ori este nevoie, parintii elevilor.

7. Se preocupd, impreuna cu comitetul de parinti, pentru buna gospodirire a cabinetului, unde
isi desfasoari activitatea.

8. Raspunde de intreaga activitate a clasei si nimeni nu poate lua misuri disciplinare sau de
altd naturddecat cu consultarea profesorului diriginte;

9. Informeazi elevii si parintii acestora cu privire la prevederile legale referitoare la
examenele nationale, precum si la certificarea competentelor profesionale, la metodologia de
continuare a studiilor in ciclul superior al liceului.

10.Urmareste frecventa elevilor — sdptaménal - cerceteazd cauzele absentelor unor elevii
si informeaza périntii acestora.

11.Indeplineste toate sarcinile prevazute in ROFUIP cu modificarile ulterioare.

CAPITOLUL VI
PROFESORUL DE SERVICIUPE SCOALA

1. in Colegiul Tehnic Carol I se organizeazi serviciul pe scoald al cadrelor didactice.

REGULAMENT INTERN
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Serviciul pe scoala al cadrelor didactice este organizat conform graficului, in zilele cu
program mai putin incércat al acestora.

Programul profesorilor de serviciu:

e Dimineata 7.50-15.00

® Dupd-amiaza 15.00-21.50

Profesorul de serviciu are urmiitoarele atributii:
-asigurd desfisurarea procesului de inva{agmant in bune conditii, indrumand si controlan«
activitatea din scoali;
-asigurd indeplinirea programului in bune conditii: sunatul la timp pentru intrarea si, res pectiv,
iesirea elevilor la si de la ore, prezenta profesorilor la fiecare clasi (in caz contrar va anunta
imediat directorul de serviciu pentru a se lua misurile corespunzitoare);
-verifica tinuta elevilor daci este decenti: baietii nu au voie in pantaloni scurti, in
maieuri, iar pantalonii de trening pot fi purtati doar in zilele in care au educatia fizicii in
orar; fetele nu au voie cu bluze scurte care evidentiazi pielea si buricul in zona tali ¢i iar
fustele trebuie si fie minim pani la genunchi; pantalonii elevilor trebuie si fie firi giuri
si fara taieturi astfel incit si nu se vada pielea.
-asigurd supravegherea elevilor in timpul pauzelor;
-inregistreaza toate abaterile savérsite de elevi, accidentele si eventualele striciciuni,
-consemneaza in registrul de procese verbale eventualele striciciuni (referitor la banci,
intrerupatoare, geamuri etc) si profesorii absenti de la ore;
-informeaza directorul de serviciu in legiturd cu problemele care perturba procesul de
invatamant;
-profesorul de serviciu este obligat si poarte ecuson pe durata efectudrii acestuia.
-raspunde de bunul mers al procesului instructiv educativ din scoald, alaturi de directoru | de
serviciu.
-poate invoi elevii in lipsa dirigintelui cu acordul profesorului clasei, dupi si-a luat toate
masurile necesare, informand conducerea scolii si eventual pirintii acestora. Se vor folosi
telefoanele elevilor care solicita invoirea pentru a comunica cu parintii sau tutorii legali.
-la terminarea programului va scrie un proces verbal al activititii desfasurate n registrul de
procese verbale pentru serviciul pe scoal.
-cadrele didactice au obligatia sa verifice personal planificarea lor ca profesor de serviciu.
-fiecare cadru didactic are obligatia de a indeplini sarcina de profesor de serviciu pe scoali,
conform graficului stabilit, in functie de ziua in care este programat.
-programul zilnic se destasoara conform graficului, prezentarea la serviciu se face cu 10
minute inainte de inceperea orei de curs.
-controleazd respectarea regulamentelor scolare, in special cu privire la tinuta elevilor, fumatul,
deplasarea pe holurile liceului, intrarea persoanelor striine.
-ia cunostinté de eventualele conflicte dintre elevi si impune masurile necesare, iar daca
este cazul informeaza conducerea liceului.
-profesorii de serviciu pe liceu au dreptul sd dea dispozitii personalului de intretinere pentru
remedierea anumitor probleme ce apar in timpul serviciului.

-supravegheaza respectarea normelor de protectia muncii, P.S.I. si de protectia mediului.
-neprezentarea neanunfat la serviciu si nerespectarea obligatiilor ce reies din prezentul

regulament constituie abatere disciplinara.
-serviciul pe scoald al cadrelor didactice este in functie de orarul scolii.

fn conformitate cu prezentul Regulament Intern, nu vor efectua serviciul pe scoala cadrele

didactice cu nevoi speciale, care au probleme medicale si care prezinti documente justificative,
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embrii Comisiei Orar si membrii Consiliului de Administratie.
Comisia Orar va realiza un grafic al serviciului pe scoald pentru profesori, pe care il va afi sa in
Cincelarie.

CAPITOLUL VII
RELATIA PROFESOR-ELEV

1.Personalul din Colegiul Tehnic Carol I trebuie si aiba o tinutd morala demna, in
concordantd cu valorile pe care trebuie si le transmitd elevilor, o vestimentatie decentd si un
comportament responsabil.

2. Pot fi considerate neconforme cu legile si regulamentele scolare urmatoarele actiumi :

» discutiile, afirmatiile, aluziile cu caracter obscen;

» dicutiile cu tematica politica si religioasa in scop de propaganda;

» afirmatii al cdror continut aduc atingere integritétii morale, psihice;

» comportamente care contin amenintari sau atingeri cu privire la integritatea fizica:

» discriminarea sexuald, etnica si religioasi;

» discriminarea pe criterii de reziden{a (urban- rural ;intern —extern );

» implicarea elevilor, cu acceptul sau fira acceptul lor, in actiuni a ciror efecte sau proce duri
contravin legilor si regulamentelor scolare;

» insusirea oricaror forme de venituri, ca parte aresurselor in care sunt implicati elevii;

> notarea elevilor sau a claselor de elevi in vederea obtinerii de citre profesor aunui fals
prestigiu sau aunor avantaje materiale si financiare, de ambele parti sau de o singura parte;

» modificarea unei evaludri obiective prin influentarea sau constringerea unui profesor;

> evaluarea denaturati a elevilor din motive concurentiale (intre profesori, elevi sau
clase de elevi), precum sineintelegerile dintre profesor si dirigintele clasei;

» facilitarea obtinerii de citre elev a unor avantaje sau drepturi, (functii si atributii,
transferuri, participari la activititi extragcolare, burse de stat sau din alte surse, premii.
evaluari neobiective, modificarea evaludrii scolare sau a unei sanctiuni acordate,
motivarea neregulamentara a absentelor etc), care contravin legilor si regulamentelor, prin pretinderea
de la acestia a unor venituri sau bunuri (sau oferite din initiativd elevului), prin impunerea
oricarei forme de conditionare;

» utilizarea muncii fizice sau intelectuale a eleviilor in scop personal sau in folosul scolii,
prin constrangeri de orice fel, impotriva vointei acestora, sau in baza unor promisiuni de tratament
preferential;

> indeplinirea din partea elevului a unor obligatii scolare regulamentare sau
cerinte neregulamentare, prin constrngeri determinate de amenintdri sau concretiziri ale acestora
(evaluare negativa sau angajarea oricdrei forme de sanctiune);

» constrangeri asupra elevului in vederea obtinerii pentru scoald aunor sume de bani sau
bunuri de orice fel, ce auin mod legal statut de donatie;

> expunerea elevilor la informatii sau interpretéri tendentioase legate de aspecte din viata
privatd sau profesionald aunui profesor, sau alt angajat al unititii, cu privire la personalitatea
acestuia, in orice spatiu din perimetrul scolii sau in afara scolii;

» implicarea elevilor in colectarea de fonduri;

» denaturarea evaludrii elevului sau conditionarea acesteia de oferirea din partea elevilor
(sau a reprezentantilor acestora) a unor sume de bani, bunuri de orice fel, servicii (destinate
profesorului sau unitatii de invatdmant) sau de participarea la meditatii private;

> nemotivarea absentelor in conditiile incadrérii regulamentare a acestora:

» neinformarea elevilor in timp util asupra unor termene, conditii de inscriere sau
depunere de dosare;

» neprelucrarea regulamentelor care-i privesc in mod direct sau indirect pe elevi;
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» nerespectarea drepturilor rezultate din Statutut Elevilor;

» expunerea nedemna a elevului prin propagarea unor informatii cu caracter privat, cu
privire la situatia familiald, economica, juridicd, medicala etc a elevului si familiei sale, ce pot
genera 0 imagine negativa nejustificatd a acestora si care pot influenta negativ evolutia scolard sau
pot genera tratamente discriminatorii si umilitoare;

» aplicarea de pedepse corporale sau orice agresiuni fizice ori emotionale, din parteza
cadrelor didactice.

CAPITOLUL VIII
NORME DE COMPLETARE A CONDICII DE PREZENTA A PROFESORILOR

1.Condica de prezentd este documentul care certifica activitatea ce o desfisoara zilnic (pe ore)

cadrele didactice;
2.Intocmirea condicii este efectuatd de informatician. Eventuale modificiri se opereaza

numai cu aprobarea directorului sau directorului adjunct;
3.Completarea se face fara a se omite ore din program;
4.Eventualele neconcordante sau neefectudri ale orelor sunt consemnate numai de citre

directori, care vor opera in condic3 cu cerneala rosie;
5.Condica de prezentd a cadrelor didactice se numeroteazi, se inregistreaza si se arhiveaza la

serviciul secretariat, conform Procedurii operationale aprobati.

CAPITOLUL IX
STRUCTURA, ORGANIZAREA SI RESPONSABILITATILE PERSONALULUI

DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

Lanivelul Colegiului Tehnic Carol I, functioneazi urmitoarele compartimente de specialitate:
secretariat, financiar-contabil, administrativ, biblioteca.

9.1. ATRIBUTIILE SERVICIULUI SECRETARIAT

1. Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul unititii de nvatimant si pentru
alte persoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director;

2. Secretarul completeaza fisele matricole, documentele scolare specifice si se ocupi
de arhivarea tuturor documentelor scolare;

3. Inperioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat;

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

5. Compartimentul de secretariat este subordonat directorului liceului;

6. Sarcinile personalului de la serviciul secretariat sunt prezentate in fisa postului;

7. La terminarea studiilor, in caz de transfer, elevii trebuie sa prezinte serviciului secretariat
nota de lichidare;

8. Dupéd aprobarea transferului, serviciul secretariat este obligat si solicite situatia
scolard a elevului in termen de 5 zile.

9.2. ATRIBUTIILE SERVICIULUI CONTABILITATE

1. Serviciul de contabilitate al liceului este subordonat directorului-ordonator tertiar de credite,
asigurd siraspunde de organizarea si desfdsurarea activitatii financiar-contabile a unititii de
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Tnvagdmaént, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

2.Contabilitatea indeplineste orice sarcini financiar-contabile incredintate de director si <ele
stipulate expres in acte normative;

3.Alte sarcini sunt previzute in fisa postului.

9.3. ATRIBUTIILE SERVICIULUI ADMINISTRATIV

1. Serviciul de administratie este subordonat directorului liceului;

2.Administratorul isi desfasoara activitatea sub conducerea directorului, rispunde de
gestionarea si de fintrefinerea bazei materiale a Colegiului Tehnic Carol I, coordoneazi
activitatea personalului administrativ de intretinere si curdtenie (mecanici, paznici, muncitori);

3.Intregul inventar mobil si imobil al liceului se trece in registrul inventar al acestuia si in
evidentele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin Colegiului Tehnic Carol I se poaite
face numai cu indeplinirea formelor legale;

4.Programul personalului de ingrijire se stabileste de citre administrator, potrivit nevoilor
Calegiului Tehnic Carol I si se aprobi de director;

5.Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de
nevoile unititii de invatdmant, administratorul poate schimba aceste sectoare, cu avizul directorului:

6.Muncitorii calificati sunt direct subordonati administratorului, rispund de buna
functionare a instalatiei de incilzire, electrice, sanitare;

7.Muncitorul calificat care se ocupd de functionarea centralelor termice, trebuie si
supravegheze programul de distribuirea a agentului termic in liceu, conform programului
stabilit.

9.4. ATRIBUTIILE BIBLIOTECARULUI

1.Bibliotecarul este subordonat directorului Colegiului Tehnic Carol I;

2.Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigurd functionarea acesteia si este
interesat de completarea rationala a fondului de publicatii;

3.Indruma lectura/ studiul/ documentarea/ elaborarea lucrarilor elevilor si profesorilor, punand
la dispozitia acestora instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc..
care si le inlesneascd o orientare rapida in colectiile bibliotecii;

4.Sprijind informarea si documentarea rapidi a personalului didactic si didactic auxiliar;

S.Participa la toate cursurile specifice de formare continui;

6.0rganizeaza si participa la organizarea de actiuni specifice: lansare de carte, intalniri
literare, simpozioane, vitrine si expozitii de carti, standuri de noutiti sau de colectii de cirti,
prezentdri de manuale etc;

7.Ré@spunde de intregul fond de carte al bibliotecii, iar in cazul unor pierderi
intocmeste documentatia necesard recuperarii cartilor: cei care pierd cirti din fondul bibliotecii
trebuie sd le achite conform legislatiei in vigoare sau si le inlocuiasci cu un exemplar identic;

8.La terminarea studiilor, in caz de transfer elevii trebuie sd prezinte serviciului secretariat, nota
de lichidare semnata si de bibliotecarul unitatii.

9.Nu poate solicita de la elevi sume de bani pentru intirzieri la restituirea cartilor ;

10. indeplineste si alte sarcini trasate de directorii liceului.

9.5. ATRIBUTIILE LABORANTULUI

1. Responsabilitatile specifice postului:

% sa execute experimente didactice, fizico-chimice, respectdnd intocmai procedurile
specifice de lucru si aplicdnd standardele in vigoare, incadrandu-se in intervalul de timp specificat
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% sdprepare solutiile necesare pentru desfisurarea experimentelor;

% sacurete sticldria si si mentina ordinea si curdtenia la locul de munca;

% sa fie capabil sa observe anumite fenomene in timpul executiei analizei, care ar
puea influenta rezultatul experimentelor;

% sdinformeze superiorii ierahici cu privire la activitatea desfasurata;

% sd mentind evidenta consumului de reactivi, si intocmescd documentele in
vederea aproviziondrii, inainte ca stocurile sa fie epuizate:

% sidrespecte instructiunile de lucru referitoare la operare sl intretinere echipamente.

% sdrespecte normele, procedurile de sanitate si securitate a muncii si de PSI si de ISU
pentru toate tipurile de activitati desfisurate in cadrul liceului;

2. Indeplineste si alte sarcini trasate de directorii liceului, nespecifice postului si necuprinse
in fisapostului.

9.6. ATRIBUTIILE PERSONALULUI DE INGRIJIRE

1.Personalul de ingrijire este direct subordonat administratorului de patrimoniu al liceulu i si
raspunde de asigurarea curdteniei pentru spatiul repartizat;

2.Sarcinile ingrijitorului sunt prevazute in fisa postului;

3.indeplineste sarcinile solicitate de profesorul de serviciu;

4.Personalul de ingrijire indeplineste si alte sarcini date de directori.

9.7. ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE PAZA

1.Personalul de pazi are obligatia de a tine o evidenta riguroasi a persoanelor striine
Colegiului Tehnic Carol I care intra in incinta acestora;

2.Personalul de paza are misiunea de a interzice accesul in institutic a persoanelor aflate sub
influenta bauturilor alcoolice sau a celor turbulente, precum si a celor care au intentia vadita de a
deranja ordinea si linistea publica. De asemenea, se interzice intrarea persoanelor insotite de cini, cu
arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau
usor inflamabile, cu publicatii avdnd caracter obscen sau instigator, precum si cu stupefiante sau
bauturi alcoolice. Se interzice totodatd comercializarea acestor produse in incinta liceului;

3.Dupa terminarea orelor de program si in timpul noptii, cladirea scolii se va incuia de citre
personalul de paza, care va controla, in prealabil, respectarea mésurilor adoptate pentru paza contra
incendiilor s i siguranta imobilului;

4.Personalul de paza este subordonat administratorului Colegiului Tehnic Carol I,

S.Dupa terminarea orelor de program, asigurd curitenia in zona de acces a scolii;

6.Persoancle care asigurd serviciul de pazi in incinta liceului, verificd, securizeazd si
intocmesc procesul verbal cu cataloagele si condica, la sfarsitul zilei;

CAPITOLUL X
DISPOZITII LEGATE DE PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR SI NEDIDACTIC

1.Concediile de odihni se acorda numai in perioada vacantelor scolare, cu respectarea
prevederilor din contractul de munci;
2.0n timpul programului de lucru personalul nedidactic si didactic auxiliar are dreptul la o
pauzd de maside 30 minute inclusi in programul de lucru;
3. Se considera abateri disciplinare:
(1) intirzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
(2) intarzierea sistematica si absente nemotivate de la serviciu;
(3) plecérile nejustificate de la serviciu sau inainte de incheierea programului;
(4) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
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(5) neglijentéd repetatd in rezolvarea lucrarilor;
(6) manifestéri care aduc atingere prestigiului liceului sau autoritatii;
(7) nerespectarea secretului profesional sau al confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter
4.Pentru absente nemotivate de la serviciu de pani la 3 zile consecutive, salariatul va fi
sanctionat cu reducerea salariului de pe o duratd de o luni cu 5%, iar pentru repetarea abaterii va fi
sanctionat cu 10% pe doua luni si retinerea orelor neprestate;
S.Pentru mai mult de 3 zile consecutive salariatul va fi sanctionat cu 3 luni diminuarea
salariului cu 10% siretinerea din salariu a contravalorii celor 3 zile absente;
6.Pe toatd perioada programului se interzice consumul de bauturi alcoolice sau prezenta in
stare de ebrietate la serviciu, incalcarea acestei prevederi presupune ancheti derulatd de
comisia de disciplina si stabilirea unor masuri conform Codului Muncii;
In functie de gravitatea faptei se poate ajunge pana la desfacerea contractului de munca.

CAPITOLUL XI A o
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA IN

CADRUL INSTITUTIEI

11.1. DREPTUL LA SECURITATE AL PERSONALULUI DIDACTIC

(1) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nicio
autoritate scolard sau publica.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), nu se consideri perturbare a cadrelor didactice in
timpul desfasurérii activitatii didactice interventia autoritdtilor scolare si/sau publice in situatiile
in care séndtatea fizicd sau psihicd a elevilor ori a personalului este pusa in pericol in orice mod,
conform constatirii personalului de conducere, respectiv in timpul exercitiilor de alarmare pentru
situatii de urgenta.

(3) Inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi ficutid numai cu acordul celui
care o conduce.

(4) Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarilor activititii didactice de citre elevi sau de
catre alte persoane este permisd numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

(5) Inregistrarea prin orice procedee a activitatilor desfasurate in spatiile scolare este permisa
numai cu acordul personalului de conducere, cu exceptia celor de la alin. (3).

Art. 1.

(1) Conducerea institutiei are obligatia sd ia masurile necesare pentru protejarea vietii,
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregitire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia.

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la alin.(1) se va tine
seama de urmdtoarele principii generale:

a) stabilirea mésurilor tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzitoare conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

b) angajarea numai a persoanelor care, in urma controlului medical si a verificarii
aptitudinilor psihoprofesionale, corespund atributiilor de munca pe care urmeaza si le execute;

¢) tinerea evidentei locurilor de munca cu conditii deosebite;

d) luarea tuturor mésurilor necesare pentru protejarea viefii si sanatafii salariatilor si
asigurarea si dotarea corespunzitoare cu materialele necesare a locurilor de munci:

€) asigurarea protectiei sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile
lor de munci, potrivit prevederilor legale in vigoare privind protectia maternitatii la locurile de munca

Art. 2. Instructiunile prevazute in prezentul Regulament Intern impun ca fiecare salariat sa
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desfasoare activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoand, cat sipe celelalte persoane participante la procesul de munca:

a) fumatul in incinta institutiei este permis numai in locurile special amenajate;

b) in timpul serviciului angajatii sunt obligati si aibd o comportare demna si corecti. In
prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorité céruia aceasta ar putea
sdnu mai poatd executa sarcinile de serviciu si care poate determind crearea unei situatii
periculoase, conducerea compartimentului va solicitd un consult medical al angajatului
respectiv; dacd solicitarea se dovedeste intemeiatd prestarea serviciului medical se pliteste de citre
argajat, iar in caz contrar, de citre conducerea serviciului/compartimentului;

¢) prin grija serviciului/compartimentului de specialitate, salariatii beneficiazi de grupuri
sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in vederea creerii unui confort necesar
respectdrii intimitaii fiecdruia, precum si pentru preintdmpinarea imbolnavirilor .

Art. 3. Utilizarea echipamentului tehnic, echipamentului individual de
protectie si de lucru si materialelor igienico-sanitare:

a) fiecare angajat este obligat sa utilizeze echipamentul tehnic din dotare, fiind interzisa
utilizarea acestuia in scopuri personale;

b) sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule,
aparate, in general, toate materialele incredintate salariatului in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu;

¢) echipamentele tehnice trebuie si corespunda prevederilor din normele, standardele si
din alte reglementiri referitoare la protectia muncii si sd nu prezinte pericol pentru sinitatea sau
viata angajatilor, a persoanelor aflate in institutie in interes de serviciu sau a altor persoane pentru care
se asigurd protectia muncii;

d) este interzisa interventia din proprie initiativd asupra echipamentului tehnic sau individual
defect, dacd intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, angajatul fiind obligat s
apeleze la serviciile acestuia;

€) executarea sarcinilor de munci ale angajatilor implica intretinerea si curitarea
echipamentului tehnic si/sau echipamentului individual de protectie si de lucru, angajatul fiind
obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii.

DISPOZITII iN CAZ DE PERICOL

Art. 4. In scopul aplicarii si respectirii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in
munca corespunzatoare conditiilor in care se desfagoara activitatea, conducerea institutiei asigura
instruirea tuturor persoanelor incadrate in muncé, prin intermediul responsabililor cu atributii si in
domeniul protectiei muncii, prin urmitoarele modalititi:

a. instructajul introductiv general care se face urmitoarelor categorii de persoane:

» noilor angajati in munci;

» celor transferati in institutie potrivit legii;

» celor detasati;

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiei si principalele
masuri de protectie a muncii care trebuie respectate in timpul lucrului.

b. instructajul la locul de munci se face dupi instructajul introductiv general, de citre seful
ierarhic i are ca scop prezentarea riscurilor si mésurilor de prevenire specifice locului de munca
pentru categoriile de personal enuntate anterior precum si pentru personalul transferat de la un loc de
muncd la altul in cadrul institutiei.

¢. instructajul periodic se face de cdtre responsabilii cu protectia muncii, in scopul
aprofundarii normelor de protectie a muncii, in intervalele de timp stabilite de normele generale de
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protectie a muncii.

Pentru desfdsurarea activitatii in conditii optime de securitate si sinitate, salariatii instituti<i au
urmdtoarele obligatii:

> si-si Insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masuri le de
aplicare a acestora;

> si desfisoare activitatea in asa fel incat si nu se expuni la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionald atit persoana proprie cit si a colegilor;

» sd aduci la cunostintd conducitorilor orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala;

» sd utilizeze corect si sd nu lase nesupravegheate echipamentele tehnice din dotarea institutiei;

» sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate a echipamentelor tehnice.

Aplicarea normelor de protectie si igiend a muncii precum si a masurilor organizatorice
intreprinse de institutie va fi asiguratd de fiecare persoand incadrati in munci, pe parcursul intregii
perioade de derulare a contractului de muncé, respectiv araportului de serviciu.

11.2. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIM]N{&RII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 5. In Colegiul Tehnic Carol I, in relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de
tratament fatd de toti salariatii.

Orice salariat care presteazi o munca in cadrul institutiei beneficiazi de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fird nici o discriminare.

Din aceastd perspectivd, Colegiul Tehnic Carol I asiguri intreg cadrul organizatoric pentru
evitarea tuturor formelor de discriminare directd sau indirectd fatd de orice salariat, pe motiv ca
acesta aparfine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorie sociald sau defavorizati ori datorita
convingerilor, vérstei, sexului sau orientirii sexuale a acestuia, manifestatd in urmatoarele domenii:

* incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de serviciw/munci;

* stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

* acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinti salariul;

» formarea, perfectionarea si promovarea profesionali;

» aplicarea masurilor disciplinare.

11.3. DREPTURILE SI OBLIGATIILE CONDUCERII INSTITUTIEI SI ALE
SALARIATILOR

Art. 1. Drepturile si obligatiile conducerii institutiei

Conducerea Colegiului Tehnic Carol I asigurd buna organizare a intregii activititi in
vederea realizdrii obiectivelor si atributiilor stabilite conform prevederilor legale in vigoare,
stabilind in acest sens normele de disciplina muncii, obligatiile personalului, precum si
raspunderea acestuia pentru incdlcarea atributiilor de serviciu.

Conducerea Colegiului Tehnic Carol I are datoria si ia toate misurile in vederea:

»  asigurdrii si desfasurarii activitati in conditii de securitate, sinatate si igiena;

»  asigurdrii spatiilor, dotarilor si mijloacelor necesare desfasuririi activititii;

» asigurdrii stabilitatii in munci a salariatilor, astfel incat raportul de serviciu sau contractul
individual de muncd, dupé caz, sd nu poata inceta decét in cazurile previzute de lege si respectind
intocmai prevederile legale in vigoare;

» organizirii timpul de munci in raport de specific, de necesititi, de asigurarea
functionalitatii institutiei si de respectarea duratei normale a timpului de lucru si de odihnd, conform
prevederilor legale in vigoare;

»  asigurdrii, cu prioritate, aplatii lunare a drepturilor banesti cuvenite salariatilor, in
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cuantumurile, la termenele siin conditiile prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

> asigurdrii protectiei personalului impotriva amenintérilor, violentelor, faptelor de ultraj,
cérora le-arputea fivictima acesta, in exercitarea atributiilor;

» asigurdrii conditiilor necesare perfectiondrii, pregdtirii profesionale si promovarea
salariatilor in raportcu pregatirea si rezultatele obtinute;

» eliberdrii, la solicitarea salariatului, unui document care si ateste activitatea desfasurat3,
vechimea Tnmunci sau in specialitate, dupi caz;

»  asigurérii drepturilor referitoare la protectia maternititii la locul de munci, in conform itate
cu legislatia speciala

> asigurdrii in conformitate cu prevederile legale in vigoare a exercitarii dreptului la asociere
sindicald sau in organizatii profesionale, avind ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea
pregatirii profesionale i protejarea statutului salariatilor.

Art. 2. Drepturile si obligatiile salariatilor

Salariatii Colegiului Tehnic Carol I au urmatoarele drepturi:

v’ s li se asigure stabilitate in muncd, astfel incat raportul de serviciu sau de munca si
inceteze sau sa fie modificat doar in cazurile previzute de lege:

v’ sa beneficieze de conditii corespunzitoare de muncd, de protectia muncii, de
indemnizatie de asigurdri sociale in cazul pierderii temporare a capacititii de munca, de pensie si de
alte drepturi privind asigurarile sociale prevazute de lege:

v’ sd primeascd, pentru activitatea depusa, drepturile salariale stabilite potrivit legii, in
raport cu pregatirea profesionald, activitatea depusi si importanta acesteia;

v’ sd se asocieze, in conditiile legii, in sindicate sau organizatii profesionale avind ca
scop reprezentarea intereselor profesionale, promovarea pregitirii profesionale;

v’ si-si exercite in conditiile legii, dreptul la greva;

v’ si li se asigure repaus siptdmanal si concediu de odihni anual platit, in conditiile legii;

v’ sd beneficieze de concediu de studii cu sau fira plata, in conditiile legii;

v’ s@primeasca sprijin si inlesniri pentru imbunititirea pregatirii profesionale;

v’ sabeneficieze de egalitate de sanse si tratament conform legii.

Personalul din Colegiul Tehnic Carol I are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in
vigoare, din regulamente specifice si din prevederile contractului individual de munca.

(1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual cu platd, in perioada vacantelor scolare,
cu o duratd de 62 de zile lucritoare; in cazuri bine justificate, conducerea unitatii de invatimant poate
intrerupe concediul legal, persoanele in cauza urménd a fi remunerate pentru munca depusi
(conform ordinului MECTS 5559/07.10.2011 ).

Perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare cadru didactic se stabilesc
de consiliul de administratie, in functie de interesul invatimantului si al celui in cauzi, dar cu
asigurarea personalului didactic necesar pentru desfisurarea examenelor nationale.

Neefectuarea concediului anual dd dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele
anului scolar urmator.

(2) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucréri in interesul invitimantului
pe bazi de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu plitit, o singura data,
cuaprobarea Consiliului de Administratie al Colegiului Tehnic Carol 1.

(3) Personalul didactic aflat in situatia prevazuta la alin. (1) nu poate fiincadrat in activitati
didactice retribuite in regim de plata cu ora.

(4) in situatia desfiintarii unei unitdfi de invatamant de stat, salariatii disponibilizati primesc
salarii compensatorii, conform legii. .

Dreptul la initiativa profesionala consti in:

a) conceperea activitdtii profesionale si realizarea obiectivelor educationale ale
disciplinelor de inva{amant, prin metodologii care respectd principiile psihopedagogice;

b) utilizarea bazei materiale si a resurselor invdtimantului, in scopul realizirii
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obligatiilor profesionale;

¢) punerea in practicé a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului de invitimant

Salariatii institufiei au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de munci, de a
indeplini toate sarcinile de serviciu ce le revin potrivit fisei postului, raportului de serv iciu,
contractului individual de munca, dispozitiilor date de sefii ierarhici superiori.

v' Principalele obligatii ale salariatilor Colegiului Tehnic Carol I, (cadre didactice ,
didactic auxiliare si nedidactic) previzute in Legea inviitimantului preuniversitar nr.
198/04.07.2023, Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare
precum siin celelalte acte normative in vigoare sunt:

% si-si indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea
indatoririle de serviciu;

% si se abtina de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii activitatii institutiei;

% sirespecte normele de conduita profesionali si civicd previzute de lege;

% sirespecte programul de lucru stabilit si si foloseasca cu eficientd timpul de munci;

% sirespecte ordinea si disciplina la locul de munci, si manifeste colegialitate si colaborare in
relatii cu colegii de serviciu;

% si execute intocmai si la timp atributiile de serviciu ce le revin;

% s pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostintd, in exercitarea atributiilor de serviciu;

% sd se prezinte la serviciu intr-o {inutd decenta si intr-o stare fizica corespunzitoare
indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce le revin;

% si-si perfectioneze pregitirea profesionala;

% si respecte normele de protectia muncii si de prevenire a incendiilor sau a oriciror altor
situatii care ar putea pune in primejdie patrimoniul institutiei, viata si integritatea corporali a sa sau
a altor persoane;

% si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
stabilite de lege;

% siprezinte si s isi actualizeze declaratia de avere potrivit legii;

% sarezolve in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

% sd nu aibd interes material sau de orice altd naturi cu angajatorii in exercitarea atributiilor;

“ sidrespecte prevederile legale privind circuitul documentelor in institutie.

Art. 3. Reguli de suplinire a cadrelor didactice absente

Conform articolului 30 alin. (1) si alin (5) din Contractul Colectiv de Munci Unic la Nivel
de Sector de Activitate Invitamant Preuniversitar, inregistrat la MMJS-DDS sub nr. 78/22.02.2017,
modificat prin Actul Aditional inregistrat la MMIS-DDS sub nr. 335/29.06.2018, salariatii au dreptul la
zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite, iar personalul care asigura suplinirea
acestora va fi remunerat corespunztor, in conditiile legii. in acelasi document, conform art. 30 alin 3),
personalul din Invatdmant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale deosebite, dovedite
cu documente justificative, de zile libere platite, pe bazi de invoire colegiala, situatie in care salariatul
are obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Conform OME nr.
4165/24.07.2018, in situatia in care un cadru didactic nu poate presta orele de activitate didactic,
acestea pot fi sustinute, prin suplinire colegiala, fara platd, pe o perioadi de cel mult 3 (trei) zile
lucratoare de alte cadre didactice din Colegiul Tehnic Carol I. In cazul in care cadrul didactic nu poate
sustine activitatea didacticd mai mult de 3 (trei) zile lucritoare, pe posturile didactice de predare/
catedrele temporar vacante, directorul Colegiului Tehnic Carol I are obligatia sd emita o decizie de
incadrare in regim de plata cu ora pentru un alt cadru didactic si si incheie cu acesta un contract
individual de munca in regim de plata cu ora.

Conform Hotararii nr. 518/10.07.1995 referitoare la persoanele care se deplaseaza in striinitate pe
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perioada derularii unor proiecte, pe perioada deplasarii in striinitate se asigura drepturile salariale in
tard, asa cum este stipulat in art. 5 alin B a) din Hotiirdrea sus mentionati.

11.4. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 1. Salariatii pot adresa conducerii Colegiului Tehnic Carol I, in nume propriu, cereri sau
reclamatii individuale privind incalcarea drepturilor lor previzute in actele de numire in functiile
publice si respectiv contractele individuale de munca.

Pentru solugionarea temeinica si legala a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
comisia numita in acest sens va cerceta si va analiza detaliat toate aspectele sesizate.

in termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la
secretariatul instituiei, pe baza raportului comisiei, se comunic in scris raspunsul cétre petitionar.

Semnarea raspunsului se face de catre director. in rispuns se indici, in mod obligatoriu,
temeiul legal al solutiei adoptate.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului, nu se
iau in considerare.

11.5. REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL
COLEGIULUI TEHNIC ,,CAROLI”

Art. 1. Accesul personalului in sediul Colegiului Tehnic Carol I este permis numai cu
prezentarea legitimatiei de serviciu si a ordinelor de serviciu, in cazul delegrilor sau detasarilor.

lesirea salariatilor din sediul Colegiului Tehnic Carol I in timpul programului de munca este
permisa numai cuaprobarea sefilor ierarhici.

Fumatul in Colegiul Tehnic Carol I este strict interzis.

Se interzice introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in Colegiul
Tehnic Carol I a bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munci, intrarea
in institutie sub influenta bauturilor alcoolice.

11.6. ABATERI DISCIPLINARE ST SANCTIUNILE APLICABILE

ABATERI DISCIPLINARE

Conducerea Colegiului Tehnic Carol I dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a
aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor, ori de cite ori constati ci acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovitie de catre angajat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.2.Constituie abateri disciplinare:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucririlor;

b) intérzierea in mod repetat de la ora de incepere aprogramului de lucru;

¢) absente nemotivate de la serviciu;

d) neefectuarea serviciului la data si la ora programata;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

g) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucririlor care au acest
caracter;

h) refuzul nejustificat de aindeplini sarcinile si atributiile prevdzute in fisa postului;

i) neglijenta repetatd in rezolvarea lucririlor;
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i) manifestari care aduc atingere prestigiului autorita{ii sau institugiei publice din care face
parte;

k) exprimarea sau desfisurarea in timpul programului de lucru, a unor opinii sau
activitdti publice cu caracter politic;

1) incilcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii;

m) pirdsirea locului de muncd, in timpul programului, fard motiv intemeiat si fara a
avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;

n) desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

0) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitirii
unor servicii care sd dauneze activitatii institutiei;

p) intrarea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice:

q) orice alte fapte interzise de lege.

Art.3 Sanctiuni disciplinare

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare
si de control din Colegiul Tehnic Carol I raspund disciplinar pentru incilcarea cu vinovitie a
indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de muncd, precum si pentru incidlcarea
normelor de comportare care dduneaza interesului invatamantului si prestigiului unitagii, conform
legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului previdzut la alin. (1), in
raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisi;

b) avertisment;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoand poate sesiza Colegiul Tehnic Carol I cu privire la sdvarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris si se inregistreazd la registratura
Colegiului Tehnic Carol 1.

11.7. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Pentru analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare si propunerea sanctiunii disciplinare
aplicabile angajatilor din cadrul Colegiului Tehnic Carol I se constituie comisii de disciplin.

Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabilid a faptei savarsite si
dupa audierea angajatului. Audierea angajatului trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulititii.
Refuzul angajatului de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputa se consemneazi intr-un proces-verbal.

Conducerea institutiei dispune aplicarea sanctiunii disciplinare prin ordin, in baza raportului
comisiei de disciplina.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a angajatului, precum si de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate.

(1) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de
conducere al Colegiului Tehnic Carol I, comisiile de cercetare disciplinard se constituie dupd cum
urmeaza:
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a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3- 5 membri, dintre care unul reprezintd
organizatia sindicala din care face parte persoana aflati in discutie sau este un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a sivérsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al Colegiului Tehnic Carol I, comisii formate din 3- 5
membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactici cel putin egald cu a
celui care a savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar;

(2) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de:

a) Consiliul de Administratie al Colegiului Tehnic Carol I, pentru personalul didactic si
personalul de conducere al acesteia;

(3) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora,
imprejurdrile in care au fost sdvarsite, existenta sau inexistentd vinovatiei, precum si orice alte
date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul
celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore
inainte, precum si de a da declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedica
finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sd cunoasca toate actele cercetarii si si Tsi
produca probe in aparare.

(4) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de
la data constatdrii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la registratura generald a
Colegiului Tehnic Carol I. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru
care a fost cercetata.

(5) Persoanele sanctionate incadrate in Colegiului Tehnic Carol I au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectivi la colegiul de disciplina de pe langa
inspectoratul scolar.

(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecitoresti este garantat.

Comisia disciplinara din cadrul Colegiului Tehnic Carol I:

(1) Pentru personalul didactic din unitatea de invatamant, propunerea de sanctionare se face de
catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie.
Sanctiunile aprobate de Consiliul de Administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a
directorului Colegiului Tehnic Carol 1.

(2) Pentru personalul de conducere al Colegiului Tehnic Carol I, propunerea de sanctionare se
face de cétre Consiliul de Administratie al Colegiului Tehnic Carol I si se comunici prin decizie a
inspectorului scolar general.

Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit
aceasta comisie $i se comunicé celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul
Colegiului Tehnic Carol I, inspectorul scolar general sau ministrul educatiei.

Réspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a
celui de conducere, de indrumare si de control din Colegiului Tehnic Carol I se stabileste potrivit
legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a
prejudiciilor se fac de conducerea unititii sau a institutiei al ciirei salariat este cel in cauzi, in
afard de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

11.8. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE _SPECIFICE

Art. 1. Distinctii

(1) Personalul didactic din invatdmantul preuniversitar beneficiazd de gradatie de merit,
acordatd prin concurs. Aceasta gradatie se acordd pentru 16% din posturile didactice
existente la nivelul inspectoratului scolar si reprezintd 25% din salariul de bazi. Gradatia de
merit se atribuie pe o perioadide 5 ani.

(2) M.E. eclaboreazd metodologia si criteriile de acordare a gradatiei de merit, cu
consultarea federatiilor sindicale reprezentative la nivel de ramura de invatimant.
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(3) Personalul didactic cu rezultate excelente in activitatea didacticd, educativa si stiintifica
poate primi decoratii, ordine, medalii, titluri, potrivit legii.

(4) Ordinele i medaliile care pot fi conferite personalului didactic din invitamantul
preuniversitar sunt: Ordinul Spiru Haret clasele Comandor, Cavaler si Ofiter, Medalia Membru
de onoare al corpului didactic. Medalia se acordd cadrelor didactice pensionabile, cu activitate
deosebitd in invatamant.

(5) In afara distinctiilor previzute la alin. (2), ministrul educatiei, cercetarii, tineretului si
sportului este autorizat sa acorde personalului didactic din invitimantul preuniversitar urmatoarel e
distinctii:

a) adresa de multumire publica;

b) diploma "Gheorghe Lazar" clasele I, all-a si a Ill-a;

¢) diploma de excelentd, care se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile, cu
activitate deosebita in invatamant.

(6) Diploma "Gheorghe Lazir" clasele I, a II-a si a Ill-a este insotitid de un premiu de 20%,
15% si, respectiv, 10% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni de activitate.
Diploma de excelenta este insotita de un premiu de 20% din suma salariilor de baza primite in
ultimele 12 luni de activitate.

(7) Distinctiile si premiile previazute la alin. (3) se acorda in baza unui regulament aprobat prin
ordin al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului, in limita unui procent de 1% din
numdrul total al posturilor didactice din fiecare judet/sector al municipiului Bucuresti.

(8) Fondurile pentru acordarea distinctiilor previzute la alin. (3) sunt asigurate de
Ministerul Educatiei.

Art. 2. Pensionarea

(1) Personalul didactic beneficiaza de pensie in conditiile previzute de legislatia de asigurari
sociale si pensii care reglementeaza sistemul public de pensii.

(2) Personalul didactic de conducere, de indrumare si de control din invdtimantul de
stat se pensioneaza la data implinirii varstei legale de pensionare. Dupid data implinirii vérstei
legale de pensionare, se interzice indeplinirea oricérei functii de conducere, de indrumare sau de
control.

(3) Pentru motive temeinice, pensionarea personalului didactic de conducere, de indrumare
si de control se poate face si in timpul anului scolar, cu aprobarea Consiliului de Administratie al
unitagii de invatamant, respectiv al inspectoratului scolar.

(4) Cadrele didactice pensionate pot desfasura activitdti didactice, salarizate prin plati cu
ord, dupd implinirea vérstei standard de pensionare.

(5) Personalul didactic pensionat din invatdmant beneficiazi de asistentd medicala si de acces la
casele deodihna si la bazele de tratament ale cadrelor didactice.

11.9. CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 1. Evaluarea cadrelor didactice si didactice auxiliare, inclusiv a performantei
profesionale, se realizeazi conform prevederilor Ordinului OME nr. 3597/18.06.2014, iar evaluarea
personalului nedidactic este in conformitate cu prevederile O.M.E.C.T.S. nr. 3860/10.03.2011.
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