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DESCRIEREA ACTIVITATII
CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul Intern constituie un sistem unitar de norme obligatorii pentru personalul didactic
(personalul didactic de conducere, personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar) §i personalul
administrativ din Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, precum §i pentru beneficiarii primari
ai educatiei si formarii profesionale (elevi) si pentru reprezentantii legali ai acestora.

Regulamentul Intern al Colegiului National ,,Roman Voda” Roman, jud. Neamt, cuprinde prevederi
specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitdtii din unitate In conformitate cu Legea nr. 198/2023 a
invatamantului preuniversitar cu modificarile si completarile ulterioare, Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5707/2024, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 795/2024, Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si cu Statutul elevului, aprobat prin Ordinul nr. 5707/2024, publicat in Monitorul Oficial nr.
795 din 12.08.2024.

Art.2. Dispozitiile prezentului regulament vor fi interpretate si aplicate in concordantd cu Declaratia
Universald a Drepturilor Omului, Conventia cu privire la drepturile copilului, Conventia Europeana a
Drepturilor Omului, Carta Sociald Europeana si Carta Drepturilor Fundamentale ale Uniunii Europene, cu
Carta Limbilor Minoritare si Regionale, cu prevederile Constitutiei Romaniei, precum si cu prevederile
celorlalte acte normative generale si speciale incidente.

Art.3. Respectarea Regulamentului Intern al Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt este
obligatorie pentru intregul personal, pentru toti elevii scolii i parintii acestora, precum si pentru alte categorii
de persoane care, direct sau indirect, intrd sub incidenta normelor pe care acesta le contine. Nerespectarea
Regulamentului Intern constituie abatere si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art.4. (1) Dupa aprobare, Regulamentul intern al unitatii de Tnvatamant se inregistreaza la secretariatul
unitatii de invatdmant.

(2) Pentru aducerea la cunostinta personalului unitatii de invatdimant, a parintilor si a beneficiarilor primari,
regulamentul intern se afiseaza la avizierul unittii de invatdmant preuniversitar. Profesorii diriginti vor
prezenta beneficiarilor primari si parintilor, in sedinte cu elevii si parintii, regulamentul intern al unitdtii de
invatdmant. Personalul unitdtii de Invatamant, parintii si beneficiarii primari isi vor asuma prin semnaturd
faptul ca au fost informati referitor la prevederile Regulamentului Intern.

(3) Organizarea si functionarea unititii de invataméant se realizeaza in baza principiului echitatii, conform
caruia accesul la invatare se realizeaza fara discriminare si a principiului incluziunii sociale, asigurand
egalitatea de sanse pentru toti beneficiarii.

(4) Unitatea de Invatdmant va asigura respectarea principiului garantdrii identitatii culturale a tuturor
cetatenilor romani si a dialogului intercultural.

Art.5. (1) Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt este acreditata si face parte din reteaua

scolara nationala care se constituie in conformitate cu prevederile legale.

(2) Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt are personalitate juridicd (PJ) cu urmaétoarele
elemente definitorii:

a) act de infiintare;

b) dispune de patrimoniu in administrare;

¢) cod de identitate fiscala (CIF);

d) cont in Trezoreria Statului;

e) stampild cu stema Romaniei, cu denumirea ministerului de resort si cu denumirea exacta a Colegiului
National ,,Roman Voda” Roman, jud. Neamt.

(3) Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamf are conducere, personal si buget proprii, intocmeste
situatiile financiare si dispune, in limitele si coditiile prevazute de lege, de autonomie institutionald si
decizionala.




CAPITOLUL Il - PROGRAMUL DE FUNCTIONARE AL UNITATII DE iINVATAMANT

Art.6. Programul cursurilor zilnice pentru elevi din invatamantul liceal se desfasoara intre orele 8.00-15.00.
Art.7. Programul directorului si al directorului adjunct se desfasoara intre orele 8.00-16.00.
Program de audiente:
Director: Iorga loana Roxana — marti, miercuri, joi: 10,00-12,00
Directior adjunct: Dornescu Paula — marti, joi: 13,00-15,00
Director adjunct: Macovei Constantin Catalin: luni, vineri: 10,00-12,00
Art.8. Programul cadrelor didactice se desfasoara in intervalul 8.00 — 15.00 in functie de orar si exceptional
mai tarziu, in cazul unor activitati extrascolare, sedinte cu parintii si consilii profesorale.
Art.9. Programul compartimentului secretariat se desfdasoara zilnic in intervalul orar 8.00 — 16.00
Pentru a asigura legatura parintilor/reprezentantilor legali ai beneficiarilor primari cu unitatea de invatamant,
compartimentul secretariat va avea un program flexibil in zilele de marti si joi de la 8,00 — 18,00.
Programul de lucru cu elevii: luni-joi: 10,50 -11,10; 14,00-16,00
vineri: 10,50 -11,10
Programul de lucru cu parintii:luni, miercuri, vineri: 8,00-9,00
marti, joi: 16,00-18,00
Programul de lucru cu publicul (personalul unitatii, persoane din afara unitatii):
luni-joi: 10,50-11,10; 14,00-15,00
vineri: 10,50-11,10;
Art.10. Programul compartimentului financiar — contabil se desfagoara in intervalul 7,00-16,00.
Art.11. Program informatician: 8,00-16,00.
Art.12. Program biblioteca: 8,00-16,00.
Art.13. Program laboranti: 7,00-15,00.
Art.14. Programul compartimentului administrativ se desfagoara in intervalul 6.00 — 21.00, in doud schimburi
6:00 — 14:00 si 13:00-21:00, cu posibilitatea modificdrii in functie de nevoile unitatii.

CAPITOLUL III - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN
CADRUL COLEGIULUINATIONAL ,,ROMAN VODA” ROMAN, JUD. NEAMT

Art.15. (1) In cadrul unititii de invitamant se primesc in colectivitate numai copiii si tinerii care prezinti
documente medicale care atesta starea lor de sadnatate, astfel: la inscrierea in unitatea de Tnvatamant sunt
necesare: adeverinta de Inscriere 1n colectivitate eliberatd de medicul de familie sau de medicul colectivitatii
din care provine copilul, dovada de (re)vaccinare (carnet de vaccindri) si, dupa caz, fisa medicala de la unitatea
frecventata anterior (in cazul copiilor care au frecventat o unitate cu cabinet medical propriu si se inscriu Intr-
o unitate de invatamant cu cabinet medical scolar).

(2) Conducerea unitatii ia toate masurile pentru mentinerea starii de igiena si confort in unitate, avand in
vedere:

a) intretinerea igienica permanentd a terenului, locatiilor, instalatiilor si mobilierului;

b) maturarea umeda sau aspirarea mecanica a prafului, zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum si
dezinfectia periodica si dupa necesitate a mobilierului;

c) Intretinerea permanentd a starii de curdtenie generald si a grupurilor sanitare din unitati prin dotarea si
utilizarea corespunzatoare a materialelor de curdtenie generald, de igiena individuala si a substantelor
dezinfectante, prin spalare si dezinfectare zilnica si la necesitate, asigurarea permanentd a apei calde pentru
curatenie;

d) intretinerea stdrii permanente de curitenie in spatiile de invatamant, de desfisurare a activitatilor
educative/sportive si in spatiile exterioare cladirii unitatilor pentru copii si tineri;

e) asigurarea dezinsectiei si deratizarii incaperilor si a anexelor, periodic si ori de cate ori este necesar, pentru
prevenirea aparitiei insectelor si a rozatoarelor;

f) asigurarea colectarii, depozitdrii si transportului reziduurilor potrivit prevederilor legislatiei In vigoare.
Platformele pentru colectarea reziduurilor se amplaseaza la distanta de minimum 10 m de cladirea unitatii,
amenajate conform legislatiei in vigoare.

Art.16. (1) Directorul unitétii are obligatia de a asigura securitatea §i sanatatea lucratorilor in toate aspectele
legate de munca.

(2) Directorul desemneaza unul sau mai multi lucritori pentru a se ocupa de activitatile de protectie si de
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale unitate, denumiti in continuare lucratori desemnati.

(3) Lucratorii desemnati nu trebuie sa fie prejudiciati ca urmare a activitatii lor de protectie si a celei de
prevenire a riscurilor profesionale.




(4) Lucratorii desemnati trebuie sa dispuna de timpul necesar pentru a-si putea indeplini obligatiile ce le revin
prin prezenta lege.

(5) Daca in unitate nu se pot organiza activitatile de prevenire si cele de protectie din lipsa personalului
competent, angajatorul trebuie sa recurga la servicii externe.

CAPITOLUL IV — SECURITATEA INSTITUTIEI SI SERVICIUL PE SCOALA

Art.17. Securitatea gcolii este asiguratd pe urmatoarele cai:

- de cétre paza proprie la intrarea in scoald;

- de catre profesorii de serviciu;

- prin intermediul camerelor video.

Art.18. Accesul 1n unitate al elevilor, intregului personal al scolii, parintilor si al altor persoane, se face prin
doua intrari, intrarea principala si secundara sub supravegherea personalului de paza si al profesorilor de
serviciu.

Art.19. Accesul elevilor se face pe baza carnetului de elev, vizat pe anul scolar in curs.

Art.20. (1) Accesul parintilor si al altor persoane in unitatea de invatamant.

(2) Parintii si alte persoane care intra in scoald dupd ora 8.00 sunt consemnate in registrul aflat la personalul
de paza de la intrarea in gcoala, pe baza actelor de identitate.

(3) Parintele sau reprezentantul legal al elevului are acces 1n incinta unitatii de invatdmant in concordanta cu
procedura de acces, daca:

a) a fost solicitat/programat pentru o discutie cu un cadru didactic sau cu directorul/directorul adjunct al unitatii
de Invatamant;

b) desfasoara activitati in comun cu cadrele didactice;

¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitatii de Invatamant;

d) participa la intalnirile programate cu profesorul/profesorul diriginte;

e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti.

Pentru corpurile A si B, accesul este permis in holurile principale ale institutiei, iar in corpul D, in spatiul
special amenajat 1n acest sens.

Art.21. Este interzis accesul auto al parintilor/reprezentantilor legali/elevilor majori in curtile interioare ale
celor trei corpuri de cladire ale unitatii de invatamant.

Art.22. Accesul auto al personalului scolii se face in parcarile din corpurile A si B, in limita locurilor.
Art.23. Bicicletele/trotinetele elevilor/personalului unitatii vor fi parcate in spatiile special amenajate in cele
trei curti interioare.

Art.24. Este interzisa parasirea incintei unitatii scolare de catre elevi in pauze (pericol de accidente rutiere si
intarzieri la ore), cu exceptia cazurilor in care se deplaseaza pentru participarea la cursuri in laboratoare sau la
orele de educatie fizica si sport.

Art.25. In cazul elevilor navetisti care sunt nevoiti si pariseasci incinta scolii inainte de terminarea
programului scolar, pentru a ajunge la timp la cursa programata, parintii vor semna o declaratie pe proprie
raspundere de asumare a securitatii si sigurantei deplasarii elevului in intervalul in care ar fi trebuit sa participe
la programul scolar obligatoriu.

Art.26. In spatiul scolar (cele trei corpuri A, B, D si curti interioare) este interzis fumatul si consumul
bauturilor alcoolice.

Art.27. Se interzice accesul elevilor in scoald cu materiale audiovizuale cu caracter obscen si imoral.

Art.28. Se interzice introducerea si folosirea in incinta gcolii a armelor albe, a materialelor explozive, a
sprayurilor lacrimogene-paralizante, a materialelor pirotehnice, a altor obiecte si substante care pot pune in
pericol siguranta si securitatea elevilor si a personalului unitatii.

Art.29. In orice situatie de urgentd aparuti in scoald, profesorii vor anunta conducerea scolii, care va lua
masurile cuvenite.

Art.30. (1) Serviciul pe scoald are caracter obligatoriu pentru toate cadrele didactice.

(2) Serviciul pe scoala se desfasoara zilnic. Profesorul de serviciu supravegheaza activitatea in scoala.
Art.31. Supravegherea elevilor va fi asigurata de catre profesorul de serviciu pentru elevii de la invatamantul
primar, gimnazial si liceal conform graficului de serviciu stabilit zilnic pe scoala.

Art.32. Supravegherea elevilor in timpul pauzelor este asiguratd de catre profesorii de serviciu de pe fiecare
palier, conform graficului profesorilor de serviciu pe scoala.




Art.33. La sfarsitul zilei, profesorii de serviciu vor redacta procesul-verbal in care vor consemna aspectele
referitoare la ziua de serviciu in registrul specific.

CAPITOLUL V - REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE iINCALCARE A DEMNITATII

Art.34. (1) Printre principiile care guverneaza invatamantul preuniversitar, cat si invatarea pe tot parcursul
vietii din Roménia se enumera principiul echitatii, in baza caruia accesul la invatare se realizeaza fara
discriminare.

(2) La nivelul unitatii functioneaza comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si
discriminarii Tn mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

(3) Comitetul de parinti pe clasa sustine organizarea si desfasurarea de programe de prevenire si combatere a
violentei, de asigurare a sigurantei si securitatii, de combatere a discrimindrii si de reducere a absenteismului
in mediul scolar.

Art.35. (1) In invatamantul preuniversitar este interzisa segregarea scolara pe criteriul etnic, al dizabilitatii sau
al cerintelor educationale speciale, pe criteriul statutului socioeconomic al familiilor, al mediului de rezidenta
si al performantelor scolare ale beneficiarilor primari ai educatiei.

(2) Prevenirea si eliminarea fenomenelor de segregare scolara constituie o conditie imperativa pentru
implementarea principiilor scolii incluzive. Segregarea este o forma grava de discriminare si are drept
consecintd accesul inegal al copiilor la o educatie de calitate, incalcarea exercitarii in conditii de egalitate a
dreptului la educatie, precum si a demnitatii umane.

(3) Unitatea de invatamant preuniversitar are obligatia monitorizarii tuturor formelor de segregarescolara,
astfel la nivelul unitatii de invatdmant, persoana responsabila de colectarea datelor din unitatea
esteresponsabilul Comisiei scolare pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si
discriminariiin mediul scolar si promovarea interculturalitatii.

Art.36.

A.

a.l. Este interzisd orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta sindicald, convingeri
religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau de orice altd asemenea natura.
a.2. Definitii ale unor termeni si expresii uzuale ale acestui principiu:

1) discriminare directd — situatia In care o persoana este tratatd mai putin favorabil, pe criterii de sex, decat
este, a fost sau ar fi tratatd alta persoana intr-o situatie comparabila;

2) discriminare indirectd — situatia Tn care o dispozitie, un criteriu sau o practicd, aparent neutra, ar
dezavantaja in special persoanele de un anumit sex 1n raport cu persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in
care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceastd practicd este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar
mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare §i necesare;

3) prin hartuire se intelege situatia in care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei In cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil,
degradant, umilitor sau jignitor;

4) munca de valoare egald — activitatea remunerata care, in urma compararii, pe baza acelorasi indicatori si
a acelorasi unitati de masurd, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale
similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

5) prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterii
de discriminare.

B. Nu sunt considerate discriminari:

1) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii,

2) actiunile pozitive, conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

3) diferenta de tratament bazatd pe o caracteristica de sex, cand datoritd caracteristicilor profesionale
specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o cerintd profesionala autentica
si determinatd atata timp cat obiectivul este legitim.

C. Conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman asigura egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:




1) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitati;

2) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei profesionale;

3) venituri egale pentru munca de valoare egala;

4) informare §i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald;

5) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

6) conditii de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor legislatiei
in vigoare.

D.

d.1. Angajatorul este obligat sa 1i informeze permanent pe salariati, inclusiv prin afigsare in locuri vizibile,
asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse si de tratament in
relatiile de munca.

d.2. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea unitatii a unor practici care dezavantajeaza
persoanele in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

1) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

2) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

3) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

4) stabilirea remuneratiei;

5) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si
recalificare profesionald;

6) evaluarea performantelor profesionale individuale;

7) promovarea profesionald;

8) aplicarea masurilor disciplinare;

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

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

E. Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

1) modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea unui
salariat care a Tnaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in vederea
aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate i fara
legatura cu cauza;

2) crearea la locul de munca a unei atmosfere de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

3) influentarea negativa a situatiei persoanei salariate In ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

CAPITOLUL VI - COMPORTAMENTUL SI VESTIMENTATIA ELEVILOR
OBLIGATIILE beneficiarilor primari ai educatiei

Art.37.

(1)Beneficiarii primari ai educatiei din invatdmantul de stat, particular si confesional autorizat/acreditat cu
frecventd au obligatia de a frecventa cursurile, de a se pregiti la fiecare disciplind de studiu, de a dobandi
competentele si de a-si insusi cunostintele prevazute de programele scolare.

(2) Beneficiarii primari ai educatiei trebuie sa aiba un comportament civilizat si o {inutd decenta (vestimentatie
ingrijitd, nerupta, care s nu expund ostentativ corpul, coloratie naturala a parului, evitarea machiajului strident,
lungimea si culoarea unghiilor in parametrii naturaletei, fara piercinguri si alte accesorii purtate ostentativ),
att in unitatea de invitamant, cat si in afara ei in cadrul activititilor extrascolare. Incepand cu anul scolar




2023-2024 elevii au obligatia de a purta la cursuri si activitatile extragcolare uniforma liceului care este formata
din: tricou polo de culoare visinie cu sigla colegiului crem pozitionata pe partea stanga si cardigan personalizat
cu sigla colegiului pe aceeasi parte. La orele de educatie fizica si sport tinuta specificd va include un tricou
visiniu cu aceleasi Tnsemne.
In cazul incalcarii prevederilor art. 34, alin. (2) se aplicd urmatoarea procedur:
a. avertisment verbal
Avertismentul constd Tn consemnarea abaterii in registrul clasei de profesorul pentru invatdmant
primar/profesorul diriginte/cadrul didactic care a observat faptele susceptibile de sanctiune. Profesorul
diriginte instiinteaza elevul si parintele/reprezentantul legal al acestuia;
b. observatie individuala fara scidderea notei la purtare;

Observatia individuala consta 1n atentionarea elevului cu privire la Incdlcarea regulamentului
in vigoare ori a normelor de comportament acceptate.

Sanctiunea este propusd de profesorul pentru invatdmant primar/profesorul diriginte/cadrul
didactic care a observat faptele susceptibile de sanctiune si este analizata, aprobata si aplicata
de catre profesorul pentru Invatamant primar/profesorul diriginte.

In cazul constestirii sanctiunii aceasta este solutionati de consiliul clasei.

Sanctiunea este consemnata in catalogul electronic pe plaforma ADSERVIO, la rubrica Elev-
conduita-adauga remarca si 1n registrul de procese-verbale al consiliului clasei.

c. mustrare scrisa cu scaderea notei la purtare/diminuarea calificativului.

Mustrarea scrisd constd in atentionarea elevului si informarea parintilor/reprezentantilor
legali, in scris, cu privire la incalcarea regulamentelor in vigoare ori a normelor de
comportament acceptate in forma continuatd, cu mentionarea faptelor care au determinat
sanctiunea.

Sanctiunea este propusd de profesorul pentru invatdmant primar/profesorul diriginte/cadrul
didactic care a observat faptele susceptibile de sanctiune si este analizatd, aprobata si aplicata
de catre profesorul pentru invatdmant primar/profesorul diriginte.

In cazul constestirii sanctiunii aceasta este solutionata de consiliul clasei.

Sanctiunea este consemnata in catalogul electronic pe plaforma ADSERVIO, la rubrica Elev-
conduitd-adauga remarca si in registrul de procese-verbale al consiliului clasei.

Documentul contindnd mustrarea scrisa este inmanat elevului sau parintelui/reprezentantului
legal, pentru elevii minori, personal sau este trimis prin postd sau e-mail, cu confirmare de
primire in termen de 5 zile lucratoare.

Mustrarea va fi insotita de scaderea notei la purtare cu un punct/diminuarea calificativului; in
cazul in care se repeta abaterea, sanctiunea este mustrarea scrisa cu scaderea notei la purtare
cu un punct.

Sanctiunile aplicate intr-un modul produc efecte in modulele urmatoare, pana la incheierea
anului scolar.

(3) Elevii din sistemul de invatdmant de stat, particular si confesional autorizat/acreditat au obligatia de a
utiliza cu grija manualele scolare primite gratuit i de a le restitui in stare buna la sfarsitul anului scolar.

(4) Elevii au obligatia sa poarte asupra lor carnetul de elev, sa-I prezinte cadrelor didactice pentru consemnarea
notelor, precum si parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali, pentru informare in legdtura cu situatia lor

scolara.

(5) Beneficiarii primari ai educatiei, in functie de nivelul de intelegere si de particularitatile de varsta si
individuale ale acestora, vor fi stimulati sa cunoasca si incurajati sa respecte:

a) prezentul Regulament si Regulamentul de organizare si functionare al unitatii de invatdmant;

b) regulile de circulatie;

¢) normele de securitate si sindtate in munca, de prevenire si de stingere a incendiilor;

d) normele de protectie civila;

e) normele de protectie a mediului.

Este INTERZIS elevilor institutiei:

a) sa distrugd documentele scolare, precum cataloage, carnete de elev, foi matricole, documente din
portofoliul educational etc.;

b) sad deterioreze bunurile din patrimoniul unitatii de Invatamant (materiale didactice si mijloace de
invatamant, carti de la biblioteca scolii, mobilier scolar din inventarul salii de clasad, mobilier sanitar, spatii
de invatamant etc.);




g)
h)

i)
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D

n)
0)

o))
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sda aducd si sa difuzeze in unitatea de invatdmant materiale care, prin continutul lor, atenteazd la
independenta, suveranitatea si integritatea nationald a tarii, care cultiva violenta si intoleranta;

sd organizeze §i sa participe la actiuni de protest, care afecteaza desfasurarea activitatii de invatamant sau
programul scolar;

s blocheze caile de acces in spatiile de Invatamant;

sd detind, sd consume sau sd comercializeze, in perimetrul unitatii de Invatamant si in afara acestuia,
droguri, substante etnobotanice, bauturi energizante/alcoolice, cafea, tigari (inclusiv tigari electronice) si
sa participe la jocuri de noroc;

sa consume in salile de clasd mancare gatita (pizza, cartofi prajiti, hamburgeri etc...).

sd introduca si/sau sa faca uz in perimetrul unitatii de invatamant de orice tipuri de arme sau de alte produse
pirotehnice cum ar fi munitie, petarde, pocnitori, brichete, chibrituri etc., precum si sprayuri lacrimogene,
paralizante sau altele asemenea care, prin actiunea lor, pot afecta integritatea fizici si psihica a
beneficiarilor directi ai educatiei si a personalului unitatii de invatamant;

sd posede si/sau sa difuzeze materiale care au un caracter obscen sau pornografic;

sd utilizeze telefoanele mobile sau orice alt echipament de comunicatie electronic pe perioada desfasurarii
cursurilor 8.00 — 15.00, inclusiv pe perioada pauzelor, precum si in timpul activitatilor educationale care
se desfagoard in afara unitatii de invatdmant. Interdictia se aplica elevilor din Tnvatamantul primar si
gimnazial, cu exceptia utilizarii acestora in scop educativ la solicitarea si sub supravegherea cadrului
didactic. In invatamantul liceal interdictia se aplica in timpul orelor de curs, a examenelor, a concursurilor,
precum si in timpul activitatilor educationale care se desfasoara in afara unititii de invatimant. Prin
exceptie de la aceasta prevedere, este permisa utilizarea telefoanelor mobile 1n timpul orelor de curs, doar
cu acordul cadrului didactic, in situatii de urgenta sau daca utilizarea lor poate contribui la optimizarea
procesului instructiv-educativ. Interdictia nu face obiectul echipamentelor pe care elevii cu CES sau in
situatii medicale avizate de medicul specialist sunt autorizati sa le foloseasca.

nerespectarea prevederilor de la alin. i) duce la preluarea echipamentului de cétre personalul unitatii de
invatamant in vederea predarii, dupa caz, catre parinti/tutori legali ai beneficiarilor primari minori care vor
lua cunostintd de sanctiunea aplicata;

sa nregistreze activitatea didactica, prin exceptie de la aceasta prevedere, este permisa Inregistrarea, doar
cu acordul cadrului didactic, in cazul in care aceasta activitate poate contribui la optimizarea procesului
instructiv-educativ;

sd lanseze anunturi false cu privire la amplasarea unor materiale explozibile in perimetrul unitatii de
invatamant;

sd aiba comportamente jignitoare, de intimidare, discriminare §i atitudini ostentative si provocatoare;

sd aduca jigniri si sa manifeste agresivitate in limbaj si in comportament fatd de colegi si fata de personalul
unitatii de invatdmant sau sa lezeze 1n orice mod imaginea publica a acestora;

sd provoace, sd instige si sa participe la acte de violenta in unitate si in afara ei;

sd paraseasca incinta unitatii de invatdmant in timpul pauzelor sau dupa inceperea cursurilor, fara avizul
profesorului de serviciu sau a invatatorului/institutorului/profesorului pentru invatamantul
primar/profesorului diriginte;

s aiba o atitudine care constituie o amenintare la adresa sigurantei celorlalti elevi si/sau a personalului
unitatii de invatamant;

sa faciliteze accesul in unitatea de invatdmant a persoanelor straine, fara acordul directiunii sau al
profesorilor/invatatorilor/dirigintilor.

sa utilizeze grupurile sanitare altfel decat prevede indicatorul fete/baieti.

SANCTIUNI aplicabile elevilor:

Elevii raspund disciplinar pentru incilcarea prevederilor enumerate la capitolul indatoriri si interziceri,
Analiza disciplinara va fi initiatd de personalul scolar in urma unei incalcari a regulamentelor unitatii de
invatamant preuniversitar sau a comportamentului inadecvat al elevului. Acesta si parintii/tutorii legali vor
fi informati cu privire la natura Incalcarii si vor fi convocati la o intalnire formala;

Elevii au dreptul la aparare si nu pot fi supusi unor sanctiuni colective;

Pentru a putea fi sanctionati, faptele trebuie sa se petreacd in perimetrul unittii de invatdmant, in cadrul
activitatilor extragcolare sau in cadrul activitatilor desfagurate in mediul online;

Sanctiunile ce pot fi aplicate elevilor, in functie de gravitatea faptei, sunt:

- observatie individuala;

- mustrare scrisa;




- retragerea temporara sau pe durata intregului an gcolar a burselor de care beneficiaza elevul;

- mutarea disciplinara la o clasé paralela din aceeasi unitate de Invatdmant;

- suspendarea elevului pe o durata limitata de timp (maximum 5 zile lucratoare);-

- preavizul de exmatriculare;

- exmatricularea cu drept de reinscriere, in anul scolar urmaétor, in aceeasi unitate de Invatdmant;
- exmatricularea cu drept de reinscriere, In anul scolar urmator, in alta unitate de invatamant;

6. Toate sanctiunile aplicate se comunica in individual, 1n scris, atét elevilor, cat si parintilor/tutorilor legali.
Sanctiunea se aplica din momentul comunicarii acesteia.

7. Violenta fizica sub orice forma se sanctioneaza conform dispozitiilor legale in vigoare.

8. Elevii care au fost sanctionati conform prevederilor alin. (5) lit. €)-h) beneficiaza de consiliere, interventie
psihologica si psihoterapie, precum si de activitdti remediale;

9. Sanctiunile prevazute la alin. (5) in integralitate pot fi insotite si de scaderea notei la purtare;

10. Procedura de aplicare a sanctiunilor este reglementata de Statutul elevului, prevazut la art.105 alin.(4).

11. Elevii care se fac responsabili de deteriorarea sau sustragerea bunurilor unitatii de invatdmant sunt obligati
sd acopere, in conformitate cu prevederile Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, toate cheltuielile
ocazionate de lucrarile necesare reparatiilor sau, dupa caz, sa restituie bunurile ori si suporte toate
cheltuielile pentru inlocuirea bunurilor deteriorate sau sustrase.

12. in cazul distrugerii sau deteriorarii manualelor scolare primite gratuit, elevii vinovati inlocuiesc manualul
deteriorat cu un exemplar nou, corespunzitor disciplinei, anului de studiu si tipului de manual. in caz
contrar, elevii vor achita contravaloarea manualului respectiv. Elevii nu pot fi sanctionati cu scaderea notei
la purtare pentru distrugerea sau deteriorarea manualelor scolare.

CAPITOLUL VII - MANAGEMENTUL BURSELOR SCOLARE

Art.38. Elevii de la cursurile cu frecventa de zi din Invatamantul preuniversitar de stat obligatoriu beneficiaza
de burse conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VIII - PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR SI ADMINISTRATIV

Sectiunea I — Personalul didactic si didactic auxiliar

Art.39 (1) in Colegiul National ,,Roman-Vodi” Roman, jud. Neamt, personalul este format din personal
didactic, care poate fi didactic de conducere, didactic de predare, didactic-auxiliar si personal administrativ.

(2) Selectia personalului didactic si a celui administrativ din unitatile de invatdmant se face prin concurs/
examen, conform normelor specifice.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si administrativ in Colegiul National ,,Roman-
Voda” Roman, jud. Neamf se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca cu Colegiul National
,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, prin reprezentantul sau legal-Directorul.

(4) Personalul din Invataméantul preuniversitar trebuie sa Indeplineasca conditiile de studii cerute pentru postul
ocupat si sa fie apt din punct de vedere medical.

(5) Personalul din invatamantul preuniversitar trebuie sa aiba o {inutd morala demnd, in concordanta cu valorile
pe care trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta §i un comportament responsabil.

(6) Personalului din invatamantul preuniversitar i este interzis sa desfasoare actiuni de naturd sa afecteze
imaginea publicd a elevului, viata intimd, privata si familiald a acestuia.
(7) Personalului din invatamantul preuniversitar 1i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sa

agreseze verbal, fizic sau emotional elevii $i/ sau colegii.

(8) Personalul din invatamantul preuniversitar are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, 1n incinta
Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, pe parcursul desfasurarii programului scolar si a
activitatilor extracurriculare/ extragcolare.




(9) Personalul din invatimantul preuniversitar are obligatia si sesizeze, dupad caz, institutiile publice de
asistentd sociald/ educationala specializata, directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
legatura cu orice incalcari ale drepturilor copilului/ elevului, inclusiv in legatura cu aspecte care i afecteaza
demnitatea, integritatea fizica si psihica.

(10) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin statele de functii si prin
proiectul de incadrare ale Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt.

(11) Prin Organigrama Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt se stabilesc: structura de
conducere si ierarhia internd, organismele consultative, catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru,
compartimentele de specialitate sau alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

(12) Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre Consiliul de
Administratie si se Inregistreazd ca document oficial la secretariatul Colegiului National ,,Roman-Voda”
Roman, jud. Neamt.

Art.40. (1) Personalul didactic de predare este organizat in catedre/ comisii metodice si in colective/ comisii
de lucru pe diferite domenii de activitate, in conformitate cu normele legale in vigoare si cu prevederile
prezentului regulament.

(2) Personalul didactic auxiliar este organizat in compartimente de specialitate care se afla in subordinea
directorului/ directorului adjunct, in conformitate cu Organigrama Colegiului National ,,Roman-Voda”
Roman, jud. Neamt.

(3) La nivelul Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt functioneazi urmaitoarele
compartimente de specialitate: Secretariat, Financiar-Contabil, Administrativ.

Art.41. (1) Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile si de prezentul regulament.

(2) Pentru incadrarea si mentinerea Intr-o functie didactica, de conducere, de predare si instruire practica sau
intr-o functie didactica auxiliara, personalul didactic are obligatia sa prezinte un certificat medical, eliberat pe
un formular specific elaborat de ministerul de resort si Ministerul Sanatatii.

(3) Personalul didactic are obligatia si dreptul de a participa la activitati de formare continud, in conditiile legii.

(4) Se interzice personalului didactic de predare sd conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei
didactice la clasd de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la reprezentantii legali ai acestora.
Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza conform legii.

(5) In Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamtse organizeazi permanent, pe durata desfasuririi
cursurilor, serviciul pe scoala al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs. Numarul
si atributiile profesorilor de serviciu se vor stabili in functie de dimensiunea perimetrului scolar, de numarul
elevilor si de activitatile specifice care se organizeazd In Colegiul National ,,Roman-Vod&” Roman, jud.
Neamtf.

(6) Profesorii diriginti informeaza parintii/reprezentantii legali, in cazul in care elevul a acumulat 15 absente
nemotivate (intrucat la 20 de absente nemotivate se scade un punct la purtare). Informarea se face in scris
(postal sau e-mail).

Sectiunea II — Personalul administrativ

Art.42. (1) Personalul administrativ are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

(2) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor administrative dintr-o unitate de
invatamant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii de invatdmant aproba comisiile
de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului administrativ in unitatile de invatdmant cu personalitate juridica se face de citre
director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de munca.




(4) Pentru incadrarea si mentinerea in functie, personalul administrativ are obligatia sa prezinte un certificat
medical, eliberat de medicul specializat de medicina muncii, care atestd ca este apt pentru prestarea activitatii
in domeniul vizat, precum si cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentala.

(5) Activitatea personalului administrativ este coordonata, de reguld, de administratorul de patrimoniu.

(6) Programul personalului administrativ se stabileste de catre administratorul de patrimoniu potrivit nevoilor
unitatii de invatadmant si se aproba de catre directorul/directorul adjunct al unitatii de invatamant.

(7) Administratorul de patrimoniu stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. In functie de
nevoile unitatii, directorul poate solicita administratorului de patrimoniu schimbarea acestor sectoare.

(8) Administratorul de patrimoniu nu poate folosi personalul subordonat in alte activitati decat cele necesare
unitatii de invatamant.

(9) Administratorul de patrimoniu sau, in lipsa acestuia, alta persoana din cadrul compartimentului
administrativ, desemnata de catre director, verifica periodic, in limita competentelor, elementele bazei
materiale a unitatii de Invatamant, in vederea asigurarii securitatii beneficiarilor primari/personalului din
unitate.

CAPITOLUL IX — CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Sectiunea I — Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar

Art. 43. Procedura de evaluare are ca finalitate:

a) asigurarea cadrului necesar pentru o evaluare unitard, obiectiva si transparentd a personaluluididactic si
didactic auxiliar;

b) asigurarea unui sistem motivational care sd determine cresterea performantelor profesionaleindividuale.
Art.44. (1) Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitate se realizeaza anual, pentru
intreaga activitate desfasuratd pe parcursul anului scolar, la nivelul unitatii de invatamant preuniversitar si are
doua componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

(2) Fisele cadru ale postului pentru fiecare functie didactica si didactica auxiliara
seoperationalizeaza/individualizeaza de catre directorul si directorul adjunct al unitatii de invatamant.

(3) Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual de catre consiliul de administratie
siconstituie anexa la contractul individual de munca.

(4) Indicatorii de performanta din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele didacticesi
pentru personalul didactic auxiliar se stabilesc de cétre directorul si directorul adjunct al unitatii deinvatamant,
impreuna cu responsabilul/coordonatorul comisiei pentru curriculum sau al compartimentuluifunctional si céte
un reprezentant al fiecarei organizatii sindicale afiliate la federatiile sindicale representative la nivel de sector
de activitate invatamant preuniversitar, care au membri in unitatea de invatdmant, curespectarea domeniilor si
criteriilor din fisele cadru.

(5) Consiliul profesoral, reunit, valideaza, prin vot majoritar, fisele de autoevaluare pentru personaluldidactic
si didactic auxiliar, Tn baza carora se stabileste calificativul anual.

(6) In situatii exceptionale, calendarul de evaluare, fisele postului si fisele de
autoevaluare/evaluareoperationalizate/individualizate pot fi modificate in cursul anului scolar.

Art.45. (1) Evaluarea anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar este realizatd la
nivelulunitatii.

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

(3) In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, isi desfsoara activitatea intr-ounitate de
invatamant o perioadd mai mica decat un an scolar, atunci evaluarea partiala a activitatii serealizeaza pentru
perioada efectiv lucratd in institutia de Invatdmant - dar care trebuie sa fie de minim 90 zile,iar incadrarea sa
fie de minim de 1/2 norma.

(4) Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din domeniilecuprinse
in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pand la momentul stabilirii calificativuluirespectiv.
Calificativul partial se acorda la solicitarea scrisa a persoanei in cauza, cu respectarea prevederiloranterioare.
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(5) In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfasoara activitate in doua saumai
multe unitdti sau institutii de Invatdmant, evaluarea anuald a activititii se face In unitatea in care
angajatulfunctioneaza. Cadrele didactice au obligatia sa isi completeze fisele de autoevaluare/evaluare.
Unitatea deinvatamant respectiva are obligatia de a elibera o adeverinta din care sa rezulte punctajul pe fiecare
domeniuin parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul didactic/didactic auxiliar la unitatea de invatdmant
unde are

functia de baza. Media punctajelor se va realiza pe domenii, In consiliul de administratie al unitatii
deinvatamant unde se face evaluarea finald si acordarea calificativului.

(6) Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza la nivelul unitatii de invatamant de catre ocomisie de
evaluare cu caracter temporar, stabilita din cadre didactice care nu fac parte din consiliul deadministratie, la
propunerea consiliului profesoral, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii deinvatamant.
Componenta si numarul de membri ai comisiei se stabilesc prin procedura proprie, in functie departicularitatile
unitdtii de Invatdmant, si este condusd de un responsabil. Comisia se constituie prin decizie adirectorului
unitatii de invatdmant pana la data inceperii activitatii de evaluare.

Art.46. (1) Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din unitate se realizeaza
in urmatoarele etape:

a) Autoevaluarea activitatii realizatd de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si araportului de
autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare.

b) Evaluarea activitatii cadrelor didactice este realizatd la nivelul comisiei de evaluare, iar a
personaluluididactic auxiliar la nivelul compartimentului functional, prin evaluare obiectiva - punctaj acordat
de catre toti

membrii comisiei/compartimentului functional pentru fiecare persoana evaluata.

c) Evaluarea finald a activitdtii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul consiliului
deadministratie al unitétii de invatadmant.

(2) Pentru fiecare etapa de evaluare, vor fi luate in considerare rezultatele auditarii periodice a resurseiumane
din Invatamantul preuniversitar realizatd de inspectoratele scolare, precum si rezultatele altor evaludriexterne
din perioada analizatd prin inspectie scolard, evaluare institutionald etc., daca acestea exista si facreferire
explicita la activitatea cadrului didactic/didactic auxiliar evaluat.

Art.47. Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de administratie privind acordarea
calificativului anual.

Sectiunea II — Evaluarea personalului administrative

Art.48. (1) Evaluarea personalului administrativ se realizeaza la sfarsitul anului calendaristic.

(2) Conducerea unitéatii de invatamant va comunica in scris personalului administrativ rezultatul evaludrii
conform fisei specifice.

CAPITOLUL X - RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI DIN
COLEGIUL NATIONAL ,,ROMAN-VODA”

Art.49. (1) Personalul didactic raspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr.198/ 2023, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(2) Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/ 2003 - Codul
Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.50. Reguli referitoare la procedura disciplinara

A.

a.1. Sanctiunea disciplinara ,,avertisment scris” in cazul angajatilor se poate aplica direct de cétre director, la
propunerea conducatorului compartimentului in care functioneaza salariatul vinovat de savarsirea abaterii
disciplinare.

a.2. Aplicarea tuturor celorlalte sanctiuni disciplinare se face de catre directorul unitatii numai dupa efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.
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a.3. Cercetarea disciplinard prealabild se realizeaza in cazul angajatilor de cétre comisia numitd de catre
directorul unitatii prin decizie internd, sa realizeze cercetarea, conform prevederilor art. 251 din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii republicat.

B.
b.1. In urma activitatii de cercetare disciplinard, comisia de disciplind poate si propuni:

1) sanctiunea disciplinara aplicabild in cazul in care s-a dovedit savarsirea abaterii disciplinare de catre
angajatul unitatii;

2) clasarea sesizarii, atunci cdnd nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.

b.2. In cazul in care comisia de disciplind propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va propune si
durata aplicarii si dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.

C.

c.1. In cazul in care comisia de disciplin are indicii ci fapta savarsita de angajatul unitatii poate fi considerata
infractiune, propune directorului unitatii sesizarea de indata a organelor de cercetare penald, iar procedura
angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub
urmadrire penald ori incetdrii urmaririi penale sau pana la data la care instanta judecétoreasca dispune achitarea
sau incetarea procesului penal.

c.2. Pe perioada cercetdrii administrative, in situatia in care salariatul care a savarsit o abatere disciplinara
poate influenta cercetarea administrativa, directorul unitatii are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau dupa caz, de a dispune mutarea temporara a acestuia in cadrul
altui compartiment.

D.

d.1. Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 1 an de la data sesizérii comisiei de disciplina cu
privire la savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare si
in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data savérsirii faptei.

d.2. Directorul Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o
decizie internd emisd in forma scrisd, redactatd de secretarul sef al unitatii, potrivit legii de aplicare a
sanctiunilor disciplinare, pe baza propunerii cuprinse in raportul comisiei de disciplina.

E.
e.1. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

e.2. Comunicarea se preda personal salariatului cu semnatura de primire sau in caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

e.3. Salariatul nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa instantei de contencios administrativ,
solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a deciziei de sanctionare, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicarii.

Art.51. Raspunderea patrimoniald, contraventionala, civila si penala a salariatilorColegiului National
»Roman-Voda” Roman

A.
a.1. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

a.2. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu puteau
fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

12



a.3. In situatia in care angajatorul constati ca salariatul siu a provocat o paguba din vina si in legiturd cu
munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o notd de constatare si evaluare a pagubei, recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul pértilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la data
comunicarii.

a.4. Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. a.3, nu poate fi mai mare decat
echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

B.
b.1. Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

b.2. Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite Tn naturd sau daca
acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sd suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii

b.3. Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

b.4. Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depasi impreuna cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

C.

c.l. In cazul in care salariatului ii inceteazi contractul individual de munca inainte ca salariatul si il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se Incadreaza la un alt angajator, retinerile din salariu se fac de catre
noul angajator pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de catre angajatorul pagubit.

c.2. Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, In temeiul unui contract individual de
muncd, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

D. In cazul 1n care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face Intr-un termen de
maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima ratd de retineri, angajatorul se poate adresa executorului
judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

E.
e.1. Raspunderea contraventionala a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o contraventie
in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

e.2. Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii, salariatul se poate
adresa cu plangere la Judecatoria Municipiului Roman.

F. Raspunderea civila a salariatului se angajeaza:

1) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman;

2) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

3) pentru daunele platite de unitate, In calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari
judecatoresti definitive si irevocabile.

G.

g.1. Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu atributiile
functiei pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

g.2. De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului i se poate suspenda contractual individual de munca
din initiativa angajatorului.

g.3. Daci instanta judecatoreasca dispune achitarea sau Incetarea procesului penal, suspendarea din functie
inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinuta anterior si 1i vor fi achitate drepturile salariale
aferente perioadei de suspendare.
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CAPITOLUL XI - DISCIPLINA MUNCII. DREPTURILE ST OBLIGATIILE
COLEGIULUI NATIONAL ,,ROMAN-VODA” ROMAN, JUD. NEAMT
SI ALE PERSONALULUI INSTITUTIEI

Drepturi si obligatii ale Colegiului National ,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt

Art.52. In scopul organizirii corespunzitoare a muncii si a crearii conditiilor optime pentru desfasurarea
normald a Intregii activititi a Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt precum si pentru
intarirea ordinii si disciplinei in toate structurile organizationale, Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman,
jud. Neamt are, 1n principal, urmatoarele drepturi:

sa stabileasca organizarea si functionarea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului ocupat;

sa dea dispozitii legale cu caracter obligatoriu pentru fiecare salariat in parte;

sa exercite in permanenta controlul asupra modului de indeplinire de citre fiecare salariat a sarcinilor sale
de serviciu prevazute in fisa postului;

sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sé aplice sanctiuni corespunzatoare potrivit legii.

Art.53. Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt {i revin, in principal, urméitoarele obligatii:

asigurarea conduitei corecte fata de toti salariatii;

respectarea principiului nediscriminarii si Tnlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii;

garantarea protectiei, igienei i securitatii muncii;

garantarea aplicarii tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si asigurarea informarii
salariatilor despre aceste proceduri;

garantarea asigurarii procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor in conformitate cu
prevederile contractului colectiv de munca si a legislatiei in vigoare;

sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra cerintelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca, precizand norma de munca, locul de munca, atributiile si raspunderile fiecaruia, programele
individualizate de munca;

sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca
si conditiile corespunzitoare de munca;

s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca si din contractele
individuale de munca;

sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a Colegiului National ,,Roman-Voda”
Roman, jud. Neamt;

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

s asigure respectarea normelor legale privind durata timpului de lucru si al celui de odihna, precum si
conditiile specifice, dupa caz, privind munca femeilor si a tinerilor;

sd Inscrie 1n registrul electronic de evidenta al salariatilor toate angajarile, promovarile si modificarile
survenite in contractele individuale de munca ale salariatilor;

sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

sa plateasca salariile Tnaintea oricaror alte obligatii banesti;

sd asigure materiale igienico-sanitare pentru prevenirea infectiei cu Sars-Cov 2;

sd realizeze circuite de fluidizare a deplasarii elevilor si profesorilor in contextul pandemic actual.

Drepturi si obligatii ale salariatilor. Interdictii

Art.54. Conform Legii nr. 53/ 2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, salariatii au,
in principal, urmétoarele drepturi:

14



- dreptul la salarizare pentru munca depusa;

- dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

- dreptul la concediu de odihna anual;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

- dreptul la demnitate in munca;

- dreptul la securitate si sdnatate In munca;

- dreptul la acces la formarea profesionala;

- dreptul la informare si consultare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
- dreptul la protectie in caz de concediere;

- dreptul la negociere colectiva si individuald;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

- alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art.55. Salariatului 1i revin, in principal, urméatoarele obligatii:

- respectarea strictd a programului de lucru;

- indeplinirea atributiilor ce 1i revin, conform fisei postului;

- respectarea disciplinei muncii, a ordinii si curateniei la locul de munca;

- respectarea prevederilor cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil precum
si in contractul individual de munca;

- fidelitate fata de Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt in executarea atributiilor de
serviciu;

- respectarea masurilor de securitate §i sdnatate a muncii, prevenire si stingere a incendiilor si protectie
civila;

- respectarea secretului de serviciu;

- respectarea altor prevederi cuprinse de lege sau de contractele colective de munca aplicabile;

- apdrarea bunurilor Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, indiferent de localizarea
acestora,

- informarea conducatorului locului de muncd despre orice situatie perturbatoare sau generatoare de
prejudicii;

- promovarea raporturilor colegiale si mentinerea comportarii corecte in cadrul relatiilor de munca;

- anuntarea conducatorului locului de munca de catre salariatul care beneficiaza de concediu medical din
prima zi de incapacitate de munca;

- sa foloseasca utilajele, maginile, instalatiile incredintate la parametrii de functionare mentionati in
documentatia tehnica si in conditii de deplina siguranta;

- sd gospoddreasca cu grija materiile prime, materialele, combustibilii si energia, Inlaturarea oricarei
neglijente in pastrarea si administrarea bunurilor materiale;

- sa se asigure, atunci cand este ultima persoand care paraseste incdperea, ca toate instalatiile curente din
dotare (instalatii de alimentare cu apa, instalatii electrice, instalatii de gaz etc.) se afla in starea ,,Inchis™;

- sd respecte cu strictete normele de securitatea si sdndtatea muncii, cele privind folosirea echipamentului
de protectie si de lucru, de protectie civild, de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii care ar putea
pune in primejdie cladirile, instalatiile, ori viata, integritatea corporald sau sdnatatea sa sau a altor persoane;

- sd raspunda patrimonial, in temeiul normelor si raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale
produse Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt din vina si in legaturd cu munca sa;

- respectarea tuturor masurilor de prevenire a infectarii cu virusul Sars-Cov 2 (purtarea mastii, deplasarea
pe circuitele corespunzatoare, dezinfectarea si aerisirea spatiilor).
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Art.56. Salariatul are urmatoarele interdictii:

efectuarea de lucrari care nu au legatura cu sarcinile de munca specifice;

-  parasirea locului de munca fara aprobarea sefului ierarhic;

-  pretinderea/ primirea de la alti salariati, elevi sau persoane straine de avantaje pentru exercitarea atributiilor
de serviciu;

- folosirea numelui Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt sau a compartimentului din
care face parte in scopuri care pot duce la prejudicierea institutiei;

- introducerea in incinta Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt a obiectelor sau produselor
prohibite de lege;

- savarsirea de actiuni care pot pune in pericol imobilele Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud.
Neamt, salariatii sau alte persoane, instalatii, utilaje etc.;

- comiterea sau incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii Colegiului National ,,Roman-
Voda” Roman, jud. Neamt;

- folosirea in interes personal a bunurilor Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt;

- simularea de boala si/sau nerespectarea tratamentului medical in perioada incapacitétii de munca;

- instrainarea oricaror bunuri date in folosinta sau pastrare;

- scoaterea din cadrul structurii organizationale 1n care isi desfdsoara activitatea a bunurilor Colegiului
National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, cu exceptia celor pentru care existd aprobarea conducerii
Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt;

- introducerea si/ sau facilitarea introducerii in incinta Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud.
Neamt a persoanelor striine fara ca acestea sa se afle in interes de serviciu,

- parasirea locului de munca, nesupravegherea utilajelor/ instalatiilor cu grad ridicat de pericol in exploatare;

- intrarea sau iesirea din incinta Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt prin alte locuri
decét cele stabilite de conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt;

- introducerea in spatiile Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neam{ a unor materiale sau
produse care ar putea provoca incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta;

-  pardsirea postului de paza sau a locurilor de munca reglementate de legi speciale;

- distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii atributiilor de serviciu;

- folosirea calitatii de salariat pentru obtinerea de avantaje in scop personal;

- introducerea in Colegiul National ,,Roman-Vodd” Roman, jud. Neam{ a unor madrfuri in scopul
comercializarii acestora;

- accesul in incinta Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt in afara orelor de program fara
acordul conducerii;

- accesul la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice sau a altor substante interzise de lege.

Art.57. Protectia, igiena, sanitatea si securitatea in munci a salariatilor

A.

a.1. Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman se obliga s ia masuri pentru asigurarea securitatii si sanatatii
salariatilor in toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale,
de informare si pregatire, precum §i pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii i a mijloacelor
necesare acesteia.

a.2. Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca sarcinile de munca si activitatile corespunzatoare sa
fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda capacitatii fizice, fiziologice si psihologice
ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele normale.

a.3. Locurile de munca trebuie sé fie organizate astfel Incat sd garanteze securitatea si sanatatea salariatilor.
a.4. Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al stdrii materialelor, utilajelor si substantelor
folosite In procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.
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a.5. Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol iminent.
B.
b.1. Dispozitiile referitoare la securitatea si sanatatea in munca se completeaza cu dispozitiile legilor speciale,
ale contractului colectiv de munca, precum si cu reglementarile in domeniu.
b.2. Masurile necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare §i pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii i a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor si normativelor de protectie a
muncii, de catre Comisia de sanatate si securitate in munca.
b.3. Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o instruire suficienta si
adecvata in domeniul securitatii si sanatatii In munca, in special sub forma de informatii i instructiuni proprii,
specifice locului de munca si postului sau, in conditiile legislatiei specifice.
C. Instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii In munca se face la angajare si periodic, precum si
la schimbarea locului de munca.
D. Conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman asigura accesul liber al salariatilor la serviciul
medical de medicind a muncii.
E.
e.1. O persoand poate fi angajata in munca numai pe baza unui certificat medical, care constata faptul ca cel in
cauza este apt pentru prestarea acelei munci.
e.2. Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatii:

1) la reinceperea activitatii dupa o Intrerupere a activitatii mai mare de 6 luni, pentru locurile de munca
avand expunere la factori nocivi profesionali si de un an, in celelalte situatii;

2) in cazul detasarii sau trecerii in alt loc de munca ori in altd activitate, daca se schimba conditiile de
munca;

3) la Inceperea activitatii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca pentru perioada determinata.

Art.58. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
A.
a.1. Toate cererile indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza directorului unitatii sau
inlocuitorului delegat de acesta prin decizie internd. Directorul in calitate de angajator asigura buna organizare
si desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor,
raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in termenul legal.
a.2. Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin secretariatul unitatii, urmand aceeasi
procedura ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice.
a.3. Orice salariat al Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman poate sesiza conducerea cu privire la
semnalarea unor fapte de incilcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes
public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.
a.4. Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua masuri pentru
solutionare si de a comunica persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.
a.5. Directorul unitatii poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fard ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.
a.6. Réspunsurile sunt semnate de seful compartimentului care a emis raspunsul si de director.
a.7. Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.
a.8. Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incélcari ale legii.
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Reguli generale de comportament ale salariatilor
Art.59 Loialitatea fata de Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neam¢

Statutul de angajat al Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt solicita ca toate cunostintele
si abilitatile profesionale sa fie puse in slujba Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, iar toate
actiunele Intreprinse sa fie Tn scopul promovdarii intereselor Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud.
Neamt.

Loialitatea si atasamentul fata de obiectivele Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt vor
fi apreciate In mod deosebit si vor determina, Iimpreuna cu performantele individuale, evaluarea activitatii.

Salariatii nu trebuie sa fie implicati niciodatd in mod direct sau indirect 1n activitati care ar putea prejudicia
Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt. De asemenea, prin comportament nu vor intreprinde
nimic care ar putea dauna — moral sau material — Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt sau
i-ar putea afecta reputatia.

Art. 60 Accesul la resursele materiale

Resursele materiale aflate la dispozitia angajatilor cu scopul exercitarii functiei reprezinta bunuri ale
Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt si nu pot fi utilizate Tn scopuri personale.

Art.61. Date personale

Fiecare salariat are obligatia sd anunte in termen de 5 (cinci) zileSecretariatul Colegiului National ,,Roman-
Voda” Roman, jud. Neamtasupra oricarei modificari privindadresa si numarul de telefon, starea civila,
preschimbarea actului de identitate, codul IBAN al contului personal sau alte date de importan{d pentru
gestionarea dosarului personal.

Art.62. Tinuta vestimentara

Nu existd prescriptii speciale cu privire la {inuta vestimentara a salariatilor in timpul serviciului. Situatiile
speciale care decurg din aplicarea legislatiei privind sanatatea si securitatea in munca sunt prevazute in fisa
postului.

Totusi, salariatii nu trebuie sa piarda din vedere faptul cd Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman,
jud. Neamt este o institutie de Invatamant si, de asemenea, un spatiu public. Tinuta vestimentara si personala
trebuie sd reflecte acest mediu si, totodatd, pozitia profesionald si ierarhicd in cadrul Colegiului National
»~Roman-Voda” Roman, jud. Neamt.

Art.63. Concediul de boala

In caz de imbolnavire, salariatul are obligatia sa anunte seful ierarhic in legatura cu boala survenita, precum
si numarul de zile cat absenteaza.

La revenirea la locul de munca, salariatul va prezenta un certificat medical eliberat pentru perioada cat a
lipsit. Certificatul trebuie vizat de medicul de familie, medicul de medicina muncii, conducétorul locului de
munci de care apartine si luat in evidentd de catre Compartimentul Secretariat. In mod obligatoriu, pana la
finele lunii, perioada in care salariatul a absentat trebuie justificata.

In orice moment Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt isi rezerva dreptul de a lua masurile
ce se impun, dacd se dovedeste ca s-a comis un fals sau un abuz ori daca salariatul nu depune certificatele
medicale corespunzétoare. Abuzul sau falsificarea pot constitui abateri disciplinare, impotriva carora pot fi
luate masuri de sanctionare corespunzatoare.

Art. 64 Competente

Competentele (limitele in care salariatul poate lua decizii) sunt cele prevazute in fisa postului. Va fi
apreciat faptul ca salariatul 1si asuma raspunderi proprii, in limitele competentelor delegate. Initiativa si
capacitatea salariatului de a lucra independent (farad supraveghere) constituie criterii de care se va tine seama
in evaluarea performantelor individuale.
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Totusi salariatul trebuie sé se asigure cd nu depaseste competentele stabilite pentru postul ocupat. Salariatul
poate solicita, daca este cazul, lamuriri suplimentare de la seful ierarhic superior.

Art.65. Relatiile de colaborare

Salariatilor le este solicitat un comportament adecvat, amabil si colegial cu persoanele si colegii cu care
au relatii de colaborare. Salariatii vor furniza toate informatiile de care este nevoie in exercitarea functiunilor
de serviciu. Acestia vor da dovada de solicitudine si nu vor crea stari conflictuale nedorite.

Art.66. Relatiile ierarhice

Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt{ incurajeaza relatiile ierarhice bazate pe efortul
comun orientat catre realizarea obiectivelor sale. Sefii de structuri, compartimente etc. poartd raspunderea
pentru buna desfasurare a activitatii din cadrul structurii organizationale pe care o coordoneaza.

Salariatului 1i revine obligatia indeplinirii, la termen si in conditii bune, a tuturor sarcinillor incredintate si
sd respecte deciziile conducerii Colegiului National ,,Roman-Vodda” Roman, jud. Neamt sau a catedrei/
comisiei metodice, compartimentului etc. Conducatorii de structuri etc. sunt imputerniciti sa actioneze in
numele Directorului Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt si sd aprecieze performantele si
rezultatele activitatii salariatului, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

Disponibilitatea de a raspunde solicitarilor si de a fi asumate responsabilitati va fi apreciatd in mod deosebit
la evaluarea performantelor individuale.

In cazul savarsirii unor abateri sau daca salariatul isi indeplineste In mod nesatisfacator atributiile, sefii
ierarhici au obligatia de a lua masurile de sanctionare ce se impun.

Art.67. Relatiile cu mass-media

Daca un salariat este contactat de reprezentanti ai mass-media, acestia trebuie indrumati citre purtatorul
de cuvéant al Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt. Salariatul nu va furniza reprezentantilor
mass-media informatii privind Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, dacd nu a fost abilitat
in acest sens de catre conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamf. Se va respecta cu
strictete procedura interna care reglementeaza relatia cu mass-media.

Art.68. Apeluri telefonice. Activitatea de copiere/multiplicare

Telefoanele si copiatoarele Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt vor fi utilizate numai
in interesul serviciului §i numai de persoanele care au ca sarcini de serviciu utilizarea acestor dispozitive.

In cazul in care un salariat este apelat in interes personal, se solicitd s limiteze durata convorbirii.
Art.69. Mentinerea ordinii si curateniei

Salariatii au obligatia s men{ind ordinea si curdtenia la locul de munca si in spatiile de folosinta
comuna.Echipamentele, aparatura si mobilierul trebuie sa fie intr-o perfecta stare de curatenie.

Birourile, salile de clasa, laboratoarele etc. vor avea in permanenta un aspect placut si civilizat, atat pe
durata programului de lucru, cat si dupa terminarea acestuia. Cestile goale, paharele, ambalajele de orice tip
nu vor fi lasate la vedere.

Sefii compartimentelor au obligatia de a urmari in mod special modul de indeplinire a acestor prevederi si
de a lua masurile ce se impun.

Art.70. Organizarea timpului de lucru si de odihna

(1)Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/ zi, 40 de ore pe sdptdmana. Ora Inceperii $i ora
termindrii programului de lucru sunt aprobate de cétre conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda”
Roman, jud. Neamt.
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(2) La inceputul si sfarsitul programului de lucru, salariatii sunt obligati sa semneze in condica de prezenta
care va fi verificata zilnic de catre conducatorul locului de munca din care fac parte. Pe baza acestor evidente
se Intocmeste foia colectiva de prezenta (pontaj) care va fi inaintatda Compartimentului Secretariat in vederea
intocmirii statelor de plata a salariilor.Salariatul care, prin atributiile de serviciu, raspunde de intocmirea foii
colective de prezenta (pontajului) raspunde, in conditiile legii, de realitatea si exactitatea datelor consemnate
in aceasta. Modalitate evidentei orelor de munca prestate zilnic de cadrele didactice conform art. 119 din Legea
53/2003 — Codul muncii si art. 262 din Legea 198/2023 va fi completarea unei fise de activitate cu cele 40
ore/saptamana.

(3) In cazuri exceptionale, datorate de existenta unor lucriri urgente, la solicitarea Colegiului National
»-Roman-Voda” Roman, jud. Neamt, se pot efectua ore suplimentare de cel mult 8 ore/ saptamana, cu acordul

salariatului, conform prevederilor Contractului Colectiv de Munca. Compensarea orelor suplimentare se face
cu timp liber corespunzétor, conform reglementarilor legale in vigoare.

(4) Timpul de odihna se acorda sub forma de repaus saptimanal, in doud zile consecutive, de regula sambata
si duminica.
(5) Sarbatori legale

Zilele de sarbatori legale si religioase in care nu se lucreaza sunt:
- 1 si 2 ianuarie — Anul Nou;
- 6 ianuarie — Botezul Domnului — Boboteaza
- 7 1anuarie — Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;
- 24 ianuarie — Ziua Unirii Principatelor Romane;
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri Tnaintea Pastelui;
- Prima, a doua zi si a treia zi de Paste (C.C.M.U.N.S.N.C.I.P-1199/05.07.2023);
- 1 Mai;
- 1 Iunie;
- 5 Iunie —Ziua Nationala a Invatitorului
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 5 Octombrie — Ziua Mondiala a Educatieie;
- 30 noiembrie — Sfantul Apostol Andrei cel intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 Decembirie;
- 25 i 26 decembrie;

- doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte;

- alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legald in care nu se lucreaza, stabilite prin
hotérare a Guvernului.

(6) Concediu plitit pentru evenimente familiale deosebite
In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in

durata concediului de odihna.

a) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau prin prezentul Regulament Intern, dupa cum urmeaza:

- casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

- nagterea unui copil - 10 zile lucratoare, plus 15 zile lucrdtoare daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal), facand dovada efectudrii acestuia; prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-
nascut;

- cdasdtoria unui copil - 5 zile lucratoare;

- decesul sotului/ sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor salariatului sau al altor
persoane aflate in intretinere — 5 zile lucrétoare;
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- schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/ resedintei - 5 zile lucratoare;

- schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;

- ingrijirea sanatatii copilului — 2 zile lucratoare (pentru familiile cu un copil sau 2 copii), respectiv 3
zile lucratoare (pentru familiile cu trei sau mai multi copii);

- in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare ,,in vitro” — 5 zile lucratoare;

- donarea de sange — o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

b) Concediul paternal se acorda la cerere, In primele 8 saptimani de la nasterea copilului. La cerere se
anexeaza copia certificatului de nastere al copilului, din care rezulta calitatea de tatd a angajatului care
solicita acest concediu. Acordarea concediului paternal nu este conditionatd de perioada de activitate
prestatd sau de vechimea n munca a salariatului. Perioada concediului paternal constituie vechime in
munca si/in invatamant si se are In vedere la stabilirea drepturilor ce se acorda in raport cu acestea.

In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute anterior intervin in perioada efectudrii
concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.
Personalul care asigurd suplinirea salariatilor care beneficiazd de concediu platit pentru evenimente

familiale deosebite prevazute la ali. (1), va fi remunerat corespunzator.
(7) Concediul fara plata

(a) Pentru rezolvarea unor situatii personale, angajatii au dreptul la concedii fard plata, a caror durata
insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in
invatamant.

(b) Angajatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta la concursul
pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatdmant au dreptul la concedii fara platd pentru pregatirea
examenelor sau a concursului, a caror durata insumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare pe an calendaristic;
aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatamant/ in munca.

(c) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin acordul partilor.

(d) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10 ani, cu
aprobarea Consiliului de administratie al colegiului/inspectoratului scolar (in cazul personalului didactic de
conducere, de Indrumare si control), cu rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(e) Personalul didactic auxiliar si nedidactic Incadrat cu contract individual de muncd pe duratd
nedeterminata are dreptul la concediu fara platid pe o perioadd de un an calendaristic, o data la 10 ani de
activitate in invatamant, cu aprobarea Consiliului de administratie al colegiului, cu rezervarea postului pe
perioada respectiva.

(8) Concediul de odihna anual

(a) Pentru personalul didactic de conducere din unitatile de invatamant, pentru personalul didactic auxiliar
si nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca, astfel:

Vechimea in munca Durata concediului de odihna
pana la 5 ani vechime 21 zile lucratoare
intre 5 si 15 ani vechime 24 zile lucratoare
peste 15 ani vechime 28 zile lucratoare

(b) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre Consiliul de
Administratie al Colegiului National ,Roman-Vodd” Roman, jud. Neamf, impreund cu reprezentantul
organizatiei sindicale, in functie de interesul invatamantului si al celui In cauza, in primele doua luni ale anului
scolar. La programarea concediilor de odihna ale angajatilor, se va asigura efectuarea propriu-zisa a zilelor de
concediu de odihna cuvenite, inclusiv pentru activitatea desfasuratd in cumul. La programarea concediilor de
odihna ale salariatilor se va tine seama si de specificul activitatii celuilalt sof.

(c) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihné de 62 de zile lucratoare, in perioada vacantelor
scolare.
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(d) Anual, Compartimentul Secretariat va intocmi un referat prin care se va preciza numarul de zile de
concediu de odihna pentru fiecare categorie de salariati (didactic, auxiliar didactic si nedidactic) si care va fi
prezentat Consiliului de Administratie in vederea stabilirii perioadei de efectuare a concediului de odihna.

Efectuarea concediilor anuale de odihna se realizeaza in baza unei programari colective sau individuale,
in urma consultariireprezentantilor salariatilor sau a salariatului, f{inandu-se seama de calendarul anului scolar
in curs.

(9) Concedii de odihna suplimentare
Personalul didactic de conducere, de indrumare si control, didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza
de un concediu de odihna suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare. Durata exacta a concediului suplimentar se
stabileste In comisia paritara de la nivelul Colegiului National ,,Roman Voda” Roman.

(10) Zi lucritoare libera pentru ingrijirea sanatatii copilului

In conformitate cu prevederile Legii nr. 91/ 2014 privind acordarea unei zile lucritoare libere pe an pentru
ingrijirea sanatatii copilului, ziua lucrdtoare libera pentru ingrijirea sdnatatii copilului se acorda in conditiile
prevazute de prezenta lege, in scopul de a asigura posibilitatea parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului
de a verifica anual starea de sanatate a acestuia.

Titularii dreptului la ziua lucratoare libera sunt parintii, respectiv reprezentantii legali ai copilului, asigurati
in cadrul sistemului asigurarilor sociale de stat.

Persoanele prevazute la aliniatul anterior au dreptul la ziua lucratoare liberd, in conditiile prevazute de
prezenta lege, pentru ingrijirea sanatatii copilului, fara obligatia angajatorului de a plati drepturile salariale
aferente.

Sunt considerati copii minori aflati In Ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor legali cei cu
varste cuprinse intre 0-18 ani.

Ziua lucratoare libera se acorda la cererea unuia dintre parinti, la alegere, respectiv a reprezentantului legal
al copilului, justificat ulterior cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din care sa
rezulte controlul medical efectuat.

Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile lucratoare
inainte de vizita la medic si va fi Tnsotitd de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respectiv celalalt
parinte sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.

In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constata ca ambii parinti au solicitat
ziua lucratoare liberd contrar legii, va fi anulatd posibilitatea ulterioard de a mai beneficia, vreodata, de
prevederile legii.

Pentru familiile sau persoanele cu 2 copii se acorda tot o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea sanatatii
copiilor, ca si in cazul unui singur copil.

Pentru familiile sau persoanele cu 3 sau mai mul{i copii se acorda doua zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupad cum decide conducerea Colegiului National “Roman-Voda” Roman, jud.
Neamt.

In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita ziua
lucratoare liberd, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
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Art.71. Alte drepturi salariale
Drepturi salariale pentru detinerea titlului stiintific de doctor
(1) Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie lunara pentru titlul stiintific
de doctor in cuantum de 50% din nivelul salariului de bazd minim brut pe tard garantat in plata, daca isi
desfasoara activitatea in domeniul pentru care detine titlul.
(2) In situatia cumulului de functii, indemnizatia prevazuti la alin. (1) se acorda, la cerere, numai de citre
angajatorul unde beneficiarul are functia de baza declarata.
(3) Personalul didactic de predare care solicita si obtine gradul didactic I prin echivalare, potrivit prevederilor
Ordinului ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei
privind formarea continud a personalului din invatimantul preuniversitar, cu modificarile si completarile
ulterioare, nu primeste indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor. Cadrele didactice opteaza pentru
indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor sau pentru echivalarea cu gradul didactic I.

Art.72. Drepturi salariale pentru activitatea de control financiar preventiv
Personalul care exercitd activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de exercitare a acesteia,
beneficiaza de o majorare a salariului de baza cu 10%.

Art.73. Sporuri

Sporul pentru munca de noapte

(1) Personalul care, potrivit programului normal de lucru, isi desfasoara activitatea intre orele 22,00 si 6,00
beneficiaza, pentru orele lucrate in acest interval, de un spor pentru munca prestata n timpul noptii de 25%
din salariul de bazi, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, daca timpul astfel lucrat
reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art.74. Sporul pentru munca suplimentara

(1) Munca suplimentara prestatd peste programul normal de lucru, precum si munca prestata in zilele de
sarbatori legale, repaus sdptdmanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreaza, se
compenseaza prin ore libere plétite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia.

(2) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila in termenul previzut la alin. (1), munca
suplimentara prestatd peste programul normal de lucru va fi platita in luna urmétoare cu un spor de 75% din
salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzitor orelor
suplimentare efectuate.

(3) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibila in termenul previzut la alin. (1), munca
suplimentara prestatd in zilele de repaus saptimanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza, va fi platita in luna urmatoare cu un spor de 100%
din salariul de baza, solda de functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator orelor
suplimentare efectuate.

(4) Plata muncii in conditiile alin. (2) si (3) se poate face numai daca efectuarea orelor suplimentare a fost
dispusi de seful ierarhic in scris, fard a se depasi 360 de ore anual. In cazul prestarii de ore suplimentare peste
un numadr de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor reprezentative sau, dupa caz, al reprezentantilor
salariatilor, potrivit legii.

(5) La locurile de munca la care durata normala a timpului de lucru a fost redusa, potrivit legii, sub 8 ore pe zi,
depasirea programului de lucru astfel aprobat se poate face numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu
timp liber corespunzator.

(6) Aceste prevederi nu se aplicad persoanelor salarizate prin plata cu ora, prin cumul de functii In cadrul
aceleiagi institutii sau autoritati publice ori persoanelor angajate cu timp partial.
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Art.75. Sporul pentru persoanele cu handicap

Pentru activitatea desfasurata de persoanele cu handicap grav sau accentuat, in cadrul programului normal de
lucru se acorda un spor de 15% din salariul de bazi/solda de functie/salariul de functie/indemnizatia de
incadrare. Categoriile de persoane cu handicap care vor beneficia de acest spor se stabilesc prin hotarare a
Guvernului.

Art.76. Sporul pentru conditii de munca

Locurile de munca si categoriile de personal, precum si marimea concreta a sporului pentru conditii de munca
prevazut in anexele nr. I - VIII si conditiile de acordare a acestuia se stabilesc, in cel mult 60 de zile de la
publicarea prezentei legi iIn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, prin regulament - cadru elaborat de catre
fiecare dintre ministerele coordonatoare ale celor 6 domenii de activitate bugetard, respectiv invatdmant,
sanatate si asistentd sociald, culturd, diplomatie, justitie, administratie, de catre institutiile de aparare, ordine
publica si securitate nationald, precum si de catre autoritatile publice centrale autonome, care se aproba prin
hotarare a Guvernului, la propunerea fiecaruia dintre ministerele coordonatoare, a fiecareia dintre institutiile
de aparare, ordine publici si securitate nationala sau a fiecareia dintre autoritatile publice centrale autonome,
cu avizul Ministerului Muncii si Justitiei Sociale si al Ministerului Finantelor Publice si cu consultarea
federatiilor sindicale reprezentative domeniului de activitate.

Art.77. Premii si prime

(1) Ordonatorii de credite pot acorda lunar premii de excelentd pentru personalul care a participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite in activitatea institutiilor sau autoritatilor publice, in limita a 5% din
cheltuielile cu salariile de baza, soldele de functie/salariile de functie, soldele de grad/salariile gradului
profesional detinut, gradatiile si soldele de comanda/salariile de comandd, indemnizatiile de incadrare si
indemnizatiile lunare aferente personalului prevazut in statul de functii, sub conditia incadrarii in fondurile
aprobate prin buget.

(2) Premiile de excelentd se pot acorda in cursul anului personalului care a realizat sau a participat direct la
obtinerea unor rezultate deosebite 1n activitatea institutiei/autoritatii publice sau a sistemului din care face
parte, a participat la activitati cu caracter deosebit, a efectuat lucrari cu caracter exceptional ori a avut un volum
de activitate ce depdseste In mod semnificativ volumul optim de activitate, in raport de complexitatea
sarcinilor, tindndu-se seama de evaluarea criteriilor prevazute la art. 8 alin. (2). Sumele neutilizate pot fi
utilizate 1n lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi an bugetar.

(3) Premiile de excelentd individuale lunare nu pot depasi, anual, doud salarii de bazd minim brute pe tara
garantate in plata si se stabilesc de catre ordonatorii de credite in limita sumelor aprobate n buget cu aceasta
destinatie, in conditiile legii, avandu-se in vedere elementele prevazute la alin. (2), cu consultarea organizatiilor
sindicale reprezentative la nivel de unitate sau, dupa caz, cu consultarea reprezentantilor salariatilor, acolo
unde nu sunt constituite astfel de organizatii sindicale.

(4) Incepand cu data de 1 decembrie 2018, ordonatorii de credite acorda, obligatoriu, o indemnizatie de
vacanta. Modalitatea de acordare se stabileste prin hotarare a Guvernului.
(5) Valoarea anuala a indemnizatiei de vacanta este la nivelul unui salariu de baza minim brut pe tara garantat
in plata si se acordd proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul anului calendaristic.
(6) Indemnizatia de vacan{d prevazuta la alin. (4) si (5) se acorda cu incadrarea in prevederile art. 25 alin. (1).

Personalul didactic din invatamantul preuniversitar beneficiazd de gradatie de merit, acordatd prin
concurs. Aceastd gradatie se acordda pentru 16% din posturile didactice existente la nivelul institutiei si
reprezintd 25% din salariul de bazad. Gradatia de merit se acorda pe o perioadd de 5 ani. Pentru acordarea
acestui drept se aplica reglementarile legale in vigoare.

In proiectul de buget al Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt se vor evidentia sumele
necesare platii drepturilor banesti care se cuvin personalului acesteia.
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Salariatii pot primi, In conditiile legii, si alte sporuri, indemnizatii §i drepturi banesti, conform
reglementdrilor legale si in limita fondurilor alocate.

Art.78. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

A.

a.1. Incalcarea cu vinovatie de citre salariatii Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman a indatoririlor
corespunzatoare functiei pe care o detin, a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege si de
prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinard a acestora.

a.2. Abaterea disciplinara este o fapta 1n legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul Intern, contractul
individual de munca sau contractul colectiv de munca daca este incheiat, indatoririle corespunzatoare functiei
detinute, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.

B. Constituie abateri disciplinare, spre exemplu, urmatoarele fapte:
1) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor;

2) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor (erori sau omisiuni repetate in activitatea curentd, nerespectarea
in mod repetat a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari, decizii si hotarari ale sefilor ierarhic superiori,
inducerea in eroare a sefilor ierarhic superiori prin prezentarea unei fapte nereale ca fiind adevirata sau a unei
fapte adevarate ca fiind falsa etc.);

3) absente nemotivate de la serviciu;

4) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate,
parasirea locului de munca fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor activitati in interes
personal;

5) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
6) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor ;

7) manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii in care 1si desfdgoara activitatea: atitudine ireverentioasa
in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, tinutd si comportament indecent sau opulent, prezentarea la
serviciu in stare de ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumul de bauturi alcoolice in
timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestatd in relatiile cu ceilalti angajati ai unitatii,
incalcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara unitatii, actele de discriminare si
cele de hartuire sexuala, asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare etc.);

8) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

9) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a se
prezenta la examinarile medicale periodice, insubordonarea;

10) incélcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii
stabilite prin lege.

C.

c.l. Directorul in calitate de reprezentant al Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, dispune de
prerogative disciplinare, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate
ori se constata cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.

c.2. Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile
(exceptie fiind mustrarea scrisa sau avertismentul scris), In caz contrar sanctiunea fiind atinsa de nulitate
absoluta.
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d.1. Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor, angajati cu contract individual de munca, in cazul

in care au savarsit o abatere disciplinara sunt, conform prevederilor art. 248 alin. (1) din Legea nr. 53/2003
republicatd - Codul muncii:

1) avertismentul scris;

2) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,
pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

4) reducerea salariului de baza sau dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-
10%;

5) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

d.2. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea abaterii disciplinare

savarsite de salariat, avindu-se in vedere urmatoarele:

1) cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;
2) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita,

3) gradul de vinovatie al salariatului;
4) consecintele abaterii disciplinare;

5) comportarea generald 1n timpul serviciului a salariatului;

6) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate.

E.

Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca

salariatul nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie interna a directorului.

Art.79. Atributiile cadrelor didactice

a.

realizarea orelor de predare-invatare-evaluare la clasa, cu respectarea orarului de lucru al Colegiului
National ,,Roman-Voda” Roman;

se preocupa de imbunatatirea i actualizarea/modernizarea bazei materiale si utilizarea ei;

organizeaza si asigurd activitdtile educative cu elevii, atdt cele din programul scolar, cat si cele
extracurriculare. Atrage consiliul clasei, parintii elevilor din colectivul ce-1 conduce la rezolvarea
problemelor educative, de formare civica si orientare vocationald, precum si la rezolvarea unor probleme
financiare ale clasei sau scolii;

asistd tinerii cu situatii speciale si 1i recomandad cabinetului de consiliere psihopedagogica din cadrul
Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman,;

pregitirea lucrdrilor practice (experimente, demonstratii, lucrari de laborator — informatica, fizica, chimie,
biologie);

evaluarea nivelului de pregétire al elevilor in raport de numarul de ore prevazut in planul de invatamant;
incheierea situatiei scolare a elevilor; sustinerea examenului de corigente si diferente; pregatirea speciala
a elevilor cu dificultati de Invatare; pregatirea pentru tezele cu subiect unic la clasa a VII-a si a VIiI-a, a
examenelor de testare nationald, bacalaureat, concursuri, olimpiade scolare;

participa la activitatile catedrei metodice, ale consiliului clasei si ale consiliului profesoral al Colegiului
National ,,Roman-Voda” Roman;

organizarea si desfasurarea concursurilor si examenelor;

participa obligatoriu la sedintele de catedra, consiliului profesoral si ale consiliului de administratie, cand
este solicitat;

efectuarea tuturor atributiilor si sarcinilor ce-i revin cand este de serviciu in unitatea de invatamant
(conform Anexei 1);
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u.

participd la activitatea comisiilor si colectivelor pe domenii si probleme din care face parte prin atributiile
prevazute in fisa de atributii sau la care este convocat de directorul Colegiului National ,,Roman-Voda”
Roman;

instruieste si urmareste respectarea de catre elevi a normelor de protectia muncii, PSI si circulatie specifice
institutiei;

nu lasa fara supraveghere elevii in laboratoare, alte spatii din scoald sau la activitatile ce le organizeaza cu
acestia in afara scolii;

in cazurile de fortd majora, cand au nevoie de Invoire, solicita conducerii scolii aprobarea si propune un
inlocuitor pentru orele de clasa (de preferinta de aceeasi specialitate);

completeaza documentele scolare si raspunde de corectitudinea acestora — cataloage, corigente, diferente
si alte examene;

comunica in scris parintilor, in calitate de diriginte, situatiile deosebite din viata scolara a elevilor premiati,
sanctionati disciplinar, corigenti, repetenti sau exmatriculati.

in termenul stabilit de conducerea scolii, cadrele didactice vor prezenta planificarile anuale si semestriale
la toate disciplinele cuprinse in incadrare;

sa promoveze metode de predare moderne, interactive, utilizand eficient baza tehnico-didactica din dotare
(aparate si dispozitive, aparatura audio-video, tehnicd de calcul, conexiunea la internet, mulaje,
naturalizari, harti etc.);

personalul didactic al scolii are obligatia de a-sicompleta dosarul personal cu actele necesare si de a-si
verifica annual carnetul de munca pentru a constata valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor. La dosarul
personal vor fi prezente numai acte in copie, scoala neasumandu-si raspunderea pentru pastrarea actelor
originale;

invoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri bine justificate, cu aprobarea conducerii
scolii pe baza de cerere scrisa si care presupune in mod obligatoriu asigurarea suplinirii in specialitatea de
baza si semnatura de acceptare din partea suplinitorului;

respectarea Codului etic al unitatii.

Art.80. Atributiile bibliotecarului

a.

organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia, potrivit normelor legale, in cadrul
orarului stabilit de conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman;

organizeaza colectiile bibliotecii, potrivit normelor biblioteconomice;

se Ingrijeste de completarea judicioasa a colectiilor de publicatii, {indnd seama de cerintele carora trebuie
sa le raspunda biblioteca scolara;

asigurd pastrarea si securitatea fondurilor de publicatii, cu respectarea conditiilor de raspundere gestionara,
prevazute de legislatia in vigoare;

verifica periodic fondurile de publicatii ale bibliotecii si ia masuri de reconditionare si legare a cartilor sau,
dupa caz, propune casarea publicatiilor, a aparatelor si echipamentelor perimate din punct de vedere fizic
sau stiintific;

tine la zi documentele de evidentd a fondurilor de publicatii si a activitatilor de bibliotecd; asigura
instrumentele de informare necesare orientarii rapide in colectiile bibliotecii;

elaboreaza programul activitatii, raportul de activitate anuala si situatiile statistice ale bibliotecii;
raspunde operativ si eficient cerintelor de lectura si de informare documentara ale cititorilor; pune la
dispozitia acestora in sala de lectura a bibliotecii, publicatiile solicitate, asigurd Imprumutul publicatiilor
la domiciliu si urmareste restituirea la timp a publicatiilor imprumutate;

desfasoara, autonom sau in colaborare cu cadrele didactice din Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman,
activitatea de popularizare a colectiilor bibliotecii, punind la dispozitia cititorilor liste de titluri ale
publicatiilor recent intrate in biblioteca, bibliografii si organizeaza vitrine, standuri de noutati, expozitii si
prezentdri de carti, precum si reuniuni, seri literare;

intreprinde, In colaborare cu colectivul de sprijin al bibliotecii, actiuni de inifiere a elevilor in tehnicile
biblioteconomice;
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k.

m.

n.

ii deprinde pe elevi cu folosirea cataloagelor, consultarea lucrérilor de referinta, selectarea publicatiilor
necesare pentru lucrari scrise, activitati in cercurile scolare, examene, concursuri, olimpiade;

orienteazd lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit procesului de Invatdmant si
tinand seama de particularitatile psihopedagogice si de varsta, de pregatirea, de aspiratiile si de interesele
individuale ale elevilor, organizeaza lansari de carte, intalniri literare, simpozioane;

organizeaza prezentari de manuale optionale;

isi perfectioneaza pregatirea profesionala prin participarea la concursurile si Intdlnirile de specialitate
organizate de forurile titulare precum si prin schimburi de experienta si studiu individual.

Art.81. Atributiile laborantului

a.

J-

pregateste materialul didactic demonstrativ, aparatura audio-vizuala pentru lectii si lucrari de laborator,
potrivit indicatiilor profesorului de specialitate din Colegiul National ,,Roman-Voda” Roman;

sub indrumarea profesorilor, asista elevii in organizarea si desfasurarea activitatilor in cercuri, in pregatirea
concursurilor si olimpiadelor scolare;

participa la efectuarea experientelor si lucrarilor de laborator in timpul lectiilor, atunci cand profesorul
apreciaza ca aceasta este necesar;

se preocupa de inzestrarea laboratorului cu material didactic (aparate, planse, substante etc.);

verificd permanent starea de functionare a aparatelor din dotare si asigura utilizarea in bune conditii a
acestora,

raspunde de inventarul laboratorului si tine evidenta substantelor si materialelor consumate;

urmareste depozitarea corectd a materialelor inflamabile, explozive, a substantelor chimice in laboratoare
(chimie, biologie, fizicd);

asigura respectarea regulilor de protectia muncii In laborator, paza contra incendiilor;

sprijind elevii in organizarea si desfasurarea activitatilor si in situatii speciale inlocuieste personalul
didactic absent;

=

laborantul este subordonat directorului adjunct al Colegiului National ,,Roman- Voda” Roman.

Art.82. Atributiile secretarului

a.

transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date;

intocmirea si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte categorii de documente solicitate de catre
autoritati, precum si a corespondentei unitatii;

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

rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale, ale
examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor prevazute de legislatia in
vigoare sau de fisa postului;

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

procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in conformitate
cu prevederile regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al documentelor de evidenta
scolard in invatamantul preuniversitar, aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale si cercetarii
stiintifice;

selectia, evidenta si depunerea documentelor la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de pastrare,
stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare", aprobat prin ordin al ministrului educatiei nationale si
cercetdrii stiintifice;

pastrarea si aplicarea stampilei unitatii pe documentele avizate si semnate de persoanele competente, in
situatia existentei deciziei directorului in acest sens;
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intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor, potrivit legislatiei in
vigoare sau figei postului;

intocmirea statelor de personal;

intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de invatamant;

. calcularea drepturilor salariale sau de alta natura in colaborare cu serviciul contabilitate;

gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, contractele colective de
munca aplicabile, regulamentul de organizare si functionare al unitatii, regulamentul intern, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

Art.83. Atributiile contabilului sef/administratorului financiar

S N

contabilul sef este subordonat ierarhic directorului Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, iar din
punct de vedere functional, conducatorului compartimentului financiar-contabil din Inspectoratul Scolar
Judetean Neamt;

asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii centrului financiar, in conformitate cu
dispozitiile legale 1n vigoare;

angajeaza, unitatea bugetara, alaturi de director, in orice actiune patrimoniala;

reprezintd unitatea bugetara, alaturi de director, in relatiile cu agentii economici, in cazul incheierii de
contracte economice, in conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza gi exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare, la termenele si in conditiile stabilite
de lege;

urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire si
completare 1n vigoare;

intocmeste formele pentru efectuarea incasarilor si platilor In numerar sau prin conturi bancare pentru
urmarirea debitorilor si creditorilor;

organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruirea personalului in vederea efectudrii
corecte a operatiunilor de inventariere in toate scolile arondate;

instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valorile materiale;

intocmeste si executd planul de munca si salarii al unitatii, In conformitate cu statul de functii al centrului
financiar;

urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic;

duce la Indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiala disciplinara si administrativa a salariatilor;
intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetar;

verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, statele de plata ale burselor;

verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume, in limitele competentei stabilite de lege;

verificd documentele privind inchirierea spatiilor;

repartizeaza, pe baza referatelor de necesitate, materialele de intretinere si combustibil;

intocmeste referat si-1 supune spre aprobare directorului, privind componenta comisiilor de receptie atat
pentru materiale cat si pentru bunuri intrate 1n unitate, prin dotari de la buget, din autofinantare, donatii;
intocmeste lunar balante de verificare pe rulaje si solduri;

claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise, balante de verificare.
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Art.84. Atributiile informaticianului

a. asigura asistenta de specialitate in buna utilizare i functionare a calculatoarelor, instrumentelor, aparatelor
in cabinetele de informatica, laboratoare;

asista elevii si cadrele didactice in scopul documentarii de pe internet, in diverse domenii;

asigura service-ul pentru birouri (director, secretariat, contabilitate) si laboratoare;

face propuneri pentru transferarea fondurilor fixe disponibile catre alte unitati de invatamant;

o a0 o

intocmeste documentatia si face propuneri in conformitate cu prevederile legale, pentru scoaterea din
functie a fondurilor fixe uzate din dotarea laboratoarelor si cabinetelor si de clasare a obiectelor de inventar.
f. informaticianul este subordonat direct conducerii Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman.

Art.85. Atributiile administratorului

a. administratorul 1si desfasoara activitatea sub conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman si
rezolva problemele sectorului administrativ — gospodaresc;

b. seingrijeste de inzestrarea si aprovizionarea claselor, laboratoarelor, salilor de sport cu mobilier, aparatura
si materialele necesare;

c. raspunde de gestionarea intregii baze materiale a colegiului, conform fisei postului si repartizeaza
materialele pe subgestiuni;

d. urmareste respectarea contractelor incheiate de scoala si reprezinta institutia in probleme administrative si
gospodaresti, la Insarcinarea directorului unitatii;

e. administreaza corpurile A, B, D, Casa Hogas, salile de sport si asigurd buna functionare, curitenia,
incalzitul si iluminatul acestora;

f. ia masuri pentru efectuarea reparatiei localurilor Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman si a
mobilierului deteriorat;

g. asigurd paza si securitatea intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintdmpinarea incendiilor, raspunde
de protectia muncii 1n sectorul administrativ;

h. repartizeaza sarcini personalului de serviciu, in functie de spatiu, de cerintele scolii si de obligatiile legate
de munca;

i. indeplineste calitatea de gestionar de bunuri materiale si urmareste recuperarea pagubelor produse de elevi;

j- preda, dirigintelui, la Tnceputul anului scolar, pe bazd de proces-verbal, inventarul clasei si 1l preia la
sfarsitul fiecarui semestru;

k. solicitd de la personalul din subordine rapoarte asupra problemelor ivite in timpul serviciului acestora si
intocmeste note de lucru cu timp de executie pentru personalul de intretinere.

Art.86. Informarea salariatilor si altor persoane interesate
(1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija conducerii Colegiului National ,,Roman-
Voda” Roman, jud. Neamt si isi produce efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie indeplinitd de
conducerea Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt.

(3) Regulamentul Intern, revizuit si aprobat anual, se aduce la cunostinta salariatilor prin afisare la sediu
(disponibil in format letric la Secretariat si in Cancelaria unitatii de ITnvatamant) si, eventual, pe pagina web a
unitatii de Invatamant. Secretarul Colegiului National ,,Roman-Voda” Roman, jud. Neamt este responsabil
pentru colectarea semnéturilor de luare la cunostinta, de catre intreg personalul Colegiului National ,,Roman-
Voda” Roman, jud. Neamt, a prevederilor Regulamentului Intern.

(4) Regulamentul Intern, revizuit si aprobat anual, se aduce la cunostinta beneficiarilor primari ai educatiei
prin discutie publica in cadrul orelor de dirigentie.

(5) Regulamentul Intern, revizuit §i aprobat anual, se aduce la cunostinta parintilor prin discutie publica, in
cadrul lectoratelor cu parintii.
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(6) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa procedurilor de informare.
(7) Controlul legalitatii.

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

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

CAPITOLUL XII- . DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

(1) Prezentul regulament va fi completat cu diverse norme si reglementari dupa aprobarea lor prealabild in
Consiliul de Administratie al unitatii.

(2) Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derulérii evaluarilor
nationale.

(3) Conducerea unitatii are obligatia de a aduce la cunostinta personalului, beneficiarilor primari,
parintilor/reprezentantilor legali ai elevilor si partenerilor educationali prevederile alin. (1).

(4) In unitate se asigurd dreptul fundamental la invititura si este interzisa orice formd de discriminare a
beneficiarilor primari si a cadrelor didactice, a personalului administrativ si auxiliar, in conformitate Ordonanta
nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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