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Regulamentul intern se intocmeste de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, dupa caz (TITLUL XI: raspunderea juridica, art. 241- Codul Muncii
actualizat 2025).

Avand 1n vedere Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar aprobat prin Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitdtilor de

invatamant preuniversitar (ROFUIP), aprobat prin OME nr. 5726/2024 si conform Codului Muncii

(art. 242), Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:

» Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

» Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incélcare
a demnitatii;

* Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

* Procedura de solutionare a cererilor, a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

* Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

» Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

» Reguli referitoare la procedura disciplinar;

* Prevenirea si combaterea bullyingului in scoala;

* Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si 1si produce
efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de angajator.

Orice modificare ce intervine In continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de
informare prevazute in Codul Muncii.

Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului
intern, in masura in care face dovada incélcarii unui drept al sau.

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.

Regulamentul intern se Intocmeste la nivelul fiecdrui angajator, se realizeaza in termen de 60
de zile de la data intrarii in vigoare a Codului Muncii.
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art 1. Regulamentul intern, se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata contractului individual
de munca, persoanelor care isi desfasoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari
servicii in baza unor conventii civile, elevilor, studentilor aflati In practica in cadrul Liceului de
Informatica ,,Tiberiu Popoviciu” din Cluj-Napoca.

Art 2. Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, cu
Legea Invitamantului Preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completirile ulterioare, cu
Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
contractul colectiv de munca aplicabil ( 1104/2025).

Art 3. Respectarea Regulamentului intern este obligatorie atit pentru personalul de conducere,
pentru personalul didactic de predare si personalul didactic auxiliar si administrativ.

Art 4. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”,
au obligatia sa dovedeascd profesionalism, cinste, ordine si disciplina, sd-si asigure exercitarea
corecta a atributiilor stabilite in concordantd cu Regulamentul de organizare si functionare si cu
Contractul Colectiv de Munca.

Art 5. Salariatii Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu” au obligatia sd pastreze secretul
profesional. Niciun salariat nu are dreptul de a folosi sau dezvalui nici in timpul activitatii, nici
dupa incetarea acesteia, fapte sau date care, devenite publice, ar dauna intereselor ori prestigiului
Liceului de Informatica ,, Tiberiu Popoviciu” din Cluj-Napoca. Salariatii Liceului de Informatica
,» L1iberiu Popoviciu” Cluj-Napoca nu pot uza, in folos personal, de informatiile de serviciu pe care
le detin sau de care au luat la cunostinta in orice mod.

Art 6. Personalul unitatii participa nemijlocit la elaborarea si infaptuirea obiectivelor institutionale
asumandu-si responsabilitdtile prevazute in contractul individual de munca, atat prin indeplinirea
obligatiilor personale de serviciu, cat si prin contributia la realizarea sarcinilor ce revin unitatii in
ansamblu in cadrul Proiectului de Dezvoltare Institutionald, a strategiilor de reforma a sistemului
national de invatamant si de dezvoltare economica si social-culturala a tarii.

Art7. Sunt interzise In incinta unitatii crearea si functionarea oricaror formatiuni politice,
desfasurarea actiunilor de propaganda politica, prozelitism religios si orice altd forma de activitate
care Incalca normele generale de moralitate, pun in pericol sanatatea fizica si psihicd a
personalului, aduc atingere valorilor nationale sau prestigiului institutiei.

Art 8. Salariatii Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca au obligatia ca in
exercitarea atributiilor ce le revin sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice.

Art9. Acest regulament se aplica in incinta colegiului si in spatiile anexe (curte, alei de acces,
cantind, internat), pentru elevi, cadre didactice, parinti (tutori legali), personal didactic auxiliar,
personal administrativ.

Art 10. Regulamentul Intern ofera, potrivit Constitutiei, Legii Invatimantului Preuniversitar si
Codului muncii, cadrul organizatoric de exercitare a dreptului la educatie indiferent de sex, rasa,
nationalitate, apartenenta politica sau religioasa etc.

Art 11. Prezentul regulament cuprinde norme si reguli specifice activitdtii care se desfasoara in
Liceul de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”. Atat acestea, cat si celelalte indatoriri stipulate in
documentatele oficiale ale statului roman sunt obligatorii pentru tot personalul salariat al Liceului
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de Informatica ,, Tiberiu Popoviciu”, pentru elevii acestuia si pentru parinti/reprezentantii legali
ai acestora.
CAPITOLUL 11
REGULII PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA N MUNCA iN CADRUL UNITATII
SCOLARE

PROTECTIA SI IGIENA MUNCII

Art 12. Angajatorul actioneaza si controleaza protectia muncii, modul de respectare a normelor
imperative in domeniu, in scopul protejarii vietii, integritdtii si sanatatii salariatilor, precum si
garantarea conditiilor normale de lucru.

Art 13.Institutia scolara se obligd sa respecte prevederile normelor si a normativelor din domeniul
igienei muncii, referitoare la dotarea salariatilor cu materiale igienico-sanitare.

Art 14. In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de munci si a conditiilor sociale institutia
scolara se obliga sa intreprinda urmatoarele masuri:

(1) Amenajarea ergonomica a tuturor locurilor de munca;

(2) Asigurarea conditiilor optime de munca (microclimat, iluminat, aerisire si zgomot);

3) Intretinerea si modernizarea instalatiilor sanitare;

SECURITATEA MUNCII

Art 15.Pentru asigurarea securitdtii salariatilor in procesul muncii, angajatorul are obligatia de a
adopta urmatoarele masuri:

(1) Asigurarea tuturor salariatilor cu echipament individual de lucru si de protectie a muncii, in

conformitate cu dispozitii legale;

(2) Efectuarea instructajelor periodice pe baza de procese-verbale;

3) Asigurarea dotarii instalatiilor cu dispozitive de protectie si aparaturd de control a parametrilor

de functionare;

4) Asigurarea functionarii permanente a instalatiilor de captare a substantelor nocive;

(5) Analizarea de cétre conducerea institutiei scolare a cauzelor ce pot produce accidente de

munca sau imbolnaviri profesionale si inlaturarea acestora;

(6) Diagnosticarea factorilor nocivi;

(7) Masurarea periodica a parametrilor, conditiilor de munca si a factorilor de mediu;

(8) Admiterea la lucru numai a salariatilor care corespund medical si psiho-profesional;

9) Aplicarea tuturor masurilor ce se impun in vederea eliminarii factorilor de risc ce pun in

pericol viata sau sanatatea salariatilor;

(10)  Informarea salariatilor asupra tuturor riscurilor la care se expun in procesul muncii;

(11) La angajarea sau schimbarea locului de muncad a unui salariat, angajatorul isi va respecta

obligatia de instruire conform legislatiei in vigoare.
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RILITP
CAPITOLUL III

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL iNLATURARII
ORICAREI FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art 16.

(1)Angajatorul respectd principiul libertatii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeaza sd o presteze salariatul.

(2) Orice salariat care presteaza o activitate in cadrul institutiei scolare beneficiaza de conditii de
munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociale, de sanatate si securitate in munca, precum
si de respectarea demnitatii i a constiintei sale fard nicio discriminare.

Art17.

(1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata proportional cu munca prestata, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie Impotriva concedierilor ilegale.
(2) In cadrul institutiei scolare in relatiile de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata
de toti salariatii, orice discriminare directd sau indirecta fata de orice salariat fiind interzisa.

CAPITOLUL IV
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art 18.Administratia scolii are datoria sd ia toate masurile necesare pentru asigurarea conditiilor
corespunzatoare desfasurarii normale a procesului de muncad la un inalt nivel tehnologic si cu
randament maxim, sd asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor din programele institutiei
scolare, sa organizeze si sd sprijine perfectionarea pregatirii profesionale, sa creeze cadrul adecvat
pentru desfasurarea normala a raporturilor de munca.
Art 19.In vederea indeplinirii acestor cerinte, administratia institutiei scolare are urmatoarele atributii
si responsabilitatii:

(1) Analizeaza si adopta programele de activitate instructiv-educativa, economicd, de cercetare si
dezvoltare pe termen scurt, mediu si lung;

(2) Stabileste masuri pentru respectarea disciplinei tehnologice si ierarhice administrative in
cadrul structurilor organizatorice existente;

(3) Stabileste masuri pentru paza bunurilor institutiei scolare, asigurarea patrimoniului si a
datelor, luand toate masurile necesare in acest scop in conformitate cu prevederile legale;

(4) Asigurd legatura permanentd cu reprezentantii salariatilor, pentru recuperarea pagubelor
rezultatelor din neindeplinirea obligatiilor ce revin salariatilor;

(5) Pune la dispozitia salariatilor mijloace de munca potrivit specificului muncii lor si asigurd o
functionare normala a acestora;

(6) Stabileste instructiuni proprii de protectie a muncii, de paza si pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;

(7) Stabileste normele de munca pentru fiecare activitate de lucru;

(8) Asigurd cunoasterea sarcinilor de munca, a atributiilor, a responsabilitatilor specifice locului
de munca pentru fiecare salariat, potrivit contractului de munca;

(9) Asigura conditiile de protectie a muncii si de respectarea normelor igienico-sanitare la locul
de munca si instruirea tuturor salariatilor in sensul acestor norme;

pagina 6



(10) Asigura prin programe de lucru stabilitate, timp de odihna zilnica si saptimanala intregului
personal muncitor potrivit Codului Muncii si a programului sdptdmanal de munca in vigoare, conform
Contractului Colectiv de Munca;

(11) Asigura evidenta corectd a timpului lucrat si a salarizarii corespunzatoare intregului personal
salarizat;

(12) Organizeaza evidenta propunerilor, a cererilor salariatilor urmarind rezolvarea la timp a
acestora precum si valorificarea celor care se dovedesc utile;

(13) Asigurd permanent igienizarea si repararea grupurilor sanitare;

(14) Asigurd aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si asigurarea
informarii salariatilor despre aceste prevederi.

CONDUCEREA UNITATII

Art 20.Liceul de Informatica ,, Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca este condus de catre Consiliul de
Administratie al unitatii, de catre director si doi directori adjuncti.

Art 21.In activitatea pe care o desfisoari, Consiliul de Administratie si directorii unitatii conlucreaza
cu Consiliul profesoral, cu Asociatia IT ,, Tiberiu Popoviciu” si Comitetul reprezentativ al parintilor,
cu Consiliul scolar al elevilor din Liceul de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca si cu
reprezentantii autoritatii administratiei publice centrale si locale.

Art 22.Conducerea Liceului de Informatica ,, Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca garanteaza conditiile
normale de munca 1n incinta unitdtii si controleaza, prin membrii Comisiei de securitate si sanatate
in munca si pentru situatii de urgenta, respectarea normelor de protectie a muncii, cu scopul protejarii
vietii, a integritatii si a sdnatatii elevilor si a angajatilor unitatii.

Art 23.

(1) Tuturor angajatilor si elevilor Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca le
este recunoscut dreptul la protectia datelor cu caracter personal, conform legislatiei in vigoare.

(2) In cadrul Liceului de Informatica ,, Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca, in relatiile de munci si
in relatia angajatilor unitdtii cu elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora, functioneaza
principiul egalitatii in drepturi. Este interzisd orice discriminare directa sau indirecta.

Art 24.Conducerea Liceului de Informatica ,, Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca este autorizata:

(1) Sa@ monitorizeze respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca.

(2) Sa aplice sanctiuni, in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a Liceului de Informatica ,, Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca, cu respectarea legislatiei in
vigoare, in cazul constatarii incdlcarii prevederilor acestora.

(3) Saiamasurile pe care la considera corespunzatoare, in cazul incidentelor pentru care nu exista
prevederi in Regulamentul de organizare si functionare a Liceului de Informatica ,,Tiberiu
Popoviciu”, Cluj-Napoca, cu conditia respectarii legislatiei in vigoare.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
Art 25. Consiliul de Administratie este organul de conducere al Liceului de Informatica
,» Liberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca si este alcatuit din 11 membri, astfel: directorul unitatii de
invatamant, 4 cadre didactice, un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai Consiliului Local,
2 reprezentanti ai parintilor si 1 reprezentant al elevilor.
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CONSILIUL PROFESORAL
Art 26.

(1) Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere si de predare.
Presedintele consiliului profesoral este directorul.

(2) Participarea cadrelor didactice la sedintele Consiliului profesoral si semnarea procesului-
verbal incheiat cu aceastd ocazie sunt obligatorii pentru cadrele didactice care declara in scris ca au
norma de baza in institutia noastrd de invatdmant. Absentarea nemotivata de la aceste sedinte si/sau
nesemnarea procesului-verbal se considera abatere disciplinara.

(3) In situatii deosebite, cadrele didactice pot solicita directorului unititii permisiunea de a
absenta de la sedinta Consiliului profesoral, printr-o cerere scrisa. Directorul poate aproba maximum
trei astfel de cereri/an scolar pentru fiecare cadru didactic.

(4) Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cate ori este nevoie.

(5) Directorul tine evidenta participarii cadrelor didactice la sedintele Consiliului profesoral.

(6) La fiecare trei absente nemotivate/nejustificate de la sedintele Consiliului profesoral,
calificativul anual al cadrului didactic in cauza va fi diminuat cu un punct, asa cum este prevazut in
fisa de evaluare/autoevaluare a personalului didactic.

CAPITOLUL V
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR
Art 27.
(1) Angajatii Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca au urmatoarele
indatoriri:

(2) Sa promoveze si sa respecte interesele unitatii.
(3) Sa pastreze secretul de serviciu si sa nu divulge informatiile confidentiale, in conditiile legii,
cu privire la:

a) angajatii institutiei (salarizare, stare de sanatate, alte informatii personale).

b) elevii si parintii/reprezentantii legali ai acestora (situatie scolard, stare de sdnatate,
situatia familiala etc.)

C) sistemul informatic, baza de date, programe informatice.

(4) Sa protejeze patrimoniul institutiei si sd contribuie la dezvoltarea acestuia.

(5) Sa utilizeze cu responsabilitate bunurile aflate in dotarea unitdtii, conform normelor de
functionare.

(6) Sa indeplineasca sarcinile cuprinse in fisa postului si dispozitiile primite din partea sefilor
ierarhici, cu conditia respectarii legislatiei in vigoare.

(7) Sa participe, in situatii deosebite, precum si in cazuri de fortd majora si/sau caz fortuit,
indiferent de functie sau de postul pe care il ocupa, la executarea oricaror lucrari si la luarea
tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei, cu respectarea normelor de protectie a muncii.

(8) Sa-si Insuseasca si sd respecte normele de protectie a muncii, precum si cele cu privire la
folosirea echipamentului de protectie si de lucru, acolo unde este cazul.

(9) Sa participe la cursuri de formare si de perfectionare in domeniul de activitate, din proprie
initiativa sau la solicitarea conducerii unitatii.

(10) Sa respecte programul de lucru.
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a) Sa se prezinte la serviciu intr-o stare corespunzatoare si compatibila cu tipul de
activitate pe care o desfasoara.

(1) Sa foloseasca integral si cu maxima eficienta timpul de lucru pentru indeplinirea obligatiilor
de serviciu, fiind interzisa orice activitate straind de interesele institutiei scolare.

(2) Sa instiinteze seful ierarhic superior de Indata ce a luat cunostintd de existenta unor nereguli,
abateri sau lipsuri in desfasurarea normald a activitatii didactice si educationale si sa propuna
masuri pentru remedierea si/sau prevenirea unor asemenea situatii.

(3) Sa aiba o comportare corectd si civilizatd in cadrul relatiilor de serviciu si in raporturile de
colaborare cu toti membrii colectivului de munca.

(4) Sa mentina starea de curdtenie si dotarea locului de munca.

(5) Sa nu pretinda sau sa primeasca de la alte persoane (elevi, parinti, colegi etc.) bunuri materiale
sau facilitati de orice tip pentru exercitarea atributiilor de serviciu.

(6) Sa anunte conducerea unitatii, in situatia in care beneficiaza de concediu medical sau daca din
diferite motive nu se poate prezenta la locul de munca.

Art 28. Angajatilor Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu”, Cluj-Napoca le sunt
interzise:

(1) Accesul in institutia de educatie n stare avansatd de oboseald, sub influenta bauturilor
alcoolice sau a altor substante interzise.

(2) Consumul bauturilor alcoolice 1n unitate.

(3) Fumatul, precum si utilizarea tuturor categoriilor de produse care contin tutun, a tigaretelor
electronice, a flacoanelor de reumplere pentru tigaretele electronice, a dispozitivelor electronice
pentru incalzirea tutunului si a produselor destinate inhaldrii fara ardere din inlocuitori de tutun,
a (pouch-urilor) pliculetelor cu nicotind pentru uz oral si a produselor destinate inhalarii fara
ardere din inlocuitori de tutun.

(4) Atitudinea/manifestarea jignitoare sau necuviincioasa fatd de colegii de munca, fata de elevii
sau de parintii/reprezentantii legali ai acestora.

(5) Hartuirea si/sau discriminarea.

(6) Incomodarea celorlalti salariati de a-si exercita sarcinile de lucru prin discutii particulare care
nu sunt legate de activitatea de serviciu.

(7) Savarsirea de acte care ar putea sa puna in primejdie sdnatatea sau viata elevilor/a altor
salariati sau a propriei persoane.

(8) Scoaterea sau intentia de scoatere din incinta institutiei scolare a unor bunuri, produse
materiale etc., fara forme legale.

(9) Instriinarea oricaror bunuri date spre folosinta sau pastrare.

(10) Parasirea nejustificata si/sau fard acordul directorului/directorilor adjuncti ai unitatii a
locului de munca.
(11) Introducerea in incinta institutiei scolare a obiectelor sau a produselor prohibite prin
lege.
(12) Comiterea sau incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii unitatii.
(13) Fotografierea sau filmarea in unitate si utilizarea acestora fara aprobarea conducerii.
Art 29.

(1) Sanctiunile aplicabile angajatilor unitatii sunt cele stipulate in Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.
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(2) Personalul didactic auxiliar, administrativ, precum si personalul care asigura paza unitatii nu
este autorizat sa aplice sanctiuni elevilor, dar are dreptul sa puna in discutie comportamentul
acestora sau sa inregistreze/semnaleze conducerii unitatii abaterile de la prezentul regulament.

Art 30. Obligatiile specifice ale personalului didactic sunt urmatoarele:

(1) Sa cunoasca si sa aplice prevederile legale specifice invatamantului, sa respecte programul de
lucru, indatoririle stabilite prin fisa postului si normele prezentului regulament;

(2) Sa-si asume viziunea $i misiunea unitatii scolare si obiectivele institutionale, sa cunoasca
si sd aplice cu inalt profesionalism prevederile planului managerial al unitatii scolare;

(3)  Saprezinte conducerii scolii in primele 30 de zile de la inceperea anului scolar planificarile
anuale la toate disciplinele cuprinse in incadrare. Pe parcursului anului scolar, autorii
planificarilor pot interveni cu modificari sau completari;

4) Sa semneze zilnic in condica de prezenta;

(5) Sa realizeze performanta in toate activitatile prevazute 1n structura normei didactice si pe
cele suplimentare, stabilite in cadrul comisiilor metodice sau delegate de conducere;

(6) S& asigure parcurgerea ritmicd a materiei si a activitdtilor prevazute de manuale si
programe, cu respectarea numarului de ore Inscris in planul de invatdmant pentru disciplina
predata;

(7) Sa promoveze metode de predare moderne, interactive, utilizand eficient baza tehnico-
didactica din dotare (aparate si dispozitive, aparatura audio-video, tehnica de calcul, conexiunea
la Internet, mulaje, naturalizari, harti etc.), laboratoarele, cabinetele;

(8) Sa evalueze ritmic cunostintele elevilor si sd realizeze instrumente si tehnici noi de
evaluare;

9) Sa comunice imediat elevilor notele acordate, sd argumenteze si sd consemneze notele in
documentele de inregistrare corespunzdtoare, profesorul se face raspunzitor de orice eroare in
notarea elevilor;

(10)  Sa incheie la sfarsitul anului scolar situatia scolara a elevilor ;

(11)  Saverifice, In mod riguros, cataloagele claselor repartizate, facandu-se raspunzatori pentru
greselile comise care pot influenta rezultatul final, respectiv media generala;

(12)  Sa verifice exactitatea si corectitudinea mediilor incheiate;

(13)  Saasigure, acolo unde se impune, pregatirea suplimentara a elevilor pentru participarea la
concursuri si olimpiade scolare, pentru sustinerea examenelor de corigentd, de atestat
profesional, de finalizare a studiilor si de admitere in nivele de invatamant superioare;

(14) Sa coordoneaza colectivele de elevi pentru elaborarea de referate si lucrari stiintifice,
reviste scolare, proiecte pentru participarea la programe europene;

(15) Sa realizeze Tmpreuna cu elevii activitdti extrascolare, manifestari artistice, culturale,
sportive si civice si sd indrume activitatea pe discipline sau domenii;

(16) Sa participe cu proiecte proprii la programe europene pentru formarea si perfectionarea
profesionala;

(17)  Sa propuna discipline si cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si sa
elaboreze programe pentru acestea;

(18)  Sa participe la sedintele Consiliului clasei, Comisiei dirigintilor, Consiliului Profesoral si
ale Consiliului de Administratie daca este solicitat;

(19) Sainscrie in catalogul electronic absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care sunt
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evaluati acestia;

(20)  Sa foloseasca numai documente originale (copii xeroxate) si s procedeze ori de cate ori
este nevoie la actualizarea datelor in rubricile special repartizate, cu inscrisuri complete si nu
prescurtate;

(21)  Sa efectueze serviciul pe scoala conform graficului si programului stabilit.

(22) Sa aiba o tinuta vestimentara decenta si sa utilizeze un limbaj adecvat in relatiile cu elevii,
parintii si personalul administrativ;

(23)  Sa-si completeze dosarul personal cu actele necesare; la dosarul personal vor fi prezente
numai acte in copie, scoala neasumandu-si raspunderea pentru péstrarea actelor original;

(24) Sa completeze zilnic condica de prezentd, dupd efectuarea activitdtilor; activitatile
realizate si confirmate cu semndturd nu vor fi trecute n pontaj si, deci, nici in statele de plata;
toate activitdtile suplimentare realizate cu elevii vor fi consemnate in condicd la sfarsitul
programului de catre cadrul didactic;

(25) Sainsoteasca permanent elevii in toate activitatile de grup organizate: excursii, vizionari
de spectacole, drumetii, actiuni cultural-artistice sau sportive, concursuri etc.; pentru excursii,
tabere drumetii cadrele didactice vor respecta procedura Inspectoratului Scolar Judetean Cluj
privind organizarea excursiilor; pentru activitatile extracurriculare organizate in localitate vor
depune la secretariatul scolii o cerere pentru aprobare insotitd de o declaratie cd raspund de
securitatea si siguranta elevilor pe timpul desfasurarii activitatii, dar si acordul parintilor pentru
respectiva activitate;

(26)  Sa informeze in mod operativ conducerea scolii cu privire la orice fel de aspecte legate de
manifestdri necorespunzatoare ale unor elevi, manifestdri ce sunt sanctionabile conform
prezentului regulament.

(27)  Saactioneze permanent pentru insusirea si aplicarea ideilor inovatoare in vederea realizarii
unui invatamant centrat pe elev si a implementarii reformei Invatdmantului la conditiile
concrete ale scolii;

(28)  Se preocupe de diversificarea si actualizarea materialelor didactice cu concursul elevilor;

Art 31. Se interzice personalului didactic urmatoare:

(1) Sa modifice note sau medii; notele consemnate se pot anula printr-o cerere din aplicatia
catalog scolar catre conducerea unitatii de invatdmant.

(2) Sa organizeze consultatii contracost cu elevii In incinta scolii;

3) Sa scoatd din incinta scolii documentele scolare pentru completare sau alte motive;

(4)  Sa modifice structura orarului scolii sau a locului de desfasurare a orelor, fara aprobarea
conducerii scolii;

(5) Sa scoata elevii de la ore pentru abateri disciplinare sau orice alta neregula, sau pentru a
rezolva diverse misiuni straine de activitatea planificata;

(6) Sa fie sub influenta bauturilor alcoolice respectiv in stare de ebrietate, indiferent de
activitatea desfasurata;

(7) Sa foloseasca telefonul mobil la ore, la activitatile in care sunt antrenati elevi sau alte cadre
didactice;

(8) Sa paraseasca clasa in timpul orei de curs sau sa scurteze orele prevazute in orar.

Art 32. Obligatiile personalului didactic auxiliar.

(1) Personalul didactic auxiliar este obligat sa presteze servicii si activitati performante, in

sprijinul si pentru desavarsirea procesului instructiv-educativ, in scopul satisfacerii necesitatilor
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de educatie, informare, documentare, cercetare si recreere.

(2)  In functie de specificul activititii prestate si natura postului ocupat personalul didactic
auxiliar participa activ la sporirea si modernizarea bazei tehnico-didactice si crearea de resurse
de finantare extrabugetare. In perioada administrativa poate desfasura si alte activitati, in raport
cu necesitatile unitatii.

3) In relatiile interpersonale, de grup si in relatiile publice personalul didactic auxiliar trebuie
sa dovedeasca aptitudini specifice: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare si
solicitudine, capacitate de comunicare, rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate si
promptitudine.

Art 33. Atributiile fiecarei functii sunt cele prevazute in fisa postului, prevazute de acte normative
sau trasate in mod expres de sefii ierarhici superiori. In relatiile interpersonale, de grup si in
relatiile publice personalul didactic auxiliar trebuie sa dovedeasca aptitudini specifice: intuitie
cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare si solicitudine, capacitate de comunicare, rabdare,
calm, amabilitate, politete, fermitate si promptitudine.

Art 34.

(1)  Angajatorul are obligatia sd acorde fiecarui reprezentant al lucratorilor in comitetele de
securitate si sandtate Th muncd, prevenirea si stingerea incendiilor, conducerea organizatiei
sindicale timpul necesar exercitarii atributiilor specifice.

(2)  Timpul alocat acestor activitati va fi considerat timp de munca si va fi de cel putin 2 ore
pe luna;

(3)  Instruirea necesard exercitarii rolului de membru 1n comitetele de la aliniatul (1) trebuie
sa se realizeze In timpul programului de lucru si pe cheltuiala unitatii.

Art 35.

(1) Compartimentele functionale organizate la nivelul unitdtii scolare sunt urmatoarele:
Secretariat, Contabilitate si Administrativ. Ele sunt in subordinea directorului unitatii.

(2) Organizarea activitatii, obiectivele generale si specifice ale compartimentelor sunt stabilite de
catre directorul unitatii scolare in conformitate cu prevederile si normele legale care
reglementeaza aceste domenii la inceputul fiecarui an scolar si sunt anexe ale Regulamentului
intern.

(3) Sarcinile de serviciu in cadrul compartimentelor sunt repartizate pe persoane prin fisa
postului, in functie de nivelul postului, complexitatea lor si specificul activitatii.

(4) Personalul care lucreaza in cadrul compartimentelor este obligat sa cunoasca, s respecte si s
aplice intocmai normele legale specifice activitatilor desfasurate, legile statului si prevederile
prezentului regulament.

(5) Reprezentarea unitatii scolare de catre personalul din cadrul compartimentelor, in relatiile cu
elevii, cu cadrele didactice, cu publicul si cu alte institutii, organisme si organizatii, se va
face printr-o conduitd morald si tinuta vestimentard corespunzatoare, prin limbaj adecvat,
profesionalism si fermitate.

Obligatiile specifice departamentului secretariat:

Art 36. Compartimentul Secretariat asigurd interfata dintre institutia de invatdmant si
beneficiarii serviciilor educationale: elevi, parinti, personalul unitatii, comunitate.

Art 37.

(1) Secretarul sef coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si rdspunde in fata
directorului, directorului adjunct si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de
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indeplinire a sarcinilor de serviciu individuale si colective, cat si a standardelor de performanta
atinse.

(2) Pe perioada absentei din unitate a secretarului sef, atributiile sale sunt indeplinite de catre
celdlalt secretar al unitatii

Art 38. Compartimentul secretariat (secretar sef si doud posturi de secretar) radspunde in mod
solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor obiective:

(1) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca
favorabil si colaborarea permanentd cu celelalte compartimente si institutii din cadrul
sistemului si din afara acestuia;

(2) Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul
pe care il reglementeaza si actualizarea lui permanenta;

(3) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului i inmagazinarea acesteia pe
suport magnetic;

(4) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special (acte de studii,
documente de evidentd scolara, alocatii de stat pentru copii, documente de evidentd a
personalului etc.)

(5) Completarea corespunzatoare a actelor de studii si documentelor de evidenta scolara atat din
punct de vedere al formei cat si al continutului;

(6) Eliberarea actelor de studii si a documentelor curente cu respectarea parametrilor de calitate,
in termenul prevazut de lege si dupa programul stabilit de conducerea unitatii;

(7) Incadrarea personalului, acordarea drepturilor salariale si a indemnizatiilor de asiguriri
sociale ce i se cuvin;

(8) Asigurarea securitatii documentelor, a stampilei scolii si arhivei; pastrarea tuturor actelor si
documentelor in spatii special amenajate, cu Incuietori sigure si protejate impotriva unor
evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriordri, actiunea factorilor naturali) si
respectarea stricta a normelor P.S.L.;

(9) Organizarea si conducerea activitatii arhivei unitatii scolare;

(10) Organizarea fluxului de preluare/restituire a corespondentei in cadrul unitatii si in
afara acesteia;

(11) Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;

(12) Afisarea In spatiile special amenajate, la termenele stabilite de legislatie (sau stabilite

de conducerea unitdtii) si in conditii grafice corespunzatoare a informatiilor referitoare la
admiterea in liceu, organizarea concursurilor si examenelor si rezultatele acestora, miscarea,
documentele privind Incadrarea si perfectionarea personalului, gestionarea corespondentei
trimise parintilor, intocmirea documentelor privind repartizarea elevilor pe clase (la inceputul
anului scolar) si a situatiei scolare (la sfarsitul anului scolar) cat si a altor date si informatii de
interes public;

(13) Stabilirea, acordarea si plata burselor.;

(14) Intocmirea documentatiei referitoare la transportul elevilor care sunt scolarizati in alta
localitate decat cea de domiciliu;

(15) Intocmirea documentelor referitoare la naveta cadrelor didactice care nu au domiciliul

in Cluj-Napoca;
Art 39. Stampila unitatii scolare este pastratd de secretarul sef; in lipsa acestuia este predata
directorului unitatii scolare sau secretarului, cu instiintarea conducerii.
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Art 40. Pe perioada vacantelor scolare cataloagele printate din aplicatia Catalog Scolar sunt
preluate si pastrate la Compartimentul Secretariat.

Art 41. Corespondenta va fi prezentata zilnic directorului unitétii scolare.

Art42.  Informatiile continute In documentele de evidentd curente sau existente in arhiva
unitatii sunt confidentiale; eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul
persoanelor sau reprezentantilor altor institutii si organizatii la date si informatii, este permis
numai dupa obtinerea avizului favorabil din partea conducerii unitatii scolare.

Art 43. Secretarul sef va prezenta Consiliului de Administratie, ori de céte ori este solicitat de
catre director, raportul asupra activitatii compartimentului.

Obligatiile specifice departamentului contabilitate:

Art 44. Compartimentul Contabilitate (contabil sef si contabil) asigura si rdspunde de buna
desfasurare a activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, de derularea fluentd a fluxurilor
financiare si materiale, in conformitate cu dispozitiile legale 1n vigoare.

Art 45, In perioada examenelor sau a altor manifestari, programul de lucru va fi stabilit de
catre directorul institutiei.

Art 46. Contabilul sef coordoneaza Intreaga activitate a compartimentului si rdspunde in fata
directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de
serviciu individuale si colective cat si a standardelor de performanta atinse.

Art 47. Conturile utilizate pentru reflectarea patrimoniului unitatii se stabilesc sub
responsabilitatea ordonatorului tertiar de credite - directorul unitatii scolare si a contabilului
sef.

Art 48. Contabilul sef rdspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmatoarelor obiective:

(1) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca
favorabil si colaborarea permanentd cu celelalte compartimente si institutii din cadrul
sistemului si din afara acestuia;

(2) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si inmagazinarea acesteia pe
suport electronic;

(3) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute
cu orice titlu;

(4) Respectarea legalitatii cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

(5) Stabilirea raspunderii disciplinare si materiale pentru persoanele vinovate de prejudicii aduse
unitatii; recuperarea pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca
urmare a nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare;

(6) Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activitdtilor extrabugetare si urmarirea
rentabilitdtii acestora;

(7) Angajarea unitdtii in contracte cu diversi agenti economici §i urmdrirea permanentd a
respectdrii clauzelor si obligatiilor contractuale;

(8) Intocmirea si circulatia documentelor primare, tehnic-operative si contabile, a balantelor de
verificare analitice si sintetice (pe surse de finantare) si a bilantului contabil;

(9) Respectarea normelor legale referitoare la Incadrare si salarizare si monitorizarea drepturilor
de personal pe surse de finantare;

(10) Stabilirea, evidentierea si varsarea la bugetul statului si bugetul asigurarilor sociale a
impozitelor si contributiilor datorate de angajati si angajator si intocmirea documentelor
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aferente;

(11) Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea platilor si cheltuielilor efectuate;

(12) Asigurarea securitatii documentelor, arhivarea si pastrarea in spatii special amenajate,
cu incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite si respectarea normelor
P.S.L;

(13) Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor si pastrarea secretului de serviciu;

Art 49. Contabilul sef exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile si proiectele
de operatiuni stabilite de legislatie si prin decizia de organizare a controlului financiar
preventiv propriu; intocmeste graficul de circulatie a documentelor si urmareste circulatia
acestora in cadrul unitatii scolare.

Art 50. In lipsa contabilului sef controlul financiar preventiv propriu cit si alte atributii ale
acestuia sunt exercitate de catre contabilul aflat in subordine sau de altd persoand desemnata
de catre directorul unitatii.

Art 51. Raportul asupra activitatii financiar-contabile catre organele de conducere este
prezentat de catre contabilul sef, ori de céte ori i se solicitd aceasta de catre directorul unitatii.
Analiza eficientei activitatilor autofinantate si a veniturilor extrabugetare pe surse de finantare
si de formare a veniturilor va fi prezentata in Consiliul de Administratie.

Obligatiile specifice departamentului administrativ:

Art 52. Compartimentul Administrativ este organizat pe mai multe sectoare, in functie de
specificul activitatii prestate si in scopul asigurarii unor servicii de buna calitate. Acestea sunt:
Serviciul de paza, Serviciul de curdtenie si intretinere.

Art 53. Personalul administrativ din aceste sectoare este in subordinea administratorului.

Art 54. Administratorul unitatii stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din
subordine, cu aprobarea conducerii unitatii,

Art 55. Administratorul unitatii scolare raspunde de gestionarea si Intretinerea bazei materiale
a unitatii scolare si coordoneaza intreaga activitate a Compartimentului Administrativ.

Art 56. Intregul inventar mobil si imobil al unititii de invitimant este repartizat pe locuri de
folosinta de catre administrator, cu intocmirea documentelor aferente si aprobarea directorului.

Art 57. Personalul de curatenie, paza si intretinere va verificd zilnic, precum si existenta si
starea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar in spatiile pe care le deserveste; lipsurile sau
defectiunile constatate vor fi semnalate imediat sefului ierarhic superior sau conducerii unitatii.

Art 58. Programul zilnic de lucru al personalul administrativ, de curdtenie, paza si intretinere
se reglementeaza si este parte integranta din prezentul Regulament intern.

Art 59. Administratorul coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde in fata
directorului, a Consiliului de Administratie si a contabilului sef, referitor la gradul de
indeplinire a sarcinilor de serviciu individuale si colective.

Art 60. Administratorul unitatii raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de
realizarea urmatoarelor obiective:

(1) Organizarea, eficienta, calitatea si disciplina muncii; asigurarea unui climat de munca
favorabil si colaborarea permanentd cu celelalte compartimente si institutii din cadrul
sistemului si din afara acestuia;

(2) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel,
detinute cu orice titlu;

(3) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea
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patrimoniului;

(4) Recuperarea urgenta a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau
ca urmare a nerespectarii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice
de consum, a normelor P.S.I., de protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

(5) Contributia permanentd la realizarea si utilizarea judicioasd a resurselor materiale si
financiare extrabugetare;

(6) Derularea contractelor cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii si utilitati si
urmadrirea respectarii clauzelor si obligatiilor contractuale;

(7) Intocmirea si circulatia documentelor primare si tehnico-operative;

(8) Functionarea corespunzatoare si economicoasa a instalatiilor (termice, electrice, sanitare);

(9) Intretinerea in perfecti stare de curitenie si igiend a tuturor spatiilor (sili de clasa,
laboratoare, ateliere, holuri, birouri, grupuri sanitare, centrala termica, magazii si spatii de
depozitare, beci, curte, locuri de recreatie, spatii verzi etc.);

(10) Asigurarea securitatii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor in spatii
special amenajate, cu incuietori sigure, protejate impotriva unor evenimente nedorite
(sustrageri, calamitéti, deteriordri, actiunea factorilor naturali) si respectarea strictd a
normelor P.S.I. si igienico sanitare;

(11) Utilizarea economicoasa si eficientd a tuturor resurselor materiale de care dispune
compartimentul (masini, utilaje si aparaturd, materii prime, materiale, servicii de
telecomunicatii, energie electrica si termica, apa etc.).

(12) Intocmirea pontajelor lunare pentru personalul administrativ.

Art 61.In lipsa administratorului atributiile sunt exercitate cu acceptul acestuia, de catre delegatul
conducerii unitatii.
Art 62.Sefii de compartiment propun Consiliului de Administratie:

(1) Calificativele anuale ale personalului din subordine;

(2) Promovarea si stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate;

(3) Sanctionarea disciplinara in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incalcarii cu
vinovatie a normelor legale;

Art 63.In functie de obiectivele institutionale stabilite prin Planul managerial, sefii de compartiment
intocmesc planuri de munca anuale, care sunt inaintate directorului unitatii.

Art 64.5efii de compartiment aloca economicos si cu maximum de eficientd resursele umane si
materiale de care dispune compartimentul. Acestia exercitd controlul preventiv in cadrul
compartimentului si vizeazad documentele certificind realitatea, legalitatea si regularitatea

operatiunilor.
CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR

Art 65. In vederea solutionrii cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor se va institui si
va functiona o comisie le nivelul institutiei scolare.
(1) Componenta comisiei pentru solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor
a) director care va Intocmi si Inregistra rezultatul analizei
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b) un reprezentant al sindicatului
c) seful departamentului din care face parte salariatul

(2) Comisia se va Intruni de regula la sfarsitul saptamanii fiind convocata de catre director, care
va avea obligatia de a transmite fiecarui membru problematica ce urmeaza a fi analizata.

(3) Pentru analiza altor probleme se va institui un program de audiente al directorului institutiei
scolare.

(4) Cererile sau reclamatiile care urmeaza a fi analizate se vor depune personal la serviciul
secretariat, care le va transmite comisiei, pentru a fi inscrise in programul de audienta.

Art 66. Comisia de analiza functioneaza dupd urmatoarele principii:

(1) Respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu prevederile legale, Codul Muncii,
contractul colectiv de munca aplicabil si ale contractelor individuale de munca ale fiecarui
salariat.

(2) Promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de munca
si de odihnad, stabilitatea in munca precum si orice alte interese profesionale, economice si
sociale legate de relatiile de munca.

(3) Egalitatea de tratament fatd de toti salariatii.

Art 67. La sedinta de analiza a cererilor sau a reclamatiilor pot participa si salariatii care au Tnaintat
acte spre dezbatere, acestea avand posibilitatea de a prezenta argumente pertinente.

Art 68. Rezultatul analizelor va fi consemnat 1n scris si semnat de catre toti membrii comisiei si va fi
transmis celor interesati.

CAPITOLUL VII
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII N UNITATE

Art 69. Accesul in/si din unitatea scolard se va face pe baza actului de identitate si a regulilor
aplicabile din legislatia n vigoare.

Art 70. La intrarea si iesirea din incinta institutier personalul salariat se va supune, dupad caz,
controlului in vederea evitarii introducerii de bauturi alcoolice sau sustragerii de bunuri din
institutia scolara.

Art 71. Persoanele care intrd in incinta institutiei scolare vor fi legitimate si inregistrate intr-un
registru special de evidenta.

Art 72. Este interzisa jignirea sau bruscarea personalului aferent pazei de catre orice persoana care
se afla in incinta institutiei scolare.

Art 73. Personalul de paza se subordoneaza conducerii scolii, avand obligatii conform planului de
pazd, contractului dintre parti si consemnului, exercitdnd in principal urmatoarele activitati:

(1) Supravegheaza intrarea/iesirea elevilor in/din scoala, permitand accesul acestora numai prin
punctul de control/acces si intrarea destinata lor;

(2) Legitimeaza persoanele strdine care se prezinta la punctul de control/acces;

(3) Permit accesul vizitatorilor conform programului si procedurii de acces in unitate;

(4) Supravegheaza elevii in pauze, la parter si in curte, prevenind cazurile de agresiuni fizice sau
verbale;

(5) Protejeaza elevii de posibile agresiuni;

(6) Identifica elevii care Incalca prevederile regulamentare sau care comit acte de agresiune;
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(7) Aduc la cunostinta profesorului de serviciu/dirigintelui/conducerii scolii cazurile de
agresiune identificate, printr-un raport scris;

(8) Interzic stationarea elevilor, in timpul orelor, pe holuri, pe scari, in grupuri sanitare si in
curtea scolii, Indrumandu-i catre activitatile organizate si contribuind la incadrarea acestora
in program;

(9) Interzic parasirea de catre elevi a incintei unitatii in timpul programului;

(10) Interzic elevilor sd introducd sau sd foloseasca, In perimetrul scolar, obiecte sau
substante interzise de prezentul regulament;

(11) Colaboreaza cu profesorul de serviciu pentru realizarea si mentinerea ordinii in scoala,
observand/identificand elevii indisciplinati si pe cei care produc distrugeri materiale;

(12) Anunta politiei cazurile pe care nu le pot controla, precum si situatia in care observa
stationarea unor persoane suspecte in spatiul public din fata scolii;

(13) Verifica evacuarea completa a spatiului scolar, la incheierea programului.

Art 74. Personalul administrativ lucreaza conform unui program intocmit de comun acord cu sefii de
compartimente si avizat de catre conducerea scolii.

Art 75. In situatii deosebite programul compartimentelor poate fi prelungit sau modificat;

Art 76. Pauza de masa a personalul administrativ este de 20 de minute, este cuprinsd In programul
celor 8 ore de lucru/zi si se efectueaza in intervalul orar 10:20 — 10:40, pentru personalul cu
program de dimineata, respectiv 15:00 — 15:20 pentru ingrijitor 3.

(1) Utilizeaza echipamentul de protectie (boneta de unica folosintd, manusi, masca de protectie,
schimbata la 4 ore sau ori de cite ori este necesar, daca aceasta devine defectd sau se
deterioreaza, halat de unica folosinta peste halatul de serviciu etc.).

(2) Isi planifica activitatea proprie conform indicatiilor primite, in vederea optimizarii timpului
de indeplinire a tuturor sarcinilor de serviciu.

(3) Efectueaza curatenia inainte de inceperea activitdtilor educationale cu elevii, dupa finalizarea
activitatilor didactice, sau ori de céte or1 este nevoie, in spatiile unde se desfasoara activitati
specifice institutiei, prin parcurgerea urmatoarelor etape/ sectoare de activitate:

SECTOR holuri, sali de clasa si birouri

a) Deschiderea larg a ferestrelor in timpul efectudrii curateniet;

b) Maturarea umeda sau aspirarea claselor, a coridoarelor si a tuturor spatiilor de folosinta
comuna;

c) Stergerea prafului cu laveta umeda a dulapurilor si a pervazelor;

d) Stergerea bancilor, a birourilor si a clantelor cu solutii dezinfectante cu efect virucid,
preparate conform fisei tehnice si a indicatiilor medicilor scolari (Anexa 2). Solutia se va
folosi imediat dupa preparare, dar nu mai mult de 24 de ore dupa preparare. Daca produsul
si-a pierdut eticheta, acesta nu va mai fi utilizat in procesul de efectuare a curateniei. Toate
produsele biocide folosite pentru curatenie pot fi folosite doar in limita termenului de
valabilitate.

e) Spalarea pavimentului cu apa si detergent de pardoseala:

1) pavimentul din spatiile de folosintda comuna a elevilor si cadrelor
didactice;
1) golirea si igienizarea cosurilor de gunoi.
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f)

2)

h)

Dezinfectarea cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate conform fisei tehnice si a
indicatiilor medicilor scolari (Anexa 2). Dezinfectia se va efectua numai dupa ce in prealabil
s-a efectuat spalarea suprafetelor cu apa calda si detergent.

Clatirea cu apa calda curatd, imediat dupa dezinfectare, in functie de specificatiile produselor
folosite;

Aerisirea incaperilor pentru o perioadd de cel putin 30 de minute inainte de sosirea elevilor si
la finalul zilei.

SECTOR grupuri sanitare

i)

)

Curatarea si dezinfectarea cu solutii dezinfectante cu efect virucid, preparate conform fisei
tehnice si a indicatiilor medicilor scolari (Anexa 2), dupa fiecare pauza sau ori de cate ori este
nevoie a tuturor grupurilor sanitare (pereti, usi, clante, chiuvete, capacul si vasul WC) cu
materiale si ustensile folosite numai cu aceasta destinatie.

Igienizarea si spalarea vasului WC se va realiza cu o perie cu coada lungd care se pastreaza
in solutie clorigena 3 %;

(2) Raspund de utilizarea si pastrarea in bune conditii a materialelor si a ustensilelor de curatenie

a)

b)

d)

(galeti, perii, lavete, detergenti, dezinfectanti etc.) pe care le au personal in grija/custodie,
precum si a materialelor care se folosesc In comun si care se depoziteaza in conditii de igiena
si siguranta.
Materiale necesare igienizarii:

1) o galeata si un mop pentru pardoseala hol, etichetate;
i1) o galeatd si un mop pentru pereti si chiuvete, etichetate;
ii1) lavete de diferite culori.

Pentru grupurile sanitare:

1) o galeatd si un mop, etichetate;
1) o lavetd pentru usi si pereti;
1i1) o lavetd pentru clante;

1v) o laveta pentru colac WC;

v) perie pentru WC,;

vi) detergenti dezinfectanti.

Ustensilele folosite la curdtenie se vor spala si dezinfecta dupa fiecare utilizare, iar mopurile
se vor agata pentru a se usca corespunzator.

Solutiile dezinfectante se prepara intr-un recipient/géleata si se va nota pe recipient data si
ora prepararii.

(3) Matura si spala periodic curtea scolii, cu jeturi de apa dimineata, inaintea inceperii cursurilor.
(4) Supravegheaza, pe timpul pauzelor, holurile si grupurile sanitare ale elevilor, indrumand

elevii sa foloseasca in mod corect spatiile scolare si instalatiile sanitare;

(5) Securizeaza spatiile scolare — sali de clasd, laboratoare si cabinete — imediat ce acestea sunt

eliberate;

(6) Semnaleaza conducatorului compartimentului administrativ/conducerii scolii eventualele

nereguli, defectiuni, distrugeri survenite in unitatea scolard si contribuie la identificarea
autorilor;

(7) Raporteazd activitatea desfasurata sefului ierarhic superior, semnaldnd orice problema

aparutd in desfasurarea activitatii zilnice.
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CAPITOLUL VIII
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art 77. Abaterea disciplinara reprezintd o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune
savarsitd cu vinovatie de catre un salariat prin care acesta a Incalcat normele legale, Regulamentul
intern sau Contractul Colectiv de Munca.

Art 78. Sanctiunile disciplinare aplicabile de catre angajator in cazul savarsirii unor abateri
disciplinare sunt:

(1) Avertisment scris: sanctiunea se aplica salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpa o
fapta care nu a produs prejudicii institutiei scolare.

(2) Suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10
zile lucratoare: Sanctiunea se aplica salariatului in cazul repetarii actiunilor cu intentie care a
fost anterior sanctionat cu avertisment scris. Contractul individual de munca se suspenda din
initiativa angajatorului, iar pe aceasta perioada salariatul nu beneficiaza de nici un drept conferit
de aceasta calitate.

(3) Retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depasi 60 de zile: Sanctiunea se aplica
de catre angajator salariatului care nefiind la prima abatere savarseste cu intentie o fapta ce
prejudiciaza ordinea si activitatea institutiei scolare, avand grad ridicat de periculozitate.

(4) Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-2 luni cu 5-10 %: Sanctiunea se aplica de catre
angajator pentru savarsirea de cdtre salariat a unor abateri grave, repetarea abaterilor pentru care
a mai fost sanctionat sau producerea de prejudicii materiale.

(5) Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10 %: Sanctiunea se aplica de catre angajator pentru sdvarsirea de
catre salariat a unor abateri grave, repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat cu
retrogradarea sau producerea de prejudicii materiale.

(6) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca: Sanctiunea se poate aplica de
catre angajator atit pentru savarsirea unei singure abateri grave, cat si pentru incdlcarea repetata
a obligatiilor salariatului de natura a perturba grav ordinea si activitatea institutiei scolare.

(7) Sub sanctiunea nulitatii absolute nicio masura cu exceptia aplicarii avertismentului scris nu poate
fi dispusd mai Tnainte de efectuarea unei cercetari prealabile.

Art 79. Cazuri care pot duce la desfacerea contractului individual de munca sunt:

(1) Cumularea a 3 absente nemotivate in 6 luni consecutive;

(2) Intentia de furt din cadrul institutiei scolare a unor bunuri apartinand acesteia, ori producerea
unor pagube materiale grave;

(3) Intentia de furt sau furtul unor bunuri apartindnd unor societati comerciale cu care institutia
scolard are incheiat un contract, daca prin aceasta fapta s-a adus atingere imaginii scolii;

(4) Introducerea de bauturi alcoolice 1n incinta institutiei scolare ori la locul de munca unde
salariatul isi desfdsoara activitatea sau a fost delegat;

(5) Patrunderea si desfasurarea activitdtii In incinta institutiei scolare sub influenta bauturilor
alcoolice;

(6) Parasirea locului de munca nejustificat ori fara instiintarea sefului ierarhic superior;

(7) Refuzul salariatului de a indeplini sarcinile de serviciu;

(8) Oricare alte abateri repetate;
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CAPITOLUL IX
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art 80. Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
(1) Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
(2) Gradul de vinovatie a salariatului;
(3) Consecintele abaterii disciplinare;
(4) Comportarea generala in/la serviciu a salariatului;
(5) Evitarea sanctiunilor disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art 81. In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
catre persoana Tmputernicitd de catre angajator sd realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.

Art 82. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv da dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art 83. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si s sustini toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei Iimputernicite s realizeze cercetarea tuturor probelor
si a motivatiilor pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de
catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art 84. Angajatorul dispune aplicarea sanctiunilor disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art 85. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Art 86. Comunicarea se predad personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art 87. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de catre salariat la instantele judecdtoresti
competente, In termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X
FINANTAREA UNITATII DE iNVATAMANT

Art 88. Finantarea Liceului de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu” cuprinde finantarea de baza si
finantarea complementara.
Art 89.

(1) Finantarea de baza asigura desfasurarea in conditii normale a procesului de invatamant, la

nivel preuniversitar, conform standardelor nationale.

(2) Finantarea de baza se asigura din bugetul de stat.
Art 90. Finantarea complementara se asigura din bugetele local si din sume defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat, aprobate anual prin legea bugetului de stat cu aceasta destinatie.
Art 91. Finantarea de baza si finantarea complementara se realizeaza, dupa caz, pe baza contractului
de management educational incheiat de directorul unitétii de invatdmant preuniversitar cu directorul
general al DJIP/DMBIP pentru finantarea primita din bugetul Ministerului Educatiei si a contractului
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de management incheiat de directorul unitatii de invatamant preuniversitar cu ordonatorul principal
de credite al autoritatii locale pentru finantarea primita din bugetul autoritatilor locale.

Art 92. Liceul de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu” poate obtine venituri proprii din activitati
specifice.

(1) Veniturile proprii ale Liceul de Informatica ,,Tiberiu Popoviciu” provin din taxe examene,
sponsorizdri, din contributii internate si cantind, conform Legii 198/2023.

(2) Veniturile proprii nu diminueaza finantarea de baza, complementara sau speciald si sunt
utilizate in scopul pentru care au fost incasate. La sfarsitul anului bugetar, excedentele
rezultate din executia bugetelor activitatilor finantate integral din venituri proprii se
reporteazd pentru bugetul anului urmator si vor fi utilizate cu aceeasi destinatie.

(3) Directorul si consiliul de administratie al unitatii de invatamant raspund de incadrarea in
bugetul aprobat, in conditiile legii.

Art 93. Bugetul de venituri si cheltuieli se Intocmeste anual, conform normelor metodologice privind
finantarea invatdmantului preuniversitar, aprobate prin ordin al ministrului educatiei, se aproba si se
executa conform legii. Bugetul se aproba si se executd cu respectarea dispozitiilor legale.

CAPITOLUL XI
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU CONTRACTUALE SPECIFICE

Art 94, In vederea asigurarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munca la nivelul
institutiei scolare functioneaza urmatoarele principii:
(1) permanenta informare a conducerii unitdtii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal,
in domeniul relatiilor de munca;
(2) imediata informare a salariatilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si
mai ales a sanctiunilor specifice;
(3) imediata aplicare a normelor legale ce implicd modificari ale regimului relatiilor de munca
la nivelul institutiei scolare;

scolare.

CAPITOLUL XII
SESIZAREA SUSPICIUNILOR SI A FAPTELOR DE VIOLENTA LA NIVELUL UNITATII DE
INVATAMANT. METODA DE SESIZARE CONFIDENTIALA A SUSPICIUNILOR SI CAZURILOR
DE VIOLENTA LA NIVELUL UNITATII DE iINVATAMANT

Art. 95. Metoda de sesizare confidentiald a suspiciunilor si cazurilor de violenta la nivelul unitatii de
invatimant (Legea Invatimantului Preuniversitar 198/04.07.2023, Art. 65, alin. (4))
(1) Sesizarea anonima a suspiciunilor de violenta asupra copiilor in afara mediului scolar/a faptelor
de violentd in mediul scolar, se realizeazad prin completarea formularului online de sesizare
anonima accesibil prin scanarea codului QR, amplasat la avizierul cu informatii pentru elevi.
(2) Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei, a faptelor de coruptie si discrimindrii n
mediul scolar si promovarea interculturalitatii (CPEV) verifica saptamanal datele inregistrate si
actioneaza conform Procedurii privind managementul cazurilor de violenta asupra elevilor si
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personalului unitatii de invatamant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al
suspiciunii de violenta asupra elevilor in afara mediului scolar, O.M.E. nr. 6.235/2023.

CAPITOLUL XIII
ACCESUL PERSOANELOR DIN AFARA UNITATII DE iINVATAMANT

* Accesul in unitatea de invatamant a persoanelor strdine (numite in continuare Vizitatori) se face pe
poarta de acces si este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre persoanele abilitate.

* Accesul 1n institutie se face in mod regulat in conformitate cu un orar prestabilit.

* Se vor desemna puncte de acces pentru intrare si iesire din institutie. Aceste puncte vor fi supravegheate
de personalul scolar sau de personalul de securitate, dupa caz.

« In cadrul institutiei paza este asigurata de catre paznic/portar.

* Conducerea unitatii colaboreaza cu organele de politie/jandarmerie in realizarea planului de paza care
cuprinde regulile concrete privind accesul, paza si circulatia 1n interiorul unitatii.

» Este interzis accesul in unitate a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a celor
turbulente.

* Este interzisd intrarea in unitatea de invatdmant a persoanelor care ofera servicii diverse elevilor si
cadrelor didactice si a celor care distribuie materiale publicitare, auxiliare, reviste, afige etc daca nu au in
prealabil avizul semnat de catre ISJ Cluj si/sau al directorului unitétii de invatdmant.

* Vizitatorii sunt obligati sa respecte regulile institutiei si sd adopte un comportament civilizat in timpul
sederii lor in unitate.

In scopul asiguririi securitatii elevilor si intregului personal angajat, in cadrul LICEULUI DE
INFORMATICA “TIBERIU POPOVICIU”, CLUJ-NAPOCA se vor respecta urmatoarele:

e Activitatea de Asigurare a ordinii si a pazei intrd in responsabilitatea personalului propriu,
autorizat al institutiei si al agentilor de paza de la firma contractata, conform Planului de paza al
unitatii.

\ Asigurarea pazei institutiei se realizeaza astfel:
- Locatia Calea Turzii:
- zilnic in intervalul orar 06:00 — 22:00 prin firma de paza contractata

- in zilele nelucratoare si sarbatori legale in intervalul orar: 10:00 — 20:00 (aprilie-octombrie) si 10:00 —
18:00 (noiembrie -martie).

- Locatia Zorilor:
- zilnic 1n intervalul orar 06:00 — 22:00 prin firma de paza contractata.

- in zilele nelucratoare si sarbatori legale in intervalul orar: 10:00 —20:00 (aprilie-octombrie) si 10:00 —
18:00 (noiembrie -martie).
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e Accesul in unitate al persoanelor din afara unitatii de invatdmant este reglementat astfel, conform
Planului de Paza si R.O.I. al institutiei, dupa cum urmeaza:

\ Accesul persoanelor in incinta unitatii se face in timpul programului de lucru.

\ In incinta unitatii este permis accesul autovehiculelor angajatilor institutiei, in limita locurilor de parcare
disponibile, a autovehiculelor care deservesc unitatea pentru programele ,,Laptele si cornul” si pentru
serviciul de salubritate.

\ Reprezentantii institutiilor cu drept de indrumare si control asupra unititilor de invatimant, precum si
persoanele care participd la procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de invatdmant au
acces neingradit in unitatea de invatamant.

\ Persoanele de monitorizare si control (inspectori de specialitate, inspectori generali, ministru,
reprezentantii autoritatilor locale etc.), se legitimeaza, se consemneaza in registru, dar nu li se opreste C.1I.

\ Accesul in unitatea de invatamant al persoanelor din afara acesteia, inclusiv al reprezentantilor mass-
mediei, se face cu aprobarea directorului, In conditiile stabilite prin regulamentul de organizare si
functionare al unititii de Invatdmant. Relatiile cu aceste persoane nu trebuie sd conturbe procesul
instructiv- educativ.

\ Toate persoanele din afara unitatii care acced in scoald vor fi legitimate de personalul de paza care
raspunde in orice moment de prezenta oricérei persoane straine in incinta scolii. B.I. sau C.I. vor ramane
la portar pe intreaga durata a vizitei, urmand sa fie recuperate la iesirea din unitatea scolara.

\ Vizitatorii au obligatia de a respecta reglementrile interne ale unititii de invatimant referitor la accesul
in unitatea scolara si sa nu paraseascd locul stabilit pentru intalnirea cu personalul din scoala.

\ Se interzice accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite anterior, fara acordul conducerii scolii.
Nerespectarea acestei prevederi poate conduce la evacuarea din perimetrul scolii de cétre portar/paznic.

\ In cazul in care persoanele striine care au acces in scoald legitimate de personalul de pazi, creeazi
situatii ce pot aduce prejudicii ordinii, linistii, sigurantei, integritatii si demnitatii personalului institutiei
sau elevilor liceului, directorul unitatii/profesorul de serviciu/personalul de paza va solicita interventia
politiei de proximitate.

\ in cazul in care persoanele striine patrund in scoald fard a se legitima si a fi inregistrate in registrul de
intrari-iesiri de la poarta, directorul unitatii/profesorul de serviciu/personalul de paza va solicita
interventia politiei si aplicarea prevederilor legii nr. 61(pentru sanctionarea faptelor de incalcare a unor
norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice) privind interzicerea accesului persoanelor straine
in institutiile publice.

e Parintele sau reprezentantul legal al copilului/elevului are acces in incinta unititii de
invatamant in concordanti cu procedura de acces, daca:

a) a fost solicitat/a fost 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;
c¢) depune o cerere/alt document la secretariatul unitdtii de invatamant;
d) participa la intalnirile programate cu invatatorul/profesorul pentru invatamant primar/ profesorul

diriginte;
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e) participa la actiuni organizate de asociatia de parinti;
f) pentru sprijinirea deplasarii copiilor cu dizabilitati;

g) parintii/tutorii legali instituiti pot discuta cu profesorii in ora la dispozitia parintilor, cu exceptia
cazurilor de forta majora.

* Périntele sau reprezentantul legal al elevului din invatdmantul primar are obligatia sa 1l insoteasca pana
la intrarea in unitatea de invitimant, iar la terminarea activititilor educative/orelor de curs si il preia. in
cazul in care parintele sau reprezentantul legal nu poate sa desfasoare o astfel de activitate, imputerniceste
o alta persoana.

* Parintii/reprezentantii legali ai elevilor vor astepta copiii la terminarea orelor de curs in afara
curtii/incintei unitatii scolare.

* La finalul programului, pentru a fi preluati de parinti in mod eficient, clasele pregatitoare vor iesi in
curte (fiecare in locul bine stabilit), cu efectivul complet, la ora 11:45.

« In vederea realizarii sigurantei elevilor si a conditiilor pentru un climat scolar optim, unitatea de
invatamant aplica In mod activ ROFUIP (OME 5726/2024) si Statutul elevului (OME 5707/2024), alte
documente legislative incidente si sanctiunile conforme cu prevederile acestora.

» Daca siguranta elevilor ori a personalului este amenintatd, conducerea scolii va transmite aceasta
informatie politiei, parintilor/tutorilor si inspectoratului scolar - cu respectarea prevederilor continute de
legea referitoare la protectia datelor personale.

* Programul unitatii de Invatdmant si cel de audiente se stabileste de catre conducerea unitatii si se afiseaza
la intrarea in unitate.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art. 96. Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.

Art. 97. Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de angajator.

Art. 98. Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul Regulamentului intern
se va proba prin semnarea unui proces-verbal (tabel), iIntocmit cu ocazia instruirii.

Art. 99. Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Art. 100. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului intern este supusa procedurilor
de informare a salariatilor.

Art. 101. Prezentul Regulament intern se completeaza cu prevederile Codului Muncii, ale
Contractului colectiv de munca si cu celelalte dispozitii legale in vigoare.
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