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Capitolul I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul Intern al Colegiului National “Gheorghe $incai” din Bucuresti, sector 4,
cuprinde dispozitii referitoare la drepturile, obligatiile, comportamentele dezirabile, interdictiile si
sanctiunile ce se pot aplica anagajatilor Colegiului National ”Gheorghe $incai”, elevilor inscrisi
in colegiu si pirintilor/tutorilor legali ai acestora, in conformitate cu prevederile Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, cu Regulamentul de organizare
si functionare a unitiilor de fnvitimant preuniversitar, aprobat prin O.M. nr. 4183/2022, cu
Statutul elevului aprobat prin O.M. nr. 4742/10.08.2016, cu Legea nr. 272/2004 privind protectia
$i promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si completarile ulterioare, cu O.M.E.N.C.S.
nr. 6134/2016 privind interzicerea segregirii scolare in unitdtile de invatdmant preuniversitar, Art.
242 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata cu modificarile si completirile ulterioare,
Contractul Colectiv de Munci la nivel de Sector de Activitate nr. 651/28.04.2021, actualizat in
2022, Contractul Colectiv de munci la nivelul grupului de unititi al de LS.M.B nr.
1457/03.11.2014, actualizat in 2022, Codul-cadru de Eticd al personalului didactic din
invétdmantul preuniversitar, aprobat prin O.M. 4831/2018 $1 Codul de Etici al Colegiului National
”Gheorghe Sincai”.

Art.2. Cunoasterea §i respectarea Regulamentului Intern al Colegiului National “Gheorghe
Sincai”, aprobat de Consiliul de Administratie dupi consultarea Adunirii generale a salariatilor si
a organizatiilor sindicale, este obligatorie pentru personalul de conducere, pentru personalul
didactic de predare, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, pentru elevii colegiului i
pentru périntii acestora. Necunoasterea prevederilor acestui regulament nu absolvd personalul
liceului, elevii §i parintii acestora de consecintele incilcarii lui.

CAPITOLUL II
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA N MUNCA

Art. 3. in Colegiul National ”Gheorghe Sincai” protectia, igiena §i securitatea in munci sunt
asigurate, sub coordonarea directorului, in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006, cu
modificarile si completirile ulterioare.

Art. 4. Obligatiile angajatorului in legituri cu protectia, igiena si securitatea in munci sunt
prevazute la Art. 6-22 din Legea nr. 319/2006, cu modificirile $1 completérile ulterioare.

Art. 5. Lucritorul desemnat cu atributii in activitatile de protectie, igiend si securitate §i sanitate
in muncd instruieste periodic angajatii Colegiului National “Gheorghe Sincai” si
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completeazd/actualizeazi fisele individuale de protectie a muncii, in conformitate cu Art. 20-21
din Legea nr. 319/2006, cu modificirile $i completdrile ulterioare.

Art. 6. Pentru disciplinele fizica, chimie, biologie, informatic3 si educatie fizici:

a) profesorii care predau aceste discipline, alituri de laborant, vor formula elementele de risc
specific in domeniul sinititii si al securitdfii in muncd pentru elevi §i pentru cadre didactice,
precum si sistemul de proceduri, in caz de accidente;

b) misurile de prevenire a producerii unor accidente in laboratoare si in spatiile pentru
educatie fizici, vor fi aduse la cunostina elevilor, sub semnitur, la inceputul fiecdrui an scolar.

CAPITOLUL I1I
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRIN CIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 7. In Colegiul National “Gheorghe Sincai” se asigurd elevilor dreptul fundamental la
invatatura si este interzisi orice forma de discriminare a elevilor si a personalului din unitate.

Art. 8. In Colegiul National “Gheorghe Sincai” se asiguri echitatea in educatie, in ceea ce priveste
accesul egal la resursele de invatare, dar si in ceea ce priveste calitatea educatici pentru toti elevii,
fara nicio discriminare generati de originea etnic3 sau de limba maternd, dizabilitate si/sau cerinte
educationale speciale, statutul socio-economic al familiilor, mediul de rezidentd sau performantele

scolare ale elevilor, in conformitate cu prevederile O.M.E.N.C.S nr. 6134/2016.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE
SALARIATILOR

SECTIUNEA 1
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 9. Drepturile angajatorului sunt prevazute in Art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicat, cu modificirile $i completdrile ulterioare.

Art. 10. Obligatiile angajatorului sunt prevazute la Art. 40 alin. (2) si art. 10-110 (Titlul 11 -
Contractul individual de munci) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificirile
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si completirile ulterioare, si in prevederile Contractelor Colective de Munci aplicabile.

SECTIUNEA II
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Personalul didactic de predare

Art.11. Drepturile si obligatiile generale ale personalului didactic de predare sunt cele previzute
la Art. 44-47 din R.O.F.U.LP aprobat prin O.M. nr. 4183/2022.

Art.12. (1) Personalul didactic de predare din Colegiul National ”Gheorghe Sincai” are
urmétoarele obligatii specifice:

a) intocmirea tuturor documentelor individuale de proiectare/planificare conform cerinelor
si la termenele stabilite;

b) evaluarea ritmicd a activititii elevilor, conform normelor docimologice;

C) consemnarea in cataloage/catalogul electronic a rezultatelor evaluirii elevilor prin probe
orale, iar a rezultatelor prin probele scrise in maximum 15 zile lucritoare de la data aplicarii probei
s1 dupd discutarea continutului lucririlor cu elevii in conformitate cu prevederile Art. 7, lit. s) din
Statutul Elevului aprobat prin O.M. 4742/2016;

d) incheierea situatiei scolare anuale a elevilor, in termenele stabilite;

€) respectarea programului formulat prin orarul gcolii si a intervalului de desfagurare a orelor
de curs;

f) respectarea programului modular pentru disciplinele distribuite astfel pe parcursul anului
scolar, in conformitate cu hotirarea Consiliului de Administratie;

g) respectarea programului de serviciu pe scoald si indeplinirea atributiilor specifice in timpul
acestuia;

h) respectarea programelor scolare i parcurgerea lor integrali la clasi pe perioada de derulare
a disciplinei scolare, indiferent daci se studiaz3 anual sau modular;

1) participarea la sedintele Consiliului Profesoral sau la sedintele Consiliului de
Administratie, daci este invitat;

J) participarea la lucririle comisiei/comisiilor de lucru in care a fost desemnat, péna la
finalizarea activititilor acesteia/acestora;

k) ducerea la indeplinire a Notelor de serviciu ale directorului/directorului adjunct i a
instructiunilor L.S.M.B si M.E.;
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1) si anunte, in timp util, conducerea scolii pentru a se putea lua misurile necesare suplinirii,
in cazul in care, din motive obiective, acesta nu-gi poate desfisura ora de curs sau alte activitati cu
elevii;

m)si comunice serviciului secretariat, in termen de 24 de ore, perioada concediului medical.
Predarea certificatului se va face in conformitate cu prevederile legale;

n) si solicite acordul dirigintilor elevilor care se inscriu in excursij sau in activititi
extragcolare pe care le coordoneazi ;

0) sd convoace la scoald périntii elevilor cu probleme, doar cu acordul dirigintelui, care va
lua misurile potrivite ingtiintand, in prealabil, conducerea scolii;

p) sd participe la sedintele cu périntii elevilor claselor la care predd, in urma invitatiei
dirigintelui, pe probleme de interes general la solicitarea a cel putin 50% dintre périnti.

(2) Intarzierile la orele de curs sunt considerate abateri de la prezentul regulament si se
sanctioneazi astfel:

1. observatie;
2. consemnarea in condici ,,ori neefectuatd”, daca intirzierea depiseste 25
minute sau dac3 intirzierile se repetd sistematic.

(3) Media se considers corect incheiatd, dacd numirul de note acordate respectd Art. 38 din
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) a Colegiului National "Gheorghe Sincai”.

Art.13. Este interzis profesorilor si se substituie dirigintelui clasei, si motiveze absente, sa
comunice note sau si comenteze in vreun fel situatiile familiale ale elevilor.

Art. 14. Profesorii nu au dreptul si folosesci sau si transmitd, in interes personal, datele personale
ale elevilor.

Art.15. Profesorii pot exprima liber opinii in spatiul scolar, daci acestea nu afecteazi prestigiul
colegiului, demnitatea umani sau pe cea a profesiei de educator.

Art. 16. Participarea profesorilor la activititile extracurriculare desfagurate in gcoald sau in afara
scolii constituie un criteriu de evaluare a activitdtii, criteriu care va fi luat in considerare la
acordarea calificativului anual.

Art.17. (1) Serviciul pe scoald reprezintd un indicator al evaluirii activitatii, fiind obligatoriu
pentru cadrele didactice. Acesta se efectueazi conform planificarii realizate de comisia pentru
orar.

(2) Serviciul pe scoali se desfisoars, de reguli, in dous ture: in intervalul 8%°-11%g;j 11901490,
(3) Atributiile si obligatiile profesorului de serviciu Ppe scoald sunt urmitoarele:

a) se prezinti in scoali cu cel putin 10 minute fnaintea inceperii programului si pariseste
scoala dupi ce toti elevii si profesorii gi-au incheiat programul;
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b) anunti secretariatul la finalizarea programului de lucru ca pot fi securizate cataloagele prin
inchiderea acestora in figet, in cazul in care nu se utilizeazi catalogul electronic;

c) in cazul in care constati lipsa unor colective de elevi, sau a unor profesori de la programul
precizat prin orar, va anunta directorul, in vederea luirii misurilor potrivite, si va consemna
constatdrile in procesul-verbal;

d) profesorul de serviciu are obligatia sa ia misuri pentru asigurarea comportirii civilizate a
elevilor in timpul pauzelor si si informeze directorul/directorul adjunct in legiturd cu actele de
indiscipling ale elevilor si s urmireasci respectarea normelor de protectia muncii §i P.S.L;

€) In cazul unor evenimente deosebite, profesorul de serviciu anunti directorul/directorul
adjunct, care va stabili misurile necesare. in lipsa acestuia, profesorul de serviciu va solicita
ajutorul serviciilor abilitate: salvare, pompieri, politie;

f) consemneazi in caietul de procese-verbale toate evenimentele care au loc in scoald, pe
durata serviciului: acte de indisciplin a elevilor, absente de la ore ale profesorilor precum si toate
activititile organizate in spatiul liceului;

g) este la dispozitia directorului/directorului adjunct pentru diverse activititi necesare scolii
in perioada in care fsi efectueazi serviciul;

h) poate schimba data efectudrii serviciului pe scoald, cu conditia ca in perioada noii
programari sa nu aibd mai mult de o ori de predare prevazuti in orar;

i) in cazul in care, din motive obiective, profesorul nu-si poate efectua serviciul pe scoald in
ziua in care a fost programat, acesta are obligatia si anunte conducerea scolii in timp util si s3
gaseasca profesor care si 1l inlocuiasci.

Art.18.(1) Personalul didactic care organizeazi excursii sau tabere trebuie si respecte O.M.E.N.
Nr. 3637/12.04.2016.

(2) Documentele necesare organizirii excursiilor/taberelor sunt cele previzute la Art. 6, lit.a)-¢)
din O.M.E.N. Nr. 3637/12.04.2016, cu respectarea procedurilor si instructiunilor 1.S.M.B.

(3) Documentele previzute 1a alin. (2) vor face obiectul unui dosar care va fi pastrat in scoali,
dupa aprobarea de cétre director/director adjunct.
(4) Excursiile/taberele se organizeazi numai in vacantele scolare sau in afara orelor de curs.

(5) Excursia sau tabiira trebuie si aibi un plan de desfisurare care si {ina cont de capacitatile fizice
ale elevilor §i de anotimpul in care se organizeazi activitatea.

(6) Elevii trebuie instruiti cu privire la regulile de securitate pe durata transportului, a excursiei
sau a taberei.

Art.19. (1) Drepturile si obligatiile generale ale profesorilor diriginti sunt cele previazute la art.
64-69 din R.O.F.U.LP aprobat prin O.M. nr. 4183/2022.
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(2) Atributiile specifice ale profesorului diriginte din Colegiul National ”Gheorghe Sincai” sunt:

a) aduce la cunostinta directorilor sau a coordonatorului pentru proiecte §i pentru programe
educative principalele probleme formulate de périnti, in cadrul sedinelor cu parintii, consemnate
In procesul-verbal al sedintei, semnat de ciitre périnti;

b) inainteazi, daci este cazul, Consiliului de Administratie, propuneri pentru suspendarea
burselor scolare pentru elevii care au un numir mare de absente nemotivate sau care au abateri
disciplinare;

c) intocmeste, la finalul anuluii scolar, situafiile statistice ale clasei §i le inainteazi
secretariatului;

d) colaboreazi cu comisia de acordare a burselor pentru intocmirea tabelelor cu elevii eligibili
pentru bursele de merit si colecteazi dosarele solicitantilor celorlalte tipuri de burse;

€) colaboreazi cu cabinetul de asistentd psiho-pedagogic, cabinetele medicale ale scolii §i
sprijind programele acestora in mentinerea stirii corespunzitoare de sinitate a elevilor;

f) elaboreazi, la solicitarea CEAC, situatiile de risc educational la nivelul colectivului de
elevi pe care-1 conduce;

g) faciliteazi elevilor vizarea anuali a cametelor de elev $i consemneazi, in acestea, situatia
lor scolara anuali;

h) comunici elevilor si parintilor acestora orarul clasei;

1) distribuie elevilor i pastreazi evidenfa pentru: cheile dulapurilor individuale, manuale
scolare, tablete etc.;

j) motiveazi absentele clevilor, pe baza documentelor justificative precizate de R.O.F.U.LP.
aprobat prin O.M. nr. 4183/2022, in termenul legal;

k) consemneazi in catalog/catalogul electronic motivarea absentelor, in termen de 7 zile de
la reluarea activititii elevului.

(3) Pentru absentele motivate la cererea parintelui/tutorelui legal, in conformitate cu prevederile
legale, modelul cererii de motivare a absentelor este Anexa 1 la prezentul regulament.

(4) Dirigintii claselor terminale au obligatia de a monitoriza insertia socio-profesionali a
absolventilor si de a transmite informatiile la C.E.A.C., in luna octombrie a anului scolar urmitor.

(5) Dirigintele trebuie s3 asigure confidentialitatea informatiilor privind problemele personale ale
elevilor si s nu le aduci la cunostinta altor persoane fara acordul parintilor/tutorilor acestora.

Personalul didactic auxiliar si nedidactic
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Art.20. Atributiile generale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic sunt cele previzute la
Art.73-87 din R.O.F.U.LP aprobat prin O.M. nr. 4183/2022, cele stabilite prin fisa postului
aprobatd de director si prin prevederile actelor normative specifice.

Art 21. Angajatii serviciului secretariat au urmitoarele obligatii specifice:

a) sd afigeze la vedere si si respecte programul de lucru;

b) sd asigure permanenta in scoali, in zilele lucritoare, pe durata unui program care incepe la
ora 8% gi se termin la ora 16%;

¢) si manifeste respect fati de toate persoanele cu care vin in contact, si dea dovadi de
amabilitate gi de tact;

d) si afiseze, la avizierul din holul liceului, informatiile utile pirintilor, elevilor, precum si
modelele pentru redactarea unor cereri;

e) si asigure confidentialitatea informatiilor legate de elevi sau de périntii acestora, si nu
transmitd adrese, telefoane sau alte date despre elevi sau despre profesori decét persoanelor
autorizate;

f) sd-si securizeze documentele si informatiile, inclusiv cele de pe calculator. in cazul in care
persoane din scoald sau din afara gcolii solicitid anumite informatii, acestea vor fi furnizate numai
cu acordul directorului si numai de citre persoana care le gestioneazi;

g) sa transmitd, in timp util, citre directori sau ciitre Comisia de curriculum toate informatiile
primite prin orice mijloc de comunicare.

Art.22. Personalul medical isi desfisoari activitatea in conformitate cu legislatia specifici si are
urmatoarele indatoriri:

a) si asigure asistenta sanitari conform programului, precum §i in timpul activitatilor scolare
sau extracurriculare: examene, concursuri, olimpiade;

b) sa faca toate demersurile necesare in scopul asigurarii necesarului de medicamente si de
aparatura necesara acordirii primului-ajutor;

¢) si monitorizeze starea de sinitate a elevilor sisd completeze figele acestora;

d) sé informeze dirigintii sau familiile elevilor dacd sunt necesare consultatii de specialitate
mai amanuntite;

€) si avizeze adeverinfele medicale ale elevilor de indati ce sunt prezentate. Rispunderea
pentru avizarea n timp util a adeverintelor/scutirilor medicale revine exclusiv medicului/
asistentului medical;

f) sd verifice daci elevii cu un numir foarte mare de scutiri medicale se afld in evidenta
medicului emitent al adeverintei/scutirii;

e e ————————————
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g) sa respecte programul de lucru afisat i si anunte conducerea scolii dacd intervin probleme
care 1i impiedica s desfasoare activitatea in colegiu;

h) sé dea avizul elevilor care doresc s3 plece in excursie sau in tabiri, sau celor care participa
la competitii sportive, dupa vizita medicali $i dupd consultarea fiselor medicale;

1) sd avertizeze profesorul-insotitor asupra eventualelor probleme medicale care pot aparea;

J) si nu retind elevul mai mult decat strictul necesar, in situatia in care acesta se prezinti
pentru primul-ajutor in timpul orei de clasi. Se excepteaza situatia in care cadrul medical considers
cd elevul are nevoie de repaus 1a pat. In aceasti situatie, cabinetul medical va emite scutire pentru
elevul respectiv, care va fi semnatd, obligatoriu, de citre medicul scolar;

k) si programeze sedintele de tratament stomatologic in afara orelor de curs.

Art.23. Bibliotecarul are urmatoarele obligatii specifice:

a) afiseazi §i respectd programul de lucru aprobat de Consiliul de Administratie;

b) colaboreazi cu Comisia de curriculum in vederea organizirii de activitifi comune;

¢) organizeazd activititi specifice: lansiri de carte, intdlniri literare, simpozioane, mese
rotunde §i prezintd profesorilor oferta de carte, manuale, reviste precum si orice informatii utile
activitétii la clasa;

d) informeazi elevii despre evenimentele organizate de bibliotecile municipale si de alte
institutii culturale, precum si despre aparitiile editoriale, in legatura directd cu programa scolari;

e) afiseazi la loc vizibil adresele bibliotecilor municipale §i numerele de telefon;

f) informeazi directorul, periodic, in privinta numdrului de elevi care folosesc serviciul
bibliotecii;

g) informeaz3 directorul, la finalul fiecirui an calendaristic, despre variatia fondului de carte
din anul respectiv;

h) elaboreazi/actualizeazi Regulamentul specific bibliotecii pe care il inainteazi spre
aprobare Consiliului de Administratie;

1) asigurd accesul cadrelor didactice in bibliotecd, inclusiv pentru activitati cu elevii, pentru
consilii profesorale sau pentru alte activitdti programate de acestia si aprobate de citre director.

Art.24. Administratorul are urmitoarele obligatii si raspunderi:

a) monitorizeazi §i coordoneazi aprovizionarea scolii cu consumabile §i cu materiale
necesare curdteniei gcolii;
b) monitorizeazi consumul de materiale s1 1l adapteazi 1a nevoile scolii;
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C) organizeazi si controleazi activitatea personalului de serviciu si a celorlalti angajati aflati
in subordinea sa;

d) raspunde de curitenia claselor, a cabinetelor, a holurilor, a grupurilor sanitare si a curtii
scolii;

¢) raspunde de starea instalatiilor sanitare si a centralei termice;

f) monitorizeazd activitatea personalului de pazd §i intocmeste graficul dupd care isi
desfisoard acestia activitatea, raporténd directorului orice abatere;

g) colaboreazi cu profesorii scolii pentru pastrarea patrimoniului mobil aflat in silile de curs,
asigurandu-se ci inventarul fiecarei sili de curs este afigat in interiorul acesteia;

h) planifici §i tine evidenta concediilor de odihnj ale personalului subordonat si realizeazi,
impreund cu Consiliul de Administratie, evaluarea anuali a acestuia;

1) raspunde de cunoasterea si de respectarea normelor de protectia muncii a personalului de
serviciu;

Jj) recupereazi, impreuni cu diriginii, sumele necesare reparatiilor, de la cei care au produs
pagubele, si urgenteazi repararea deterioririlor produse de elevi;

k) informeaz3 periodic directorul, cu privire la starea mobilierului din clase, din cabinete si
din laboratoare;

1) tine legitura cu toate institutiile care furnizeazi servicii colegiului. Sesizeazi, in scris,
Directia de invitimant din subordinea Primiiriei sectorului 4, in cazul in care se constati nereguli
sau Intérzieri care prejudiciazi bunul mers al institutiei de invatimant;

m) face propuneri corecte, pentru proiectul de buget al colegiului.

Art. 25. Atributiile analistului programator sunt:

a) asigurd buna functionare a laboratoarelor de informaticd §i a tuturor echipamentelor
electronice din Colegiul National ”Gheorghe Sincai”;

b) colaboreazi cu compartimentele secretariat si contabilitate (serviciul financiar) pentru
conservarea/pastrarea/stocarea datelor gi actualizarea programelor utilizate;

¢) raspunde de completarea datelor specifice in SIIIR;

d) gestioneazi relatia dintre Colegiul National ”Gheorghe Sincai” si furnizorul de servicii
care asigurd functionarea catalogului electronic;

€) asigurd buna functionare a platformelor de derulare a cursurilor online;

f) actualizeazi informatiile pe website-ul Colegiului National "Gheorghe Sincai”;

g) se subordoneazi directorului/directorului adjunct si profesorilor de informatici;

h) indeplineste si alte sarcini la solicitarea directorului/directorului adjunct.

Art. 26, Atributiile tehnicianului din Colegiul National “Gheorghe Sincai” sunt:

e
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a) asigurd buna functionare a aparaturii periferice si de birotici din Colegiul National
’Gheorghe Sincai”;

b) colaboreazi cu intreg personalul didactic auxiliar si nedidactic pentru completarea
patrimoniului mobil cu mobilier §i aparaturd necesare procesului de invitimant si activititilor
suport;

¢) anunti conducerea scolii imediat ce constati defectiuni la aparatura sau la obiectele din
patrimoniul mobil §i se Ingrijeste de repararea rapida a celor care se afli in grija sa;

d) preia atributii de casier, in lipsa altui angajat care si aibd in fisa postului aceste
responsabilititi;

e) respectd termenele si indeplineste atributiile ce-i revin in cadrul comisiilor permanente,
temporare sau ocazionale din care face parte;

f) intocmeste documentele necesare comunicirii institutionale cu institutia care
administreazi scolile din subordinea Primiriei Sectorului 4, in legaturi cu atributiile ce-i revin prin
fisa postului;

g) gestioneazi corespondenta cu ISMB $i cu Primiria Sectorului 4 privind patrimoniul mobil,
date si statistici referitoare la spatiile $i dotdrile existente sau necesare colegiulu;

h) respecta prevederile figei de post aprobati de director.

Art. 27. Atributiile laborantului din Colegiul National "Gheorghe Sincai” sunt:

a) in timpul orelor asiguri asistenti tehnici profesorilor, intervenind ori de cate ori acest lucru
se impune;

b) impreund cu profesorii care desfdsoari ore de laborator, urmiregte pastrarea mobilierului
in bune conditii. In cazul producerii de striciciuni, il informeaza pe diriginte, pe directorul unitatii
scolare, in vederea recuperirii prejudiciului de la profesorul, elevul sau alt angajat ce se face
raspunzator;

c) colaboreazi cu profesorii de: fizica, chimie, biologie, pentru pregitirea lucririlor
experimentale la orele de fizicd/chimie/biologie;
d) gestioneazd toate valorile materiale primite in gestiune si care sunt amplasate in
laboratoarele unititii scolare;
e) se ocupd, daci este cazul, de gestionarea substantelor chimice in conditiile stabilite de
normele legale in vigoare;
f) pregateste si sprijini buna folosire a mijloacelor audio-video din dotarea laboratoarelor de
chimie, fizicd, biologie, audio-vizual (T.V., DVD, calculator, video — proiector etc.);
g) initiazd si particips, alituri de profesori, la actiuni de voluntariat si la actiuni
extracurriculare;
h) respectd termenele si Indeplineste atributiile ce-i revin in cadrul comisiilor permanente,
temporare sau ocazionale din care face parte;
1) intocmeste documentele necesare comunicirii institutionale cu institutia care
administreazi scolile din subordinea Primiriei Sectorului 4, in legaturi cu atribuiile ce-i revin prin
fisa postului;

—_————
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Jj) gestioneaza corespondenta cu ISMB $i cu Priméria Sectorului 4 privind patrimoniul mobil,
date si statistici referitoare la spatiile si dotdrile existente sau necesare colegiului;
k) respectd prevederile fisei de post aprobata de director.

Art.28. (1) Personalul de pazi are urmitoarele obligatii specifice:

a) s permitd accesul in scoald, atat al persoanelor cat si al autovehiculelor, in conformitate cu
prevederile prezentului regulament si ale procedurii de acces in unitate;

b) s inregistreze datele persoanelor care intr3 ocazional in unitatea gcolar3;

¢) si {ind propria evidenti a numerelor de inmatriculare ale autovehiculelor care stationeazi
in curtea scolii;

d) sd permiti intrarea elevilor doar in baza carnetului de elev cu fotografie, vizat pe anul in
curs, iar iesirea elevilor, in timpul programului de lucru, doar pe baza Biletului de voie;

e) si anunte conducerea gcolii despre orice eveniment produs in timpul serviciului si despre
mdsurile luate;

f) sd sesizeze organele de politie in legatura cu fapte care pot aduce prejudicii institutiei;
£) sd nu consume bauturi alcoolice in timpul serviciului sau inaintea venirii la serviciu;

h) si anunte, in timp util, conducerea scolii, in situatia de imposibilitate a prezentarii la
program;

i) sd nu paraseascd unitatea de Invatimant fara si anunte conducerea scolii sau fnainte de
venirea unui inlocuitor;

J) s cunoasci locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul scolii, s le aduci la cunostinta
directorului pentru a preveni producerea unor fapte de naturi si aduci prejudicii scolii sau fapte
care pot perturba procesul de invitimant.

(2) In timpul exercitdrii serviciului, personalului de pazé i este interzis s3 doarmi sau s3 primeasci
vizite particulare.

Art.29. (1) Personalul nedidactic se subordoneaza administratorului.

(2) Atributiile fiecirei functii sunt mentionate in fisele de post intocmite de director.

Art.30.(1) Personalul de ingrijire (ingrijitoare §i muncitor) are urmitoarele obligatii:

a) sa-si desfisoare activitatea dupi un program bine stabilit, aprobat de administrator;
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b) sa execute sarcinile date de administrator sau de conducerea scolii, in conformitate cu
atributiile specifice din fisele de post, in termenele stabilite de acestia;

¢) sd asigure curafenia spatiilor Inainte $1 dupd terminarea cursurilor, sau, in situatii deosebite,
la cererea directorului, a administratorului sau 2 unui profesor, si intervini §i in timpul pauzelor;

d) sd poarte echipament de protectie pe toatd perioada de lucru;

e) sd dovedeasci respect si consideratie in relatiile cu elevii, cu parintii/reprezentantii legali
si si nu intre in conflict cu acestia;

f) s informeze conducerea scolii sau administratorul ori de céte ori constati defectiuni ale
instalatiilor sau deterioriri ale mobilierulu.

(2) Sunt interzise agresarea fizici sau verbali a elevilor, a profesorilor sau a celorlalte petrsoane cu
care, prin natura meseriei, intrii in contact.

Art.31. Fochistul este subordonat administratorului si i5i desfagoari activitatea in baza
prevederilor legale specifice si a figei de post elaborati de administrator i aprobati de director.

Art.32. (1) Serviciul financiar, prin administratorii financiari (contabil-sef si contabil) asigura
si rispunde de organizarea $i desfisurarea activititii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare pentru acest domeniu.

(2) Personalul angajat in serviciul financiar al Colegiului National ”Gheorghe Sincai” se
subordoneazi directorului/directorului adjunct si isi desfigoari activitatea in baza prevederilor

legale specifice si a figelor de post elaborate de director.

(3) Administratorii financiari colaboreazi cu serviciul secretariat in vederea calculului si platilor
la timp a drepturilor salariale ale angajatilor, a burselor elevilor §i a oricdror drepturi
banesti/materiale ce revin persoanelor indreptatite si solicite aceste drepturi de la Colegiul
National ”Gheorghe Sincai”.

Art.33.(1)Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concedii firs plata

pentru situatii personale, conform legislatiei in vigoare si cu aprobarea Consiliului de
Administratie.

(2) Cererea de concediu firi plati se inregistreaza la secretariat cu cel putin o sdptimani inaintea
inceperii acestuia.

(3) Concediile de odihni si concediile firi platd, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic,
se consideri efectuate legal doar daci sunt aprobate de Consiliul de Administratie sau de director,
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prin imputernicirea acestuia de citre Consiliul de Administratie, anterior primei zile din concediul
solicitat.

CAPITOLUL V

PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUN CA, A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.34. (1) Orice salariat al Colegiului National “Gheorghe Sincai” are dreptul si sesizeze
Consiliul de Administratie referitor la nereguli constatate in legiturd cu munca desfasurati in
colegiu, in vederea medierii, pe cale amiabil3, a eventualelor conflicte.

(2) Consiliul de Administratie al Colegiului National “Gheorghe Sincai” are obligatia sa dezbata,
In proxima sedinté, orice situatie sesizati de un angajat al colegiului, si colecteze informatiile
necesare pentru clarificarea situatiei, si solicite lamuriri, atit persoanei care sesizeazii eventuala
nereguld, cit §i persoanei/persoanelor Impotriva céreia/cdrora se indreapti acuzatia, si si ofere o
solutie de mediere a eventualului conflict.

(2) In cazul in care medierea oferitd de Consiliul de Administratie nu este satisficitoare pentru
persoana care sesizeaza eventuale nereguli, dreptul acesteia de a se adresa forurilor superioare sau
instantelor competente, daci este cazul, este garantat.

CAPITOLUL VI
REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art. 35. (1) Accesul in Colegiul National "Gheorghe Sincai” este permis:

a) elevilor, in incinta scolii, prin intrarea din Calea Serban Vods, spre curtea scolii, pe baza
cametului de note, cu fotografie si vizat de director/director adjunct pentru anul gcolar in curs;

b) profesorilor si vizitatorilor adulfi, prin intrarea principali;

¢) vizitatorilor adulti doar pe baza verificirii si Inregistrarii datelor personale ale acestora;

d) persoanclor desemnate de institufii abilitate pentru efectuarea unor controale/verificiri in
scoald, in plus fatd de cerintele de la litera c), pe baza prezentarii directorului/directorului adjunct
a ordinului de serviciu privind dispunerea controlului/verificirii. O copie a ordinului de serviciu
se va ataga procesului verbal/raportului de control/verificare incheiat la sférsitul vizitei.
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(2) Accesul mass-media se va face doar cu permisiunea directorului/directorului adjunct,
(3) Accesul autovehiculelor in curtea colegiului este permis astfel:
a) in cazul unor interventii speciale (salvare, pompieri, politie, salubrizare, reparatii ap3,

gaze, curent electric, telefonie etc.), in cazul desfasuririi unor servicii/activitati pentru scoala,
precum si in cazul unor activititi de indrumare si de control;

b) autoturismele personaluhui Colegiului National “Gheorghe Sincai” pot fi parcate in
curtea scolii, in spatiile amenajate pentru parcare, pe baza unui tabel aprobat de Consiliul de
Administratie §i inaintat personalului de protectie si pazi.

Art.36. Este interzis accesul in incinta colegiului a persoanelor turbulente, care au intentia viditi
de a deranja ordinea si linistea publicd, precum §i a celor care fac prozelitism religios sau
propaganda politica.

Art.37. Se interzice intrarea in incinta Colegiului National “Gheorghe Sincai” cu materiale
obscene, cu arme, cu obiecte contondente, cu petarde, cu pocnitori, cu substante toxice sau
pirotehnice, lacrimogene, inflamabile, etnobotanice, cu droguri sau cu bauturi alcoolice.

Art.38. (1) Elevii pot parisi scoala in timpul desfagurarii progamului doar in situatii exceptionale,
pe baza unui “Bilet de voie” semnat de profesorul de la ora urmatoare /diriginte/profesorul de
serviciw/director/director adjunct, numai pentru motive bine intemeiate si dovedite prin:

a) adeverinti de la cabinetul medical al scolii;

b) trimitere de la medicul de familie pentru medicul specialist, cu confirmarea programdrii in
ziua §i la ora respectivi;

¢) cerere scrisa de la pirinte/tutore pentru invoire in ziua respectivi, sau confirmarea de citre
périnte a solicitarii elevului;

d) solicitarea personali a parintelui/tutorelui elevului minor.

(2) Elevii majori pot parisi perimetrul unititii de invatimant, in timpul programului scolar,
conform Statutului elevului aprobat prin O.M. 4742/2016, pe baza unei legitimatii cu fotografie
emisa de colegiu.

(3) Modelul "Biletului de voie” mentionat la alin. (1) este Anexa 2 la prezentul regulament.

(4) Elevii minori pot parasi incinta scolii pe durata pauzei mari a programului scolar, in baza unui
acord-declaratie a parintilor/tutorilor legali prin care acestia isi asumi intreaga responsabilitate
pentru siguranta elevilor, citd vreme acestia se afl in afara incintei colegiului.

e,
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(5) Intreg personalul angajat al scolii este exonerat de rispundere pentru orice eveniment petrecut
in afara incintei scolii pe perioada in care elevii pirisesc aceasti incinti cu acordul
parintilor/tutorilor lor legali.

(6) Acordul scris al pirintilor, asumat prin semniturd, pentru aplicarea alin. (4) se inméaneazi
personal de cétre parintele/tutorele legal al elevului dirigintelui clasei care are obligatia
inregistrarii acestuia la secretariatul colegiului.

(7) Modelul “Acordului-declaratie” pentru punerea in aplicare a alin. (4) este Anexa 3 la prezentul
regulament.

Art. 39. (1) Elevii primesc, sub semndturd, la inceputul anului scolar, cheile pentru dulapurile
individuale distribuite pe holurile colegiului.

(2) Elevii care pierd cheia sau distrug caseta individuala sunt responsabili, alituri de parintii lor,
de inlocuirea acestora.

(3) Profesorii diriginti au obligatia si tind evidenta cheilor de 1a dulapurile individuale ale elevilor
din clasele la care sunt diriginti, impreund cu personalul administrativ al scolii desemnat in acest
scop.

(4) Elevii Colegiului National “Gheorghe Sincai” poarti intreaga responsabilitate a bunurilor de
valoare pe care le au asupra lor in timpul programului scolar. Personalul didactic, personalul
didactic auxiliar si personalul nedidactic nu raspund de telefoanele mobile sau de alte obiecte de
valoare uitate sau pierdute de elevi in spatiile colegiului.

(5) Elevii au obligatia si semnaleze profesorului diriginte si/sau personalului administrativ al scolii
orice defectiune a dulapului individual sau orice semn al unui eventual act de vandalism.

(6) Consiliul de Administratie al Colegiului National "Ghcorghe Sincai”, in functie de activititile
prevazute in colegiu pe perioada vacantei de vari, poate decide colectarea cheilor de la dulapurile
individuale la finalul anului scolar, sau pastrarea aceloragi casete de catre elevi pe toata perioada
scolarizérii in colegiu.

(7) Consiliul de Administratie al Colegiului National ”Gheorghe Sincai” poate decide si in timpul
anului gcolar colectarea cheilor si redistribuirea casetelor individuale, daca organizarea activititii
educative sau administrative impune o astfel de cerinta.

(8) Este interzisa intrarea elevilor cu bagaje, altele decat cele necesare activitatii didactice, in
laboratoarele de informatici.

(9) Este interzisa elevilor depozitarea bagajelor pe holurile colegiului.
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CAPITOLUL VII
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE

Art. 40. indatoririle elevilor sunt reglementate prin Art.14 din Statutul elevului aprobat prin O.M.
nr. 4742/10.08.2016. Nerespectarea acestora de ciitre elevi se sanctioneazi conform Art.16 alin.(4)
lit. a-f din acelasi statut.

Art. 41. Frauda sau tentativa de fraudi dovedite, in timpul lucririlor scrise curente, prin: utilizarea
manualului, telefonului mobil sau a altor materiale/dispozitive se sanctioneazi prin notarea lucririi
cu nota 1, consemnati in catalog, insotitd de propunerea de scidere a notei la purtare, naintati
consiliului clasei printr-un referat intocmit de citre profesor.

Art. 42, Nerespectarea de citre personalul didactic de predare, de citre personalul didactic auxiliar
sau de cétre personalul nedidactic a prevederilor legale in vigoare, incluzind prevederile Codului
de Eticd din Invitimantul Preuniversitar si Codul de Etici al colegiului, ale Regulamentului de
organizare si functionare a Colegiului National “Gheorghe Sincai”, ale prezentului regulament, ale
contractelor individuale de munca sau ale fiselor de post reprezinta abatere disciplinari si se
sanctioneazd conform prevederilor Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificirile §i
completarile ulterioare, ale R.0.F.U.LP aprobat prin O.M. nr. 4183/2022, respectiv ale Legii nr.
53/2003-Codul Muncii, republicati cu modificirile si completérile ulterioare.

Art. 43. Cercetarea disciplinard, in cazul unor presupuse abateri ale personalului angajat la
Colegiul National "Gheorghe Sincai”, se deruleazi in conformitate cu prevederile Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificirile §i completirile ulterioare, respectiv cu cele ale Legii nr.
53/2003-Codul Muncii, republicati cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 44. (1) in cazul personalului didactic §i didactic auxiliar, comisiile de cercetare disciplinari,
cu caracter ocazional, se propun de citre Consiliul Profesoral si se aprobd de citre Consiliul de
Administratie al Colegiului National “Gheorghe Sincai”.

) In cazul personalului nedidactic, comisiile de cercetare disciplinard, cu caracter ocazional, se
constituie si se aprobi in Consiliul de Administratie al Colegiului National "Gheorghe Sincai”.
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Art. 45. In cazul in care se constata nerespectarea prevederilor legale in vigoare, in incinta scolii,
sau in proximitatea ei, de citre périntii elevilor colegiului sau de citre alte persoane care intrd in
incinta Colegiului National “Gheorghe Sincai”, in baza prevederilor Art. 35 din prezentul
regulament, directorul/directorul adjunct sau persoanele desemnate de acestia anunti organele in
drept pentru aplicarea masurilor de evacuare a acestora si/sau a oriciror masuri/sanctiuni, conform
prevederilor legale, necesare pastririi unui climat civilizat si derularii in bune conditii a activitatii
educationale in colegiu.

CAPITOLUL VIII

CRITERIILE $1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

A,

Art. 46. (1) Figele de post ale salariatilor Colegiului National ”Gheorghe Sincai”, in
conformitate cu fisele-cadru de post previzute de legislatia aplicabild in vigoare, particularizate
pentru fiecare post/functie in parte, se prezinti $1 se dezbat in Consiliul Profesoral si se aprobd de
Consiliul de Administratie, la inceputul fiecirui an scolar.

(2)  Fisele de autoevaluare/evaluare, in conformitate cu fisele-cadru de autoevaluare/evaluare
prevazute de legislatia aplicabili in vigoare, elaborate in conformitate cu prevederile fiselor de
post, se prezintd si se dezbat in Consiliul Profesoral $i se aproba de Consiliul de Administratie, la
inceputul fiecdrui an scolar.

(3)  Fisele de post si fisele de autoevaluare/evaluare pentru personalul angajat 1a Colegiul
National “Gheorghe Sincai” se inméneazi, sub semniturd, fiecirui angajat, de citre serviciul
secretariat, la inceputul fiecirui an scolar.

(4)  Procedurile de evaluare pentru personalul didactic de predare si pentru personalul didactic
auxiliar, incluzdnd calendarul de evaluare, sunt previzute in Metodologia de evaluare a
personalului didactic aprobati prin O.M. 6143/201 1, cu modificarile §i completirile ulterioare,
respectiv O.M. 4613/2012.

(5)  Personalul nedidactic este evaluat in luna januarie a fiecdrui an, pentru anul anterior, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 53-Codul Muncii, republicati cu modificarile si completirile
ulterioare.
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CAPITOLUL IX

DISPOZITII FINALE

Art.47.(1) Prezentul Regulament Intern este obligatoriu pentru toti participantii la actul de
educatie din Colegiul National ”Gheorghe Sincai”.

(2) Profesorii diriginti au obligatia si aduci la cunostinta elevilor si parintilor/tutorilor
acestora prevederile prezentului Regulament Intern precum i ale Regulamentului de organizare si
functionare a Colegiului National ”Gheorghe Sincai”,
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Anexa 1- Cerere de motivare a absentelor

CERERE MOTIVARE ABSENTE
Doamni/Domnule diriginte,
Subsemnatul/a........... e R eeeeens e R e . e SRt e T,

b
parinte al elevei/ elevulyi .......... T ey QI ClaS3 @
e cerene e véd rugam s motivati un numir de ... e . absente ale fiicei/ fiului meu
din data de ... cerrreearas ceereans e eeerens vevrnne .., cfectuate din  motive

tJ Art. 94 (1) Prezenta elevilor la fiecare ori de curs se verifica de citre cadrul didactic, care consemneazi in catalog, in mod obligatoriu,
fiecare absents. Absenta se consemneazi in catalog doar in cazul in care elevul nu este prezent la ora de curs gi mu poate fi folositi ca mijloc de
coercitie.

(2) Motivarea absentelor se face de catre invi;étorul/institutorul/profesorul pentru invifimantul primar/profesorul diriginte in zina prezentérii
actelor justificative.

(3) In cazul elevilor minori, pirintii, tutorii sau sustintorii legali au obligatia de a prezenta Ppersonal invﬁtétorului/institutorului/profesomlui
pentru invatimantul primar/ profesorului diriginte actele justificative pentru absentele copilului sau,

(4) Actele medicale pe baza ciirora se face motivarea absentelor sunt, dupi caz: adeverinfi eliberati de medicul cabinetului scolar, de medicul
de familie sau medicul de specialitate, adeverinti/certificat medical/foaje de externare/scrisoare medicali eliberate de unitatea sanitari in care elevul
a fost internat. Actele medicale trebuie si ajbi viza cabinetului scolar san a medicului de familie care are in evidenti figele medicale/cametele de
sanitate ale elevilor.

(5) n limita a 40 de ore de curs pe an scolar, fara a depisi 20% din numirul de ore alocat unei discipline, absentele pot fi motivate doar pe
baza cererilor scrise ale périntelui, tutorelui san susfindtorului legal al elevulu sau ale elevului major, adresate

invagitorului/institutorului/profesorului pentru inva{iméantul primar/profesorului diriginte al clasei, avizate in prealabil de motivare de citre
directorul unitatii.

(6) invﬁ;itomlui/insﬁmtorului/profesorului pentru invatimantul primar/profesorului diriginte pastreazi la sediul unititii de invitimant, pe
tot parcursul anului geolar, actele pe baza cirora se face motivarea absentelor, Pprezentate In termen de 7 zile de la reluarea activititii elevalui si sunt
pastrate de citre invétitorul/institutorul/profesorul pentru invatimantul primar/profesorul diriginte, pe tot parcursul anului scolar.

(7) Nerespectarea termenului prevézut la alin. (6) atrage declararea absentelor ca nemotivate.

8) In cazul elevilor reprezentanti, absentele se motiveazi De baza actelor justificative, conform prevederilor statutului elevului.
Data:

Semnitura pirintelui:

Aviz director/director adjunct:
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Anexa 2- Bilet de voie
BILET DE VOIE
Blevei/elevuli...............ooiiiioiiiiiecone
................................................ din clasa serreessecieeiiiia,, 1 S aprobd invoire in
intervalul : de la..............oocoooiv pana la
Motivul invoirii este
Data ,
Dna/DI profesor............ccovevovvioone
Semnatura ...
e
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Anexa 3- Acord-declaratie pentru pirirsirea incintei scolii de ciitre elevii minori pe
durata pauzei mari a programului scolar

Acord-declaratie
Subsemnatul/subsemnata..................cooororornoreen ,  identificat@ cu CI  sera.......... ,
11 ORI in calitate de périnte/tutore legal al elevului/elevei
.................................................................................... dinclasaa...................Ja Colegiul National

“Gheorghe $incai” imi exprim acordul ca minorul pe care il reprezint sd pardseasc incinta scolii
pe perioada pauzei mari a programului scolar pentru achizitionarea unor produse alimentare.

Declar, pe proprie rispundere, cunoscand implicatiile legale ale falsului in declaratii, ci imi asum
intreaga raspundere pentru siguranta minorului pe care il reprezint pe perioada in care acesta se
afld in afara incintei scolii §i ci orice eveniment petrecut pe perioada in care acesta pariseste
incinta Colegiului National “Gheorghe Sincai”, cu acordul meu, este strict responsabilitatea mea,
intreg personalul angajat al colegiului fiind exonerat de orice raspundere.

Data

Semnétura périnte/tutore legal

22



