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Capitolul 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul Intern al Colegiului National ”Gheorghe Sincai” din Bucuresti, sector 4,
cuprinde dispozitii referitoare la drepturile, obligatiile, comportamentele dezirabile, inter-
dictiile si sanctiunile ce se pot aplica anagajatilor Colegiului National “Gheorghe Sincai”,
elevilor inscrisi in colegiu si parintilor/tutorilor legali ai acestora, in conformitate cu pre-
vederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
avand in vedere Legea inviatiméantului preuniversitar nr. 198/2023 si Ordinul nr.
6072/2023, cu Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
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 si promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, cu O.M.E.N.C.S. nr. 6134/2016 privind
interzicerea segregarii scolare in unitatile de invatamant preuniversitar, Art. 242 din Legea
nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare, Contractul
Colectiv de Munca la nivel de Sector de Activitate nr. 651/28.04.2021, actualizat in 2022,
Contractul Colectiv de muncd la nivelul grupului de unitati al de L[LS.M.B nr.
1457/03.11.2014, actualizat in 2022, Codul-cadru de Etica al personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, aprobat prin O.M. 4831/2018 si Codul de Etica al Colegiului
National ”Gheorghe Sincai”.

Art.2. Cunoasterea si respectarea Regulamentului Intern al Colegiului National ”Gheorghe
Sincai”, aprobat de Consiliul de Administratie dupd consultarea Adundrii 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 si pentru parintii acestora. Necunoasterea prevederilor acestui regulament nu
absolva personalul liceului, elevii si paringii acestora de consecintele Incalcarii lui.

CAPITOLUL 1 )
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 3. In Colegiul National "Gheorghe Sincai” protectia, igiena si securitatea in munca sunt
asigurate, sub coordonarea directorului, in conformitatea cu prevederile Legii nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4. Obligatiile angajatorului in legatura cu protectia, igiena si securitatea in munca sunt
prevazute la Art. 6-22 din Legea nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5. Lucratorul desemnat cu atributii in activitatile de protectie, igiend si securitate si
sandtate in munca instruieste periodic angajatii Colegiului National ,,Gheorghe Sincai” si



mailto:secretariat@cnghsincai.ro
http://cnghsincai.ro/

Bucuresti, Sector 4, Calea Serban Vodi 167

Tel.: 0213361455; Email: secretariat@cnghsincai.ro
Website: http://cnghsincai.ro/

completeazd/actualizeaza fisele individuale de protectie a muncii, in conformitate cu Art.
20-21 din Legea nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

a) profesorii care predau aceste discipline, alaturi de laborant, vor formula elementele de
risc specific in domeniul sanatatii si al securitatii Tn munca pentru elevi si pentru cadre
didactice, precum si sistemul de proceduri, in caz de accidente;

b) masurile de prevenire a producerii unor accidente in laboratoare si in spatiile pentru
educatie fizica, vor fi aduse la cunostinta elevilor, sub semnatura, la inceputul fiecarui an
scolar.

CAPITOLUL 1l
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI' NEDISCRIMINARII

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

Art. 8. In Colegiul National "Gheorghe Sincai” se asigura echitatea in educatie, in ceea ce
priveste accesul egal la resursele de invatare, dar si in ceea ce priveste calitatea educatiei
pentru toti elevii, fard nicio discriminare generatd de originea etnicd sau de limba materna,
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 111
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE SALARIATILOR

SECTIUNEA I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 9. Drepturile angajatorului sunt prevazute in Art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 10. Obligatiile angajatorului sunt prevazute la Art. 40 alin. (2) si art. 10-110 (Titlul 11 -
Contractul individual de munca) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, si in prevederile Contractelor Colective de Munca
aplicabile.
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SECTIUNEA II
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Personalul didactic de predare

Art.11. Drepturile si obligatiile generale ale personalului didactice predare sunt cele
prevazute la Art. 44-47 din R.O.F.U.1.P aprobat prin O.M. nr. 4183/2022.

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

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

b) evaluarea ritmica a activitatii elevilor, conform normelor docimologice;

C) consemnarea in cataloage/catalogul electronic a rezultatelor evaludrii elevilor prin
probe orale, iar a rezultatelor prin probele scrise in maximum 15 zile lucratoare de la data
aplicarii probei si dupd discutarea continutului lucrérilor 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;

e) respectarea programului formulat prin orarul scolii si a intervalului de desfasurare a
orelor de curs;

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

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

h) respectarea programelor scolare si parcurgearea lor integrald la clasa pe perioada de
derulare a disciplinei scolare, indiferent daca se studiazd anual sau modular;

I) participarea la sedintele Consiliului Profesoral sau la sedintele Consiliului de
Administratie, daca este invitat;

J) participarea la lucrarile comisiei/comisiilor de lucru in care a fost desemnat, pana la
finalizarea activitatilor acesteia/acestora;

K) ducerea la indeplinire a Notelor de serviciu ale directorului/directorului adjunct si a
instructiunilor I.S.M.B si M.E.;

I) sa anunte, in timp util, conducerea scolii pentru a se putea lua masurile necesare
suplinirii, in cazul in care, din motive obiective, acesta nu-si poate desfasura ora de curs sau
alte activitati cu elevii;

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

n) sa solicite acordul dirigintilor elevilor care se inscriu in excursii sau in activitati
extrascolare pe care le coordoneaza ;

0) sa convoace la scoala parintii elevilor cu probleme, doar cu acordul dirigintelui, care
va lua masurile potrivite instiintand, in prealabil, conducerea scolii;
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p) sa participe la sedintele cu parintii elevilor claselor la care preda, in urma invitatiei
dirigintelui, pe probleme de interes general la solicitarea a cel putin 50% dintre parinti.

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

1. observatie;
2. consemnarea in condicd ,,ord neefectuatd”, daca intarzierea depaseste
25 minute sau daca intarzierile se repeta sistematic.

(3) Media se considera corect incheiata, daca numarul de note acordate respectd Art. 38 din
Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) a Colegiului National ”Gheorghe Sincai”.

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

Art. 14. Profesorii nu au dreptul sa folosesca sau sa transmita, in interes personal, datele
personale ale elevilor.

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

Art. 16. Participarea profesorilor la activitatile extracurriculare desfasurate in scoald sau in
afara scolii constituie un criteriu de evaluare a activitatii, criteriu care va fi luat in considerare
la acordarea calificativului anual.

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

(2) Serviciul pe scoala se desfasoara, de reguld, in doud ture: in intervalul 8%°-11% si 11%°-14%.
(3) Atributiile si obligatiile profesorului de serviciu pe scoald sunt urmatoarele:

a) se prezinta in scoald cu cel putin 10 minute inaintea inceperii programului si paraseste
scoala dupa ce toti elevii si profesorii si-au incheiat programul;

b) anunta secretariatul la finalizarea programului de lucru cé pot fi securizate cataloagele
prin inchiderea acestora in fiset;

€) in cazul in care constatd lipsa unor colective de elevi, sau a unor profesori de la
programul precizat prin orar, va anunta directorul, in vederea luarii masurilor potrivite, si va
consemna constatarile in procesul-verbal;

d) profesorul de serviciu are obligatia sa ia masuri pentru asigurarea comportarii
civilizate a elevilor n timpul pauzelor si sa informeze directorul/directorul adjunct in legatura
cu actele de indisciplina ale elevilor si sa urmareasca respectarea normelor de protectia muncii
si P.S.1;
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e) in cazul unor evenimente deosebite, profesorul de serviciu anunta directorul/directorul
adjunct, care va stabili masurile necesare. In lipsa acestuia, profesorul de serviciu va solicita
ajutorul serviciilor abilitate: salvare, pompieri, politie;

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

g) este la dispozitia directorului/directorului adjunct pentru diverse activititi necesare
scolii 1n perioada in care 1si efectueaza serviciul;

h) poate schimba data efectuarii serviciului pe scoald, cu conditia ca in perioada noii
programadri sa nu aiba mai mult de o ora de predare prevazuta 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 s anunte conducerea scolii in timp
util si sd gaseasca profesor care sa 1l inlocuiasca.

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

(2) Documentele necesare organizarii excursiilor/taberelor sunt cele prevazute la Art. 6, lit.a)-
e) din O.M.E.N. Nr. 3637/12.04.2016, cu respectarea procedurilor si instructiunilor I.S.M.B.
(3) Documentele prevazute la alin. (2) vor face obiectul unui dosar care va fi pastrat in scoala,
dupa aprobarea de catre director / director adjunct.

(4) Excursiile/taberele se organizeaza numai in vacantele scolare sau in afara orelor de curs.
(5) Excursia sau tabara trebuie sa aiba un plan de desfasurare care sa tind cont de capacitatile
fizice ale elevilor si de anotimpul in care se organizeaza 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 prevazute la
art. 64-69 din R.O.F.U.1.P aprobat prin O.M. nr. 4183/2022.

(2) Atributiile specifice ale profesorului diriginte din Colegiul National “Gheorghe Sincai”
sunt:

a) aduce la cunostinta directorilor sau a coordonatorului pentru proiecte si pentru
programe educative principalele probleme formulate de parinti, in cadrul sedintelor cu
parintii, consemnate in procesul-verbal al sedintei, semnat de catre parinti;

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

C) intocmeste, la finalul anului scolar, situatiile statistice ale clasei si le inainteaza secre-
tariatului;

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

e) colaboreaza cu cabinetul de asistenta psiho-pedagogica, cabinetele medicale ale scolii
si sprijind programele acestora in mentinerea strii corespunzatoare de sanatate a elevilor;

e
6
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f) eclaboreaza, la solicitarca CEAC, situatiile de risc educational la nivelul colectivului de
elevi pe care-1 conduce;

g) faciliteaza elevilor vizarea anuald a carnetelor de elev si consemneaza, in acestea,
situatia lor scolard anuala;

h) comunica elevilor si parintilor acestora orarul clasei;

i) distribuie elevilor si pastreaza evidenta pentru: cheile dulapurilor individuale, manuale
scolare, tablete etc.;

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

K) consemneaza in catalogul electronic motivarea absentelor, in termen de 7 zile de la
reluarea activitatii 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-profesionald a
absolventilor si de a transmite informatiile la C.E.A.C., in luna octombrie a anului scolar
urmator.

(5) Dirigintele trebuie sa asigure confidentialitatea informatiilor privind problemele personale
ale elevilor si sa nu le aduca la cunostintd altor persoane fara acordul parintilor/tutorilor
acestora.

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

Art 21. Angajatii serviciului secretariat au urmatoarele obligatii specifice:

a) sa afiseze la vedere si sa respecte programul de lucru;

b) sa asigure permanenta in scoala, in zilele lucratoare, pe durata unui program care
incepe la ora 800 si se termina la ora 1600;

C) sa manifeste respect fata de toate persoanele cu care vin in contact, sa dea dovada de
amabilitate si de tact;

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

e) sa asigure confidentialitatea informatiilor legate de elevi sau de parintii acestora, sa nu
transmita adrese, telefoane sau alte date despre elevi sau despre profesori decat persoanelor
autorizate;

f) sa-si securizeze documentele si informatiile, inclusiv cele de pe calculator. In cazul in
care persoane din scoald sau din afara scolii solicitd anumite informatii, acestea vor fi
furnizate numai cu acordul directorului i numai de catre persoana care le gestioneaza;

e
7
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g) sa transmitd, in timp util, catre directori sau catre Comisia de curriculum toate
informatiile primite prin orice mijloc de comunicare.

Art.22. Personalul medical isi desfasoara activitatea in conformitate cu legislatia specifica si
are urmatoarele Indatoriri:

a) sa asigure asistenta sanitarda conform programului, precum si 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 acordarii primului-ajutor;

C) sd monitorizeze starea de sanatate a elevilor si sa completeze fisele acestora;

d) sa informeze dirigintii sau familiile acestora dacd sunt necesare consulatii de
specialitate mai amanuntite;

e) sd avizeze adeverintele medicale ale elevilor de indata ce sunt prezentate. Raspunderea
pentru avizarea In timp util a adeverintelor/scutirilor medicale revine exclusiv medicului/
asistentului medical;

f) sa verifice daca elevii cu un numar foarte mare de scutiri medicale se afla in evidenta
medicului emitent al adeverintei/scutirii;

g) sa respecte programul de lucru afisat si sa anunte conducerea scolii daca intervin
probleme care ii impiedica sa vina la lucru;

h) sa dea avizul elevilor care doresc sd plece in excursie sau in tabara, sau celor care
participa la competitii sportive, dupa vizita medicald si dupa consultarea figselor medicale;

i) sa avertizeze profesorul-insotitor asupra eventualelor probleme medicale care pot
aparea;

J) sa nu retina elevul mai mult decét strictul necesar, in situatia in care acesta se prezinta
pentru primul-ajutor in timpul orei de clasa. Se excepteaza situatia in care cadrul medical
considera cd elevul are nevoie de repaus la pat. In aceasta situatie, cabinetul medical va emite
scutire pentru elevul respectiv, care va fi semnata, obligatoriu, de catre medicul scolar;

K) sa programeze sedintele de tratament stomatologic in afara orelor de curs.

Art.23. Bibliotecarul are urmatoarele obligatii specifice:

a) afiseaza si respectd programul de lucru aprobat de Consiliul de Administratie;

b) colaboreaza cu Comisia de curriculum in vederea organizarii de activititi comune;

C) organizeaza activitati specifice: lansari de carte, intalniri literare, simpozioane, mese
rotunde si prezintd profesorilor oferta de carte, manuale, reviste precum si orice informatii
utile activitatii la clasa;

d) informeaza elevii despre evenimentele organizate de bibliotecile municipale si de alte
institutii culturale, precum si despre aparitiile editoriale, in legdtura directd cu programa
scolara;

e) afiseaza la loc vizibil adresele bibliotecilor municipale si numerele de telefon;

f) informeaza directorul, periodic, in privinta numarului de elevi care folosesc biblioteca.

g) informeaza directorul, la finalul fiecarui an calendaristic, despre variatia fondului de
carte din anul respectiv;
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h) elaboreaza/actualizeaza Regulamentul specific bibliotecii pe care il inainteaza spre
aprobare Consiliului de Administratie;

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

Art.24. Administratorul are urmatoarele obligatii si raspunderi:

a) monitorizeaza si coordoneaza aprovizionarea scolii cu consumabile si cu materiale
necesare curateniei scolii;

b) monitorizeaza consumul de materiale si il adapteaza la nevoile scolii;

C) organizeaza $i controleaza activitatea personalului de serviciu si a celorlalti angajati
aflati in subordinea sa;

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

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

f) monitorizeaza activitatea personalului de paza si intocmeste graficul dupa care isi
desfasoara acestia activitatea, raportand directorului orice abatere;

g) colaboreaza cu profesorii scolii pentru pastrarea patrimoniului mobil aflat in salile de
curs, asigurandu-se ca inventarul fiecarei sali de curs este afisat in interiorul acesteia;

h) planificd si tine evidenta concediilor de odihnd ale personalului subordonat si
realizeaza, impreund cu Consiliul de Administratie, evaluarea anuald a acestuia;

i) raspunde de cunoasterea si de respectarea normelor de protectia muncii a personalului
de serviciu,

J) recupereaza, impreuna cu dirigintii, sumele necesare reparatiilor, de la cei care au
produs pagubele, si urgenteaza repararea deteriorarilor produse de elevi.;

K) informeaza periodic directorul, cu privire la starea mobilierului din clase, din cabinete
si din laboratoare;

[) tine legatura cu toate institutiile care furnizeaza servicii colegiului. Sesizeaza, in scris,
Directia de invatamant din subordinea Primariei sectorului 4, in cazul in care se constatd
nereguli sau Intarzieri care prejudiciaza bunul mers al institutiei de invatdmant;

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

Art. 25. Atributiile analistului programator sunt:

a) asigura buna functionare a laboratoarelor de informatica si a tuturor echipamentelor
electronice din Colegiul National ”Gheorghe Sincai”;

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

c) raspunde de completarea datelor specifice in SIIIR;

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

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

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

e
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g) se subordoneaza directorului/directorului adjunct si profesorilor de informatica,
h) indeplineste si alte sarcini la solicitarea directorului/directorului adjunct.

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

a) asigurd buna functionare a aparaturii periferice si de biroticd din Colegiul National
Gheorghe Sincai;

b) colaboreaza cu intreg personalul didactic auxiliar si nedidactic pentru completarea
patrimoniului mobil cu mobilier si aparatura necesare procesului de invatdmant si activitatilor
suport;

) anunta conducerea scolii imediat ce constatd defectiuni la aparatura sau la obiectele
din patrimoniul mobil si se ingrijeste de repararea rapida a celor care se afla in grija sa;

d) preia atributii de casier, in lipsa altui angajat care sa aiba in fisa postului aceste
responsabilitati;

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

f) intocmeste documentele necesare comunicarii institutionale cu institutia care admi-
nistreaza scolile din subordinea Primariei Sectorului 4, in legdtura cu atributiile ce-i revin prin
fisa postului;

g) gestioneaza corespondenta cu ISMB si cu Primaria Sectorului 4 privind patrimoniul
mobil, date si statistici referitoare la spatiile si dotarile existente sau necesare colegiului;

h) respecta prevederile fisei de post aprobata de director.

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

a) in timpul orelor asigura asistenta tehnica profesorilor, intervenind ori de cate ori acest
lucru se impune;

b) impreuna cu profesorii care desfasoara ore de laborator, urmireste pastrarea
mobilierului in bune conditii. In cazul producerii de stricaciuni, il informeaza pe diriginte,
pe directorul unitatii scolare, in vederea recuperarii prejudiciului de la profesorul, elevul sau
alt angajat ce se face raspunzator;

C) colaboreaza cu profesorii de: fizica, chimie, biologie, pentru pregatirea lucrarilor
experimentale la orele de fizica/chimie/biologie;

d) gestioneaza toate valorile materiale primite in gestiune si care sunt in amplasate
laboratoarele unitatii scolare;

e) se ocupa, daca este cazul, de gestionarea substantelor chimice in conditiile stabilite de
normele legale in vigoare;

f) pregiteste si sprijind buna folosire a mijloacelor audio-video din dotarea labo-
ratoarelor de chimie, fizica, biologie, audio-vizual (T.V., DVD, calculator, video — proiector
etc.);

g) initiaza si participa, alaturi de profesori, la actiuni de voluntariat si la actiuni extra-

curriculare;

h) respecta termenele si indeplineste atributiile ce-i revin in cadrul comisiilor perma-
nente, temporare sau ocazionale din care face parte;

e
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1) Intocmeste documentele necesare comunicarii institutionale cu institutia care
administreaza scolile din subordinea Primariei Sectorului 4, in legatura cu atributiile ce-i revin
prin fisa postului;

J) gestioneaza corespondenta cu ISMB si cu Primaria Sectorului 4 privind patrimoniul
mobil, date si statistici referitoare la spatiile si dotarile existente sau necesare colegiului;

K) respecta prevederile fisei de post aprobata de director.

1)

Art.28. (1) Personalul de paza are urmatoarele obligatii specifice:

a) sd permitd accesul 1n scoald, atdt al persoanelor cat si al autovehiculelor, in
conformitate cu prevederile prezentului regulament si ale procedurii de acces in unitate;

b) sa inregistreze datele persoanelor care intra ocazional in unitatea scolara,

c) sa tind propria evidentd a numerelor de Tnmatriculare ale autovehiculelor care
stationeaza in curtea scolii;

d) sd permita 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) sa anunte conducerea scolii despre orice eveniment produs in timpul serviciului si
despre masurile luate;

f) sa sesizeze organele de politie in legatura cu fapte care pot aduce prejudicii institutiei;

g) sa nu consume bauturi alcoolice in timpul serviciului sau Tnaintea venirii la serviciu;

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

1) sd nu paraseasca unitatea de invatamant fara sa anunte conducerea scolii sau Tnainte de
venirea unui inlocuitor;

J) sa cunosca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul scolii, sa le aducd la
cunostinta directorului pentru a preveni producerea unor fapte de naturd sa aducd prejudicii
scolii sau fapte care pot perturba procesul de invatamant.

(2) In timpul exercitirii serviciului, personalului de pazi i este interzis si doarma sau si
primeasca vizite particulare.

Art.29. (1) Personalul nedidactic se subordoneaza administratorului.
(2) Atributiile fiecarei functii sunt mentionate in fisele de post intocmite de director.

Art.30.(1) Personalul de ingrijire (ingrijitoare si muncitor) are urmatoarele obligatii:

a) sa-si desfasoare activitatea dupa un program bine stabilit, aprobat de administrator;

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;

C) sa asigure curatenia spatiilor inainte si dupa terminarea cursurilor, sau, in situatii
deosebite, la cererea directorului, a administratorului sau a unui profesor, sa intervina si in
timpul pauzelor;

d) sa poarte echipament de protectie pe toata perioada de lucru,
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e) sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii, cu parintii/reprezentantii
legali si sa nu intre in conflict cu acestia;

f) sa informeze conducerea scolii sau administratorul ori de cate ori constatd defectiuni
ale instalatiilor sau deteriorari ale mobilierului.

(2) Sunt interzise agresarea fizicd sau verbald a elevilor, a profesorilor sau a celorlalte
persoane cu care, prin natura meseriei, intra in contact.

Art.31. Fochistul este subordonat administratorului si isi desfasoara activitatea in baza
prevederilor legale specifice si a fisei de post elaboratd de administrator si aprobatd de
director.

Art.32. (1) Serviciul financiar, prin administratorii financiari (contabil-sef si contabil)
asigurd si raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare pentru acest domeniu.

(2) Personalul angajat in serviciul financiar al Colegiului National Gheorghe Sincai” se
subordoneaza directorului/directorului adjunct si isi desfasoara activitatea in baza prevederilor
legale specifice si a fiselor de post elaborate de director.

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

Art.33.(1)Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concedii fara plata
pentru situatii personale, conform legislatiei in vigoare si cu aprobarea Consiliului de
Administratie.

(2) Cererea de concediu fard plata se inregistreaza la secretariat cu cel putin o sdptdmana
inaintea inceperii acestuia.

(3) Concediile de odihnd si concediile fard platd, pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic, se considera efectuate legal doar dacd sunt aprobate de Consiliul de Administratie
sau de director, prin imputernicirea acestuia de citre Consiliul de Administratie, anterior
primei zile din concediul solicitat.
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CAPITOLUL IV
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU A
RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.34. (1) Orice salariat al Colegiului National ’Gheorghe Sincai” are dreptul sa sesizeze
Consiliul de Administratie referitor la nereguli constatate in legatura cu munca desfasurata in
colegiu, in vederea medierii, pe cale amiabila, a eventualelor conflicte.

(2) Consiliul de Administratie al Colegiului National ”Gheorghe Sincai” are obligatia sa
dezbatd, in proxima sedintd, orice situatie sesizatd de un angajat al colegiului, sa colecteze
informatiile necesare pentru clarificarea situatiei, sd solicite lamuriri, atdt persoanei care
sesizeaza eventuala nereguld, cat si persoanei/persoanelor impotriva careia/carora se indreapta
acuzatia, si sa ofere o solutie de mediere a eventualului conflict.

(2) In cazul in care medierea oferiti de Consiliul de Administratic nu este satisfacitoare
pentru persoana care sesizeaza eventuale nereguli, dreptul acesteia de a se adresa forurilor
superioare sau instantelor competente, daca este cazul, este garantat.

CAPITOLUL V
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 Voda, spre curtea scolii, pe
baza carnetului de note, cu fotografie si vizat de director/director adjunct pentru anul scolar in
CUrs;

b) profesorilor si vizitatorilor adulti, prin intrarea principala.;

c) vizitatorilor adulti doar pe baza verificarii si inregistrarii datelor personale ale
acestora;

d) persoanclor desemnate de institutii abilitate pentru efectuarea unor controale/verificari
in scoald, in plus fata de cerintele de la punctul c¢), pe baza prezentarii directorului/directorului
adjunct a ordinului de serviciu privind dispunerea controlului/verificarii. O copie a ordinului
de serviciu se va atasa procesului verbal/raportului de control/verificare incheiat la sfarsitul
vizitei.

(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
apa, gaze, curent electric, telefonie etc.), in cazul desfasurarii unor servicii/activititi pentru
scoald, precum si in cazul unor activitati de indrumare si de control;
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b) autoturismele personalului Colegiului National ”Gheorghe Sincai” pot fi parcate in
curtea scolii, in spatiile amenajate pentru parcare, pe baza unui tabel aprobat de Consiliul de
Administratie si inaintat personalului de protectie si paza.

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

Art.37. (1) Se interzice intrarea in incinta Colegiului National "Gheorghe Sincai” cu ma-
teriale obscene, cu arme, cu obiecte contondente, cu petarde, cu pocnitori, cu substante toxice
sau pirotehnice, lacrimogene, inflamabile, etnobotanice, cu droguri sau cu bauturi alcoolice.
(2) Se interzice consumul produselor din tutun — tigari, tigari electronice, tigari cu abur, ICOS
atat de cadrele didactice, cat si de elevi in incinta colegiului, cat si in curtea interioara,
conform Legii 345/2002 si 15/2016.

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

a) adeverinta de la cabinetul medical al scolii;

b) trimitere de la medicul de familie pentru medicul specialist, cu confirmarea pro-
gramarii in ziua si la ora respectiva,

C) cerere scrisa de la parinte/tutore pentru invoire in ziua respectiva, sau confirmarea de
catre parinte a solicitarii elevului;

d) solicitarea personala a parintelui/tutorelui elevului minor.

(2) Elevii majori pot parasi perimetrul unitatii de invatamant, 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 1isi asuma intreaga
responsabilitate  pentru siguranta elevilor, catd vreme acestia se afla in afara incintei
colegiului.

(5) Intreg personalul angajat al scolii este exonerat de rispundere pentru orice eveniment
petrecut In afara incintei scolii pe perioada in care elevii pardsesc aceastad incintd cu acordul
parintilor /tutorilor lor legali.

(6) Modelul ,,Acordului-declaratiei” pentru punerea in aplicare a alin. (4) este Anexa 3 la
prezentul regulament.

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

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

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

(4) Elevii Colegiului National Gheorghe Sincai poarta 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 sa semnaleze profesorului diriginte si/sau personalului administrativ al
scolii orice defectiune a dulapului individual sau orice semn de un eventual act de vandalism.
(6) Consiliul de Administratie al Colegiului National ”Gheorghe Sincai”, in functie de
activitatile prevazute In colegiu pe perioada vacantei de vard, poate decide colectarea cheilor
de la dulapurile individuale la finalul anului scolar, sau pastrarea acelorasi casete de catre
elevi pe toatd perioada scolarizarii in colegiu.

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

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

(9) Este interzisa elevilor depozitarea bagajelor pe holurile colegiului.

CAPITOLUL VI
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 catre elevi se sanctioneaza conform
Art.16 alin.(4) lit. a-f din acelasi statut.

Art. 41. Frauda sau tentativa de frauda dovedite, in timpul lucrarilor scrise curente, prin:
utilizarea manualului, telefonului mobil sau a altor materiale/dispozitive se sanctioneaza prin
notarea lucrdrii cu nota 1, consemnata in catalog, insotitd de propunerea de scadere a notei la
purtare, inaintata consiliului clasei printr-un referat intocmit de catre profesor.

Art. 42. Nerespectarea de catre personalul didactic de predare, de catre personalul didactic
auxiliar sau de cdtre personalul nedidactic a prevederilor legale in vigoare, incluzand
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 muncd sau ale fiselor de post
reprezinta abatere disciplinard si se sanctioneazd conform prevederilor Legii Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, ale R.O.F.U.1.P aprobat prin
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O.M. nr. 4183/2022, respectiv ale Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 43. Cercetarea disciplinara, in cazul unor presupuse abateri ale personalului angajat la
Colegiul National “Gheorghe Sincai”, se deruleazd in conformitate cu prevederile Legii
Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv cu cele ale
Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 44. (1) In cazul personalului didactic si didactic auxiliar, comisiile de cercetare
disciplinara, cu caracter ocazional, se propun de catre Consiliul Profesoral si se aproba de
catre Consiliul de Administratie al Colegiului National ”Gheorghe Sincai”.

(2) In cazul personalului nedidactic, comisiile de cercetare disciplinara, cu caracter ocazional,
se constituie si se aprobd in Consiliul de Administratie al Colegiului National “Gheorghe
Sincai”.

Art. 45. In cazul in care se constatd nerespectarea prevederilor legale in vigoare, in incinta
scolii, sau In proximitatea ei, de catre parintii elevilor colegiului sau de catre alte persoane
care intrd in incinta Colegiului National “Gheorghe Sincai”, in baza prevederilor Art. 35 din
prezentul regulament, directorul/directorul adjunct sau persoanecle desemnate de acestia
anuntd organele in drept pentru aplicarea masurilor de evacuare a acestora si/sau a oricaror
masuri/sanctiuni, conform prevederilor legale, necesare pastrarii unui climat civilizat si
derularii in bune conditii a activitatii educationale in colegiu.

CAPITOLUL V11
CRITERIILE SI'PROCEDURILE DE EVALUARE
PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 46. (1) Fisele de post ale salariatilor Colegiului National "Gheorghe Sincai”, in
conformitate cu figele-cadru de post prevazute de legislatia aplicabila in vigoare,
particularizate pentru fiecare post/functie in parte, se prezintd si se dezbat in Consiliul
Profesoral si se aproba de Consiliul de Administratie, la inceputul fiecarui an scolar.

(2)  Fisele de autoevaluare/evaluare, in conformitate cu fisele-cadru de autoeva-
luare/evaluare prevazute de legislatia aplicabilda in vigoare, elaborate in conformitate cu
prevederile fiselor de

post, se prezintda si se dezbat In Consiliul Profesoral si se aproba de Consiliul de
Administratie, la inceputul fiecarui an scolar.

(3) Fisele de post si fisele de autoevaluare/evaluare pentru personalul angajat la Colegiul
National ”Gheorghe Sincai” se inméaneaza, sub semnaturd, fiecarui angajat, de catre serviciul
secretariat, la inceputul fiecdrui an scolar.
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4) Procedurile de evaluare pentru personalul didactic de predare si pentru personalul
didactic auxiliar, incluzand calendarul de evaluare, sunt prevazute in Medologia de evaluare a
personalului didactic aprobatd prin O.M. 6143/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv O.M. 4613/2012.

(5) Personalul nedidactic este evaluat in luna ianuarie a fiecarui an, pentru anul anterior,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 53-Codul Muncii, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare.

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 sd aduca la cunostinta elevilor si parintilor/tutorilor
acestora prevederile prezentului Regulament Intern precum si ale Regulamentului de
organizare si functionare a Colegiului National ”Gheorghe Sincai”.
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Aprobatin CA. din 23.09.2022

CERERE MOTIVARE ABSENTE

Doamna/Domnule diriginte,

Subsemnatul/a........cceueu )
parinte al elevei/ elevului , din
clasa a va rugdm sa motivati un numar de ............ absente
ale fiicei/ fiului meu din data de ’

EfeCtUAte AIN MOLIVE .o reis e eescos e cncns s oss srs sen sre sss ses sasess o a0 ses 08 08 208 208 w28 w08 208 ansany

T

conform ORDINULUI nr, 4183 din 4 iulie 2022, art. 94(5) :

TAr. 94 (1) Precons cleviloe e fecare ond de curs s venficd de clere codnl didactic. care consemeeazd I catalog, In mod cbligntorin, fecan:
absenih Absenga se consemneard In catalog doar In carul in care elevul nu exte precent & o de curs 3 ne poste £ folositd ca mygloc de coercijie

(2) Motivares shsontolor s¢ fisco Je clire invagitorul instibutorulprotesorsd pensru iny I primaeipe A diriginte in 2w peesendini actelor
Justificatsve.
13) In cazul ebevilor minory pérmtii, tusorts svu setindtorii begnli au oblig deup personal lnviioculus wulul'prod; ful pensru

Invielmdetul primar/ profesoculul diriginte sctele justificative pentru absenjele coptula siu

(4) Acoele medicake pe haza cirors se fice motnares absentelor sunt, dupd Gz adeveringd efiberatd de medicul cabinenshal goolee, de maedicul de
famibe sau medicud de specialitae, adeveribicernficat medicalToale de externare/serisoere medicald ehbevmse de unitaea samitard In care eheval a
fost internot. Actele medicale trebure 38 mibs viza cabinetalus scolar sau » mediculut de Gmibe core wre I evidesgd figele modicalecametele de
aleiinte ake eleviloe

14) In limita a 40 de ore de cors pe an gcolar, firk & depdyi 20% din sumirul de ore alocst wnel discipline, shcujele pot 1 moloue doar pe taza
cprerilor serise abe parmeeiui, Sebwelul s vuspinisoniiui egal Al clevulul s ale elevebs magor, adresate Invigitoculuimseitutoruhn/profesorulus
penoru Invagdmbeiul primar/profesoculus dingime al clasel, avizate In presfabil de motivare de Gitre direstornl unstiin

16) Tnviseorulusinstitutorului/profesonius pesivu invigdmionul primarprofesorului diriginte  phetreasd le sediul unithfit de Teaiglesidnt, pe 1ot
parcunsul sl wolw, scicke pe baea clrom se Buoe motivarea sbsenjelon, prezentate In termen de 7 zile de ln reloarea activitdtin edevulul g sumt
piszate de cife nviljteceul/ toraly ul pentru i primar peofosorul dingnee, pe tot parconms anului scole

{7) Nerespectaren termenului previzul b slin, (6) strage decl b or ¢a ke

153 bn carul eleviloe reprezenanty, ahsen(ele s motiveard pe baxa acteke justificatrve, conform prevederilor statutubu elevedm

Data:
Semnatura parintelui:

Aviz director/director adjunct:
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Bucuresti, Sector 4, Calea Serban Vodi 167

Tel.: 0213361455; Email: secretariat@cnghsincai.ro
Website: http://cnghsincai.ro/

Colegiul National *Gheorghe Sincal*

Calea Serban Voda nr. 167, Sector 4, Bucuresti

Tel./ faxc 021.3361455

E-mail: secretariat @cnghsincal ro; colgglulgheorghesincal@sa Ignb o
Website: www. cnghsincai ro

Aprobatin CA. din 23.09.2022

BILET DE VOIE

ETOVEI/@IEVUIUL ..ovs ettt ss s casns s s st ea et et s mmm s ss s s s es s m e e s 28t 1 st et scnesanmer e
I CLAC soiiieciinsiisinioriis sismiis , i se aproba fnvoire In intervalul : de 1@ .........oocoieueeisiinsssiaeirieesconaanmsssrssens

TOCITIE 0D 5501 o4 555 695t b i SR S 335537 AP 800 e S04 40 855808540095 40 58 420 .48 444X L0 BB POIEVEINvOHou Sa8 L 09 ABHIE0P HH0 BODESESESEIITRES

Data, DRQL D PIOOSOT i isiviiivsaiiaviis aind sud vasvinn anasns absss niaissd sodsis
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