REGULAMENTUL INTERN AL
LICEULUI TEORETIC “APACZAI CSERE JANOS” DIN CLUJ-NAPOCA

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Prezentul regulament contine urmatoarele categorii de dispozitii:

a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul Liceului Teoretic “Apaczai Csere
Janos” Cluj-Napoca;

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare
a demnitatii;

c) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

d) procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Acestea sunt stabilite in conformitate cu prevederile continute in dispozitiile obligatorii prevazute la art.
242 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat, cu modificdrile si completarile ulterioare, si in
contractele colective de munca aplicabile.

Art. 1. Regulamentul intern, se aplica tuturor salariatilor indiferent de durata contractului individual de munca,
persoanelor care isi desfdsoara activitatea pe baza de contract de colaborare sau prestari servicii in baza unor
conventii civile, studentilor aflati in practica in cadrul Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca.

Art. 2. Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru personalul de conducere, pentru personalul
didactic de predare si personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Art. 3. Personalul prevazut la art.1 are obligatia ca, pe perioada detasarii sau delegarii la alte unitati, sa respecte atat
prevederile cuprinse in prezentul regulament cat si reglementarile proprii ale unitatilor respective.

Art. 4. Prin aplicarea prezentului regulament, salariatii Liceului Teoretic “Apdczai Csere Janos” Cluj-Napoca au
obligatia sa dovedeasca profesionalism, cinste, ordine si disciplind, sa-si asigure exercitarea corecta a atributiilor
stabilite Tn concordanta cu Regulamentul de organizare si functionare a liceului si cu Contractul Colectivde Munca.
Art. 5. Salariatii Liceului Teoretic “Apdczai Csere Janos” Cluj-Napoca au obligatia sa 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 Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca.
Salariatii Liceului Teoretic “Apdczai Csere Janos” 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
responsabilitatile prevazute in contractual individual de munca, in contractul colectiv de munca la nivel de ramur3,
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-culturald a tarii.

Art. 7. Sunt interzise Tn incinta unitatii (potrivit legii) crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, desfasurarea
actiunilor de propaganda politica si prozelitism religios, orice forma de activitate care incalca normele generale de
moralitate, pun in pericol sanatatea fizica si psihicd a elevilor precum si a personalului, aduc atingere valorilor
nationale sau prestigiului institutiei.

Art. 8. Salariatii Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca au obligatia ca in exercitarea atributiilor ce le
revin sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.

Art. 9. Regulamentul intern cuprinde politica de disciplina si organizarea muncii, igiena si securitatea muncii,
obligatiile conducerii, obligatiile si drepturile salariatilor, {indnd seama si de urmatoarele reguli:

a) Dreptul de asociere sindicala este garantat salariatilor, in conditiile legii. Cei interesati pot, in mod liber, sa
infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora.
b) Salariatii se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte organizatii avind ca scop reprezentarea

intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor.



c) Salariatii isi pot exercita dreptul la greva in conditiile legii.

d) n cadrul Liceului Teoretic “Apéczai Csere Janos” Cluj-Napoca, dacd salariatii nu sunt organizati in sindicat
salariatii 1si pot alege reprezentanti in conditiile legii.
e) Reprezentantii salariatilor participa la stabilirea masurilor privind: conditiile de munca, sanatate si

securitatea muncii salariatilor in timpul exercitarii atributiilor lor, buna functionare a Liceului Teoretic “Apaczai Csere
Janos” Cluj-Napoca.

f) Reprezentantii salariatilor isi dau avizul in toate problemele de natura celor prevazute mai sus precum si in
orice alte situatii, la solicitarea conducerii Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca.
g) Avizul reprezentantilor salariatilor are caracter consultativ si este intotdeauna dat in scris si motivat.
h) Prezentul regulament poate fi completat prin politici sau norme interne de serviciu.
CAPITOLUL Il

ORGANIZAREA MUNCII

Art. 10. Recrutarea si incadrarea personalului, organizarea interna pe compartimente functionale se face cu
respectarea statului de functii si a normativelor de personal aprobate de Inspectoratul Scolar Judetean Cluj.

Art. 11. Structurarea functionald a unitatii pe compartimente, colective si comisii, ierarhizarea posturilor,
subordonarea si limita de autoritate sunt stabilite prin Organigrama unitatii si Statul de functii, care fac parte
integranta din prezentul regulament.

Art. 12. Din comisiile de examinare pentru angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic, face parte si un
membru din conducerea organizatiei sindicale reprezentative la nivel de unitate de Tnvatamant.

Art. 13. Completarea necesarului de resurse umane se poate face la propunerea conducatorului unitatii, cu
aprobarea Consiliului de Administratie si suportarea drepturilor salariale din veniturile extrabugetare ale unitatii.

Art. 14. Concediul de odihna, concediul medical si alte concedii:
a) salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii. La
stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si cele aferente
concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se
considera perioade de activitate prestata
- Toti cei mentionati la alin.a) au dreptul, in fiecare an calendaristic, la un concediu de odihna platit, cu o
durata minima de zile in raport cu vechimea lor in munca, astfel:
- personalul didactic 62 zile lucratoare
- personalul didactic auxiliar si nedidactic - pana la 5 ani vechime 21 zile lucratoare

- intre 5 si 15 ani vechime 24 zile lucratoare

- peste 15 ani vechime 28 zile lucratoare
b) Concediul de odihna se efectueaza, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat daca interesele
serviciului o cer sau la solicitarea salariatului daca nu este afectata desfasurarea activitatii, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa nu fie mai mica de 15 zile lucratoare.
d) Salariatul trebuie sa faca dovada prin certificat medical si sa justifice absenta in caz de boala, sau eventual sa
anunte probabilitatea absentei pentru cauza de boala.
e) n perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor,
raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa salariatului.
f) inafara concediului de odihna in raport cu vechimea in muncd, persoanele care lucreazi in locuri de munca
cu conditii vatamatoare, grele sau periculoase, beneficiaza de concedii suplimentare, aprobate de conducerea
Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca in conformitate cu prevederile legale.
g) personalul didactic auxiliar beneficiaza de un concediu suplimentar intre 5 si 10 zile, durata exacta a
concediului suplimentar este stabilit de catre comisia paritara la nivelul unitatii.

Art. 15. Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre Consiliul de
Administratie impreund cu sindicatul reprezentativ de la nivelul unitatii/institutiei de fnvatamant, in functie de
interesul invatamantului si al celui in cauza, pana la data de 15 decembrie.

Art. 16. Concediile de odihna se vor efectua conform planificarii anuale, fara a afecta buna desfasurare a activitatii;
cererea de concediu se va Thainta in mod obligatoriu la data planificata.

Art. 17. (1) Tn situatii care reclama prezenta salariatilor in unitate, acestia vor fi solicitati s& intrerupa concediul prin
adresa scrisa, efectuarea lui fiind aprobata la o data ulterioara, de catre conducerea unitatii.



(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihna
anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza, angajatorul este obligat sa
acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut
dreptul la concediul de odihna annual.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetarii contractului
individual de munca.

Art. 18. Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, beneficiaza de
reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii, fard ca aceasta sa le afecteze salariile de baza si
vechimea.

Art. 19. Salarizarea si stimularea materiala a personalului se realizeaza in conditiile legii, Tn limita fondului de salarii
aprobat de la buget si din resursele extrabugetare realizate.

Art. 20. Cuantumul sumelor acordate ca drepturi salariale, sporuri, premii si stimulente se vor stabili de catre
Consiliul de Administratie la propunerea directorului, in functie de contributia directa la realizarea acestora.

Art. 21. La fiecare loc de munca se vor stabili si respecta instructiuni pentru functionarea si exploatarea mijloacelor
de munca puse la dispozitie, norme de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, de preintdmpinare si
inlaturare a efectelor calamitatilor naturale si igienico-sanitare.

Art. 22. (1) Organizarea timpului de munca se face in functie de specificul activitatii, de categoria de personal si de
structura normei de munca.

(2) Durata timpului de munca este de 8 ore pe zi, adica 40 ore pe saptamana.

(3) Zilele de repaus saptamanal si sarbatorile legale sunt cele stabilite prin lege. Personalul solicitat de catre
conducerea unitatii sa presteze activitate peste durata normald a timpului de munca sau in zilele de repaus va fi
recompensat cu timp liber, de regula, in timpul vacantelor scolare.

Art. 23. (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima legald a
timpului de munca nu poate depasi 48 de ore/saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se
compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 30 zile calendaristice dupa efectuarea acestora.

Art. 24. Pentru rezolvarea unor probleme personale, salariatii au dreptul la 2(doud) zile libere platite/ semestru cu
obligatia de a-si asigura suplinirea in scris cu personal calificat corespunzator postului. Persoana care asigura
suplinirea nu va fi remunerata pentru activitatea prestata.

Art. 25. (1) Salariatii au dreptul la zile libere platite n cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii,
dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea unui copil — 5 zile+ 10 zile concediu paternal daca a urmat un curs de puericultura;

c) casatoria unui copil — 3 zile;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor salariatului — 3 zile;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile;

f) ingrijire copilului bolnav — 1 zile lucratoare la familiile cu 1-2 copii si 2 zile lucratoare la familiile cu peste 3
copii.

g) decesul bunicilor, fratilor, surorilor salariatului — 1 zi.

(2) n situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in perioada efectuarii
concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.

(3) Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat corespunzator pentru
activitatea suplimentara prestata / orele de predare efectuate in locul cadrului didactic beneficiar al zilelor libere
platite.

Art. 26. (1) Pentru rezolvarea unor probleme personale, personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic au dreptul
la concedii fara plata care pot insuma cel mult 30 zile lucratoare pe an.

(2) Durata concreta a acestora se stabileste prin acordul de vointa al partilor.

(3) Pe perioada desfasurarii concediilor, contractul individual de munca este suspendat, cu rezervarea postului
(conform art. 49 si art. 54 din L. 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare).

(4) Conform art. 49 alin. 5 din Codul Muncii - , de fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a

contractului individual de munca intervine o cauza de incetare de drept a acestuia, cauza de incetare de drept
prevaleaza.

(5) Salariatii pot beneficia si de alte concedii fara plata cu acordul partilor.

(6) Solicitarile privind acordarea concediilor fara platda sunt analizate de catre Consiliul de Administratie care
aproba efectuarea acestora.



Art. 27. Personalul didactic de predare poate beneficia de concedii fara plata, pentru rezolvarea unor situatii
personale, pe o perioada mai mare de 30 de zile, cu aprobarea Inspectorului Scolar General.

Art. 28. Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta la concursul
pentru ocuparea unui post sau functie in invatdmant au dreptul la concedii fara plata pentru pregatirea examenelor
/a concursului, a caror duratd Tnsumatd nu poate depasi 90 zile lucrdtoare pe an calendaristic. Aceste concedii
reprezinta vechime in invatamant.

Art. 29. (1) Programul de lucru stabilit pe compartimente va fi respectat intocmai; sosirea si plecarea de la serviciu se
va consemna (obligatoriu) in condica de prezenta.

(2) Pontajul se intocmeste pe baza condicii de prezentd, la data de 28/29/30 a fiecarei luni; este vizat de seful de
compartiment si prezentat pentru aprobare directorului unitatii.

Art. 30. (1) Personalul nedidactic si didactic auxiliar are dreptul la o pauza de masa care se include in programul de
lucru.

(2) Programul de efectuare a pauzei de masa este stabilit de conducerea unitatii scolare cu respectarea
normativelor legale in vigoare.

Art. 31. (1) Prezenta personalului va fi verificata de catre fiecare sef de compartiment, de catre directorul unitatii sau
delegatul acestuia.

(2) Este strict interzisa parasirea unitatii si a locului de munca fara instiintarea conducerii institutiei.

Art. 32. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar :

(1) Din personalul didactic (de predare) si didactic auxiliar fac parte persoanele care indeplinesc conditiile de studii
prevazute de lege, au capacitatea de exercitare deplind a tuturor drepturilor, o conduitd morald conforma
deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere medical pentru indeplinirea functiei.

(2) Tn situatii de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamental3, conducerea unitétii scolare, cu acordul
Consiliului Profesoral poate solicita un examen medical complet.

Art. 33. Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului didactic si didactic auxiliar sunt cele
prevazute de legislatia muncii, legislatia specifica invatamantului, cele care deriva din contractul colectiv de munca la
nivel de ramura si din contractul individual de munca sau stabilite prin fisa postului.

Art. 34. Personalul didactic si didactic auxiliar este obligat sa manifeste preocupare continua pentru perfectionarea
pregatirii profesionale si o conduita morala in concordanta cu valorile educationale pe care trebuie sa le transmita
elevilor.

Personalul didactic

Art. 35. 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 misiunea unitatii scolare si obiectivele institutionale, sd cunoascd si sa aplice cu inalt
profesionalism prevederile planului managerial al unitatii scolare;

3. sa prezinte conducerii scolii Tn prima sdptamana a fiecarui semestru, dupa caz, planificarile anuale si
semestriale la toate disciplinele cuprinse in incadrare. Tn cursul semestrului, autorii planificdrilor pot interveni cu
modificari sau completari;

4, sa consemneze temele inscrise Tn planificari in condica de prezents;

5. sa realizeze performanta in toate activitatile prevazute in structura normei didactice si pe cele suplimentare,
stabilite Tn cadrul comisiilor metodice sau delegate de conducere;

6. sa asigure parcurgerea ritmica a materiei si a activitatilor prevazute de manuale si programe, cu respectarea
numarului de ore inscris in planul de Tnvatamant 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 sa realizeze instrumente si tehnici noi de evaluare;

9. sa comunice imediat elevilor notele acordate, sa argumenteze si sa consemneze notele in documentele de
inregistrare corespunzatoare;

10. sa Incheie situatia scolara a elevilor si sa-si verifice in mod riguros cataloagele claselor repartizate la sfarsitul

fiecarui semestru si an scolar, profesorii si profesorii diriginti facandu-se raspunzatori pentru greselile comise care
pot influenta rezultatul final, respectiv media generala.

11. sa nu modifice note sau medii. Toate notele neclare sau eronat consemnate se pot anula prin taiere cu o
linie numai de cel care le-a pus. Modificarea unei medii semestriale sau anuale se face de catre profesorul obiectului



respectiv sau director prin anulare cu o linie orizontald, fara stersaturi sau adaugiri si nscrierea notei corecte, numai
cu cerneala rosie, se va semna de profesor si director si se va aplica sigiliul scolii. Se interzice Tnscrierea de date fara
nota.

12. sa se preocupe de diversificarea si actualizarea materialelor didactice;

13. sa asigure pregatirea suplimentara a elevilor pentru participarea la concursuri si olimpiade scolare, pentru
sustinerea examenelor de corigenta, de atestat profesional, de finalizare a studiilor si de admitere in nivele de
invatamant superioare;

14. sa coordoneze colectivele de elevi pentru elaborarea de referate si lucrari stiintifice, reviste scolare, proiecte
pentru participarea la programe europene;

15. sa realizeze impreuna cu elevii activitati extrascolare, manifestari artistice, culturale, sportive si civice si sa
indrume activitatea cercurilor pe discipline sau domenii;

16. sa participe la elaborarea materialelor folosite la diferite activitati (tabele nominale, subiecte, diplome, etc);
17. sa participe cu proiecte proprii la programe europene pentru formarea si perfectionarea profesionalg;

18. sa propuna discipline si cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si sa elaboreze programe
pentru acestea;

19. sa participe la sedintele Consiliului clasei, Comisiei metodice, Comisiei dirigintilor, Consiliului Profesoral si ale

Consiliului de Administratie daca este solicitat, ca si la Sedintele cu parintii organizate pe clase, cicluri si scoald, daca
este solicitat;

20. sa inscrie in catalog absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care sunt evaluati acestia;

21. pentru asigurarea unei completari corecte a documentelor scolare profesorii diriginti, toate cadrele didactice
si secretarii au obligatia sa foloseasca numai documente originale (sau copii xeroxate) si sa procedeze ori de cate ori
este nevoie la actualizarea datelor in rubricile special repartizate, cu inscrisuri complete si nu prescurtate;

22. sa efectueze serviciul pe scoala conform graficului si programului stabilit;

23. sa aiba o tinuta vestimentara decenta, sa utilizeze un limbaj adecvat si bayat pe respect in relatiile cu elevii,
parintii si personalul nedidactic;

24, sa-si completeze dosarul personal cu actele necesare. La dosarul personal vor fi prezente numai acte in
copie, scoala neasumandu-si raspunderea pentru pastrarea actelor originale;

25. sa completeze zilnic condica de prezenta, dupa efectuarea activitatilor si numai in concordanta cu continutul

planificarilor. Activitatile realizate si neconfirmate cu semndtura nu vor fi trecute in pontaj si, deci, nici in statele de
plata. Toate activitatile suplimentare realizate cu elevii vor fi consemnate in condica la sfarsitul programului de catre
cadrul didactic.

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

27. sa insoteasca 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 ca rdaspund de securitatea si siguranta elevilor pe timpul desfasurarii activitatii.

28. sa informe Tn mod operativ dirigintele clasei si conducerea scolii cu privire la orice fel de aspecte legate de
manifestari necorespunzatoare ale unor elevi, manifestari ce sunt sanctionabile conform regulamentului de
organizare si functionare a liceului.

29. sa foloseasca in mod responsabil aparatura multimedia din sdlile de clasa, cat si alte aparate, dotari ale scolii.
30. Toate cadrele didactice si personalul administrativ au obligatia ca in prima saptdmana a anului scolar sa se
prezinte la consultarea medicului de la Medicina Muncii.

31. Toate cadrele didactice au obligatia de a actiona permanent pentru Tnsusirea si aplicarea ideilor inovatoare
in vederea realizarii unui Tnvatamant centrat pe elev si a implementarii reformei invatamantului la conditiile concrete
ale scolii.

32. Cadrele didactice stagiare vor intocmi proiecte didactice dezvoltate. Pentru lectiile de dirigentie, precum si

pentru perioada de evaluare finala de la sfarsitul semestrelor, toate cadrele didactice vor intocmi proiecte didactice
sintetice.

33. Cadrele didactice de predare se vor prezenta la program cu 10 minute Thainte de inceperea acestuia.
SE INTERZICE:
32. organizarea de meditatii contracost cu elevii claselor din incadrarea profesorului avizat;

33. scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau alte motive;



34, modificarea structurii orarului scolii sau a locului de desfasurare a orelor, fara aprobarea conducerii scolii;

35. categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare sau orice alta neregula, sau pentru a rezolva
diverse misiuni strdine de activitatea planificata;
36. cu desavarsire prezenta angajatilor unitatii scolare in prezenta elevilor, in incinta unitatii scolare sau in afara

acesteia pe timpul programului scolar sau a desfasurarii activitatilor extracurriculare sub influenta bauturilor
alcoolice respectiv in stare de ebrietate, indiferent de activitatea desfasurata;

37. oricarui cadru didactic folosirea telefonului mobil la ore, exceptie facand cazul folosirii in scop educational,
sau de forta majora;
38. parasirea clasei de catre profesor, sau scurtarea orelor prevazute in orar.

Serviciul pe scoala
Art. 36. (1) Pe langad norma de predare, fiecare cadru didactic are obligatia sa efectueze si serviciul pe scoala potrivit
0.G. nr.103/1998 si LEN nr 1/ 2011

(2) Planificarea serviciului pe scoala se face semestrial si se afiseaza in sala profesorald. Acesta se desfdasoara

conform graficului intocmit in functie de orarul scolii.

(3) Tndatoririle cadrului didactic de serviciu sunt urmé&toarele:

a) Efectueaza serviciul pe scoala conform graficului stabilit;

b) Consemneaza observatiile in Registrul destinat acestui scop;

c) Este prezent pe sector in toate pauzele din timpul serviciului, verifica ordinea si disciplina pe coridoare si in
curtea scolii;

d) n timpul pauzelor, rdspunde de supravegherea si securitatea elevilor, ia masuri de atenuare a conflictelor
iscate acolo unde-si desfasoara serviciul;

e) Informeaza directorul daca au aparut probleme deosebite;

f) indeplineste atributiile P.S.1. Tn zona unde-si desfdsoara serviciul;

g) Verifica curatenia pe sector;

h) La sfarsitul programului, cel putin un reprezentant al echipei de serviciu verifica existenta si asigura siguranta
cataloagelor, cheilor aparaturilor multimedia.

(4) Neefectuarea serviciului pe scoala duce la diminuarea calificativului.

Art. 37. (1) in timpul anului scolar, serviciul pe scoald este verificat zilnic intre orele 7.20-15.30 de citre unul dintre
directori, membri ai Consiliului de Administratie;

(2) Prezenta n scoala a cadrului didactic pe toata durata programului stabilit este obligatorie.

Art. 38. (1) Sanctiunile ce pot fi stabilite de angajator sunt sanctiunile disciplinare prevazute in Codul muncii:

e avertismentul scris;

e retrogradarea din functie (cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea) pentru o
durata de cel mult 60 de zile;

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

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

¢ desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Personalul didactic auxiliar

Art. 39. Personalul didactic auxiliar specific (administrator financiar, secretari, bibliotecar, administrator de
patrimoniu) este subordonat directorului unitatii scolare si directorului adjunct care coordoneaza domeniul sau de
activitate.

Art. 40. Persoanele care ocupa functiile mentionate la articolul precedent dobandesc direct sau implicit calitatea de
gestionar si raspund material, disciplinar sau penal (dupad caz) privind gestiunea, securitatea, buna pastrare si
utilizarea eficace a inventarului preluat.

Art. 41. (1) Personalul didactic auxiliar este obligat sa presteze servicii si activitati performante, in sprijinul si pentru
desavarsirea procesului instructiv-educativ, in scopul satisfacerii necesitatilor de educatie, informare, documentare,
cercetare si recreere.

(2) n functie de specificul activitétii prestate si natura postului ocupat personalul didactic auxiliar participa activ
la sporirea si modernizarea bazei tehnico-didactice si crearea de resurse de finantare extrabugetare. n perioada
Art. 42. Atributiile fiecarei functii sunt cele prevazute in fisa postului, prevazute de acte normative sau trasate in mod
expres de sefii ierarhici superiori.

Art. 43. Tn relatiile interpersonale, de grup si in relatiile publice personalul didactic auxiliar trebuie si dovedeascs
aptitudini specifice: intuitie cognitiva, tact pedagogic, spirit de cooperare si solicitudine, capacitate de comunicare,
rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate si promptitudine



Art. 44. (1) Angajatorul are obligatia sa acorde fiecarui reprezentant al lucratorilor in comitetele de securitate si
sanatate Tn munca, 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 lun3;

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

Art. 45. Compartimentele functionale organizate la nivelul unitatii scolare sunt urmatoarele: Secretariat,
Contabilitate si Administrativ. Ele sunt in subordinea directorului unitatii.

Art. 46. (1) 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.

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

Art. 47. Personalul care lucreaza in cadrul compartimentelor este obligat sa cunoasca, sa respecte si sa aplice
intocmai normele legale specifice activitatilor desfasurate, legile statului si prevederile prezentului regulament.

Art. 48. 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 conduita morala si tinuta
vestimentara corespunzatoare, prin limbaj adecvat, profesionalism si fermitate.

Art. 49. Compartimentul Secretariat asigura interfata dintre institutia de Tnvatamant si beneficiarii serviciilor
educationale: elevi, parinti, personalul unitatii, comunitate.

Art. 50. Compartimentul Secretariat este organizat pe 2 posturi din care unul de conducere si unul de executie.

Art. 51. (1) Secretariatul asigura permanenta in derularea activitatilor zilnice.

Programul zilnic de functionare si programul de lucru cu publicul este organizat prin hotararea anuala a CA dupa
stabilirea orarului scolii.

(2) Pe perioada examenelor sau a altor manifestari, programul de lucru va fi stabilit de catre directorul
institutiei.

Art. 52. (1) Secretarul sef coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde 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.

(2) Pe perioada absentei din unitate a secretarului sef, atributiile sale sunt indeplinite de catre secretarul
adjunct.

Art. 53. Secretarul sef raspunde Th mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor obiective:

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

b) Constituirea bazei de documentare; structurarea materialului legislativ in functie de domeniul pe care fl
reglementeaza si actualizarea lui permanenta;

c) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si Tnmagazinarea acesteia pe suport magnetic;
d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special (acte de studii, documente de evidenta
scolara, alocatii de stat pentru copii, documente de evidenta a personalului etc.);

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

f) 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;

g) incadrarea personalului, acordarea drepturilor salariale si a indemnizatiilor de asigurari sociale ce i se cuvin;
stabilirea, acordarea si plata burselor, a alocatiilor de stat pentru copii si a celorlalte forme de sprijin social;

h) Asigurarea securitdtii documentelor, a sigiliului scolii si arhivei; pastrarea tuturor actelor si documentelor in

spatii special amenajate, cu incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati,
deteriorari, actiunea factorilor naturali) si respectarea stricta a normelor P.S.I.;

i) Organizarea si conducerea activitatii arhivei unitatii scolare;

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

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

) Afisarea in spatiile special amenajate, la termenele stabilite de legislatie (sau stabilite de conducerea unitatii)

si Tn conditii grafice corespunzatoare a informatiilor referitoare la admiterea in liceu si scoala de arte si meserii,
organizarea concursurilor si examenelor si rezultatele acestora, miscarea, incadrarea si perfectionarea personalului,



acordarea de burse, recompense si sanctiuni acordate elevilor, repartizarea elevilor pe clase (la Thceputul anului
scolar) si a situatiei scolare (la sfarsitul anului scolar) cat si a altor date si informatii de interes public;

m) Utilizarea economicoasa si eficienta a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul (tehnica
de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii, energie electrica si termica,
apa etc.).

Art. 54. Stampila unitatii scolare este pastrata de secretarul sef; in lipsa acestuia este predata directorului unitatii
scolare sau secretarului de serviciu, cu Tnstiintarea conducerii.

Art. 55. Secretarul de serviciu va verifica zilnic impreuna cu profesorul de serviciu existenta faptica (prin numarare) a
tuturor cataloagelor si condicilor de prezenta. Acestea vor fi depozitate in fisetul special amenajat si se va verifica
siguranta incuietorilor. Cheia ramane in cutia special amenajata si securizata.

Art. 56. Pe perioada vacantelor scolare cataloagele sunt preluate si pastrate la Compartimentul Secretariat.

Art. 57. (1) Corespondenta va fi prezentata zilnic directorului unitatii scolare.

(2) Corespondenta electronica este urmarita in permanenta de catre secretarul adjunct, acesta informand din
timp compartimentele vizate de catre mesajele trimise si atentioneaza acestea de termenele de completare a
diferitelor documente trimise de catre institutiile supraordonate liceului. Secretarul sef completeaza chestionarele
solicitate de catre institutiile supraordonate sau partenere.

(3) Documentele, cu exceptia actelor de studii si a documentelor contabile, vor fi prezentate pentru semnatura
altor persoane numaiin cazul in care s-a indicat Tn mod expres acest lucru de catre director.

Art. 58. Informatiile continute in documentele de evidenta curente sau existente Tn arhiva unitatii sunt confidentiale;
eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul persoanelor sau reprezentantilor altor institutii si
organizatii la date si informatii, sunt permise numai dupa obtinerea avizului favorabil din partea conducerii unitatii
scolare.

Art. 59. Secretarul sef va prezenta Consiliului de Administratie, ori de cate ori este solicitat de catre director, raportul
asupra activitatii compartimentului.

Art. 60. (1) Compartimentul Contabilitate este organizat pe 1 post, unul de conducere

Administratorul unitatii asigura evidenta tehnic operativa.

(2) Activitatea casieriei este organizata in conformitate cu prevederile Regulamentului operatiunilor de casa
(realizata de bibliotecar).

Art. 61. Compartimentul Contabilitate asigura si raspunde de buna desfasurare a activitatii financiar-contabile a
unitatii scolare, de derularea fluenta a fluxurilor financiare si materiale, in conformitate cu dispozitiile legale in

vigoare.
Art. 62. (1) Programul zilnic de functionare se deruleaza intre orele 08.00 -16.30, vineri 8.00-14.00.
(2) n perioada examenelor sau a altor manifestari, programul de lucru va fi stabilit de citre directorul institutiei.

Art. 63. Administratorul financiar coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde 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. 64. Conturile utilizate pentru reflectarea patrimoniului unitatii se stabilesc sub responsabilitatea ordonatorului
tertiar de credite - directorul unitatii scolare si a contabilului sef.

Art. 65. Administratorul financiar raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor
obiective:

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

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

c) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului si Tnmagazinarea acesteia pe suport magnetic;

d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special;

e) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu orice titly;
f) Respectarea legalitatii cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

g) 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;

h) Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activitatilor extrabugetare si urmarirea rentabilitatii
acestora;
i) Angajarea unitatii Tn contracte cu diversi agenti economici si urmarirea permanenta a respectarii clauzelor si

obligatiilor contractuale;



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

k) Respectarea normelor legale referitoare la Tncadrare si salarizare si monitorizarea drepturilor de personal pe
surse de finantare; acordarea drepturilor de bursa, premii si stimulente cuvenite elevilor;

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

m) Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea platilor si cheltuielilor efectuate cu numerar sau prin
cont;

n) Asigurarea securitatii documentelor, arhivarea si pastrarea in spatii special amenajate, cu incuietori sigure si

protejate impotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorari, actiunea factorilor naturali) si
respectarea stricta a normelor P.S.1;

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

p) Utilizarea economicoasa si eficienta a tuturor resurselor materiale de care dispune compartimentul (tehnica
de calcul, imprimate de birou, imprimate cu regim special, servicii de telecomunicatii, energie electrica si termica,
apa etc.):

Art. 66. (1) Administratorul financiar exercita 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

(2) n lipsa administratorului financiar controlul financiar preventiv propriu cat si alte atributiuni ale acestuia
sunt exercitate de catre delegatul conducerii unitatii.

Art. 67. Raportul asupra activitatii financiar-contabile catre organele de conducere este prezentat de catre contabilul
sef, ori de cate ori i se solicita 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, lunar.

Art. 68. (1) Compartimentul Administrativ este organizat pe mai multe sectoare, in functie de specificul activitatii
prestate si Tn scopul asigurarii unor servicii de buna calitate. Acestea sunt: Serviciul de paza, Serviciul de ingrijire si
intretinere.

(2) Personalul administrativ din aceste sectoare este in subordinea administratorului.

Art. 69. Administratorul unitatii stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din subordine, cu
aprobarea conducerii unitatii; acesta nu poate folosi personalul pentru alte scopuri decat cele care sunt in interesul
unitatii.

Art. 70. Administratorul unitatii scolare raspunde de gestionarea si intretinerea bazei materiale a unitatii scolare si
coordoneaza intreaga activitate a Compartimentului Administrativ.

Art. 71. Intregul inventar mobil si imobil al unitdtii de Tnvitdmant este repartizat pe locuri de folosintd de citre
administrator, cu intocmirea documentelor aferente si aprobarea directorului.

Art. 72. Personalul de ingrijire, paza si intretinere va verifica zilnic, la intrarea in schimb 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. 73. Programul zilnic de lucru se deruleaza intre orele 07.30 -15.30.

Art. 74. Administratorul coordoneazad 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. 75. Administratorul unitatii rdspunde Th mod solidar cu personalul din subordine de realizarea urmatoarelor
obiective:

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

b) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice fel, detinute cu orice titly;
c) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea patrimoniului;

d) Recuperarea urgenta a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri in gestiune, sustrageri sau ca urmare a

nerespectdrii normelor de receptie, manipulare, depozitare, a normelor tehnice de consum, a normelor P.S.l., de
protectie a muncii si a normelor igienico-sanitare;

e) Contributia permanentda la realizarea si utilizarea judicioasda a resurselor materiale si financiare
extrabugetare;
f) Derularea contractelor cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii si utilitati si urmarirea

respectarii clauzelor si obligatiilor contractuale;



g) Intocmirea si circulatia documentelor primare si tehnic operative;

h) Functionarea corespunzatoare si economicoasa a instalatiilor (termice, electrice, sanitare) masinilor si
utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel;
i) intretinerea in perfectd stare de curdtenie si igiend a tuturor spatiilor (sili de clas, laboratoare, ateliere,

holuri, birouri, grupuri sanitare, centrald termica, magazii si spatii de depozitare, beci, curte, locuri de recreatie,
spatii verzi etc.);

j) Asigurarea securitatii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor in spatii special amenajate, cu
incuietori sigure, protejate Tmpotriva unor evenimente nedorite (sustrageri, calamitati, deteriorari, actiunea
factorilor naturali) si respectarea stricta a normelor P.S.I. si igienico-sanitare;

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

Art. 76. In lipsa administratorului atributiunile sunt exercitate cu acceptul acestuia, de citre delegatul conducerii
unitatii.

Art. 77. Raportul asupra activitatii compartimentului este prezentat de catre administrator ori de cate ori i se solicita
aceasta de catre directorul unitatii.

Art. 78. Controlul curent in cadrul compartimentelor este realizat de catre seful de compartiment. Acesta asigura
instruirea permanenta a personalului din subordine si se preocupa de ridicarea nivelului profesional si
perfectionarea continua a tuturor salariatilor Tn raport cu posibilitatile unitatii si aspiratiile personale.

Art. 79. Sefii de compartiment propun Consiliului de Administratie:

o calificativele anuale ale personalului din subordine;
0 promovarea si stimularea personalului cu rezultate deosebite Tn activitate;
0 sanctionarea disciplinara in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incalcarii cu vinovatie a

normelor legale.

Art. 80. in functie de obiectivele institutionale stabilite prin Planul managerial, sefii de compartiment intocmesc
planuri de munca anuale si semestriale, care sunt Thaintate directorului unitatii.

Art. 81. Sefii de compartiment aloca economicos si cu maximum de eficienta resursele umane si materiale de care
dispune compartimentul. Acestia exercita controlul preventiv in cadrul compartimentului si vizeaza documentele
certificand realitatea, legalitatea si regularitatea operatiunilor.

Art. 82. (1) Timpul de munca va fi folosit integral si cu maximum de eficienta pentru realizarea in termen si la gradul
de performanta stabilit, a sarcinilor de serviciu.

(2) Ramanerea in cadrul Liceului Teoretic “Apdaczai Csere Janos” Cluj-Napoca peste programul normal de lucru, se
face numai cu aprobarea conducerii acesteia.

(3) Durata timpului de munca n conditiile deosebite pentru persoanele care isi desfasoard activitatea in astfel de
conditii, fara ca aceasta sa duca la o scadere a salariului, se stabileste de conducerea Liceului Teoretic “Apdaczai Csere
Janos” Cluj-Napoca;

(4) Conducerea Liceului Teoretic “Apdczai Csere Janos” Cluj-Napoca isi rezerva dreptul, respectand limitele si
procedurile impuse de legislatia in vigoare de a modifica programul de lucru in functie de nevoile serviciului.

(5) Tnainte de inceperea programului de lucru, precum si la sfarsitul orelor de program, salariatii sunt obligati s&
semneze condica de prezenta de la compartimentul sau locul de munca unde sunt incadrati. Conducatorul locului de
munca are obligatia sa vizeze zilnic condica de prezenta, la inceperea si la sfarsitul programului de lucru.

(6) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze superiorului ierarhic situatia, chiar
dacd este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in
prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauzi
(boala , accident etc.) superiorul ierarhic trebuie informat imediat, acesta fiind cel in masura sa aprecieze, in toate
cazurile, daca este necesar sa se ia masuri sau sa se propuna masuri disciplinare.

(7) Conducatorul locului de munca raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii privind concediile de odihn3,
concediile fara plata, zilele libere platite, invoiri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si odihna
al salariatilor.

Art. 83. Delegarea, detasarea

Conditiile in care se efectueaza delegarea salariatilor sunt cele reglementate de Codul Muncii.

CAPITOLUL NI
IGIENA $I SECURITATEA



Art. 84. (1) La incadrarea Tn munca, anual si ori de cate ori este nevoie, angajatorul va organiza examinarea medicala
a salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea activitatii pentru care au fost incadrati.
Examinarea medicala este gratuita pentru salariati, angajatorul asigurand prin buget fondurile necesare pentru
efectuarea examenului medical.

(2) Angajatii unitatii de invatamant beneficiaza de completarea gratuitd a dosarelor de sandtate de catre
medicul de medicina muncii, sumele necesare in acest sens fiind asigurate conform legii.
(3) Conducerea unitatii de Tnvatamant are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de

medicina muncii.
Art. 85. Conducerea Liceului Teoretic “Apdaczai Csere Jdnos” Cluj-Napoca are obligatia sa asigure conditii normale de
lucru, de natura sa le ocroteasca sanatatea si integritatea fizica, dupa cum urmeaza:
Instructiunile prevdzute in prezentul Regulament de ordine interioara, impun fiecarei persoane sa vegheze atat la
securitatea si sandtatea sa, cat si a celorlalti salariati din societate.
Art. 86. (1) Tn unitatile de invatdmant preuniversitar, fumatul este interzis, conform legii.
(2) Un angajat poate fi sanctionat pentru ca fumeaza intr-un spatiu inchis de la locul de munca de catre:

e angajator, prin regulamentul intern in care sunt prevazute sanctiuni interne (in conformitate cu Codul
Muncii) pentru nerespectarea interdictiei de a fuma la locul de munca;

e reprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul unei actiuni de control, ca
angajatul fumeaza intr-o zona in care fumatul este interzis.
(3) Elevilor care nu respecta interdictia de a fuma li se aplica prevederile capitolului Sanctiunile aplicate elevilor
din regulamentul de organizare si functionare a liceului.
(4) Dispozitiile legale care reglementeaza fumatul sau interzicerea acestuia sunt obligatorii atat pentru angajati, cat si
pentru persoanele aflate ocazional pe teritoriul sau.

Art. 87. In prezenta semnelor evidente de comportament anormal al unei persoane datorits cireia aceasta ar putea
sa nu mai poata executa sarcinile de serviciu si care poate determina crearea unei situatii periculoase, conducerea
compartimentului va dispune un consult medical al salariatului respectiv. Acest consult medical va avea drept scop,
respectand secretul medical, precizarea unui diagnostic, pronuntarea unei atitudini, recomandarea unui tratament
medical dacd este necesar. in asteptarea unei solutii definitive, persoanei in cauz i va fi interzis sa—si mai exercite
munca.

Art. 88. (1) Salariatii beneficiazd de grupuri sanitare curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in vederea
crearii unui confort necesar respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampinarea imbolnavirilor.

(2) Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate electrocasnice si materiale
speciale. Nerespectarea acestor prevederi sunt considerate abateri disciplinare si vor atrage sanctionarea
disciplinara a celor ce se vor face vinovati de incdlcarea acestora.

Art. 89. La locurile de munca care presupun folosirea de masini, instalatii si utilaje se va asigura functionarea
acestora la parametrii optimi prevazuti de normele tehnice.

Art. 90. (1) Comportarea in caz de accidente sau incidente la locul de muncd. In domeniul protectiei muncii se va
actiona astfel:

a.) Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi declarate imediat
conducerii Liceului Teoretic “Apdaczai Csere Janos” Cluj-Napoca sau inlocuitorului de drept al acestuia. Aceleasi reguli
vor fi respectate si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si invers.

b.) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor fi comunicate de indata
catre conducerea Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca sau alta persoana din conducerea acesteia,
Inspectoratele teritoriale de munca, precum si organelor de urmarire penala competente, potrivit legii.

(2) Utilizarea echipamentelor de protectie si de lucru din dotare:

a.) Fiecare persoana este obligata sa-si utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru conform cerintelor, fiind
interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

b.) Sunt considerate echipamente tehnice: echipamente de calcul, birotica, autovehicule, aparate, in general, toate
materialele incredintate salariatului in vederea executarii atributiilor sale de serviciu.

c.) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de protectie, daca intretinerea
acestuia este incredintata unui specialist, salariatul fiind obligat sa apeleze la serviciile acestuia.

d.) Executarea sarcinilor de munca implica intretinerea si curatirea echipamentului tehnic si de lucru, personalul fiind
obligat sa-si consacre timpul necesar acestei obligatii, conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine
specifice.

Art. 91. Igiena muncii urmareste imbunatatirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a tuturor factorilor care
contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.



Art. 92. Masurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor si ale elevilor sunt urmatoarele:

a) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a iluminarii uniforme, suficiente la locul de muncs;
b) prezentarea la vizita medicala la angajare si la examenul medical periodic;

c) insusirea si respectarea normelor de securitate in munc3;

d) evitarea consumului de bauturi alcoolice;

e) insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munc3;

f) respectarea normelor de igiena personal3;

g) intretinerea curateniei si igienei la locul de munc3;

h) folosirea rationala a timpului de odihng;

i) evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sanatate care poate pune in pericol sanatatea
altor persoane;

j) pastrarea curateniei in birouri, in salile de clasa si pe culoarele de acces, pe scarile si in grupurile sanitare
comune;

k) aparatura folosita in timpul lucrului va fi curatata, verificata si depozitata corespunzator;

) la nivelul unitatii scolare vor exista truse sanitare de prim-ajutor, iar continutul lor va fi conform OMSSF

nr.427/14.06.2002.

Art. 93. in vederea supravegherii sindtatii elevilor, prin personalul de la cabinetul medical existent in cadrul
institutiei se va efectua controlul medical al elevilor in prima zi dupa revenirea din vacanta, control medical periodic
si alte activitati medicale specifice conform reglementarilor legale specifice.

Art. 94. (1) Aspectele care privesc securitatea si sanatatea salariatilor sunt reglementate de Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, Legea nr. 319/2006 — Legea securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare, care se completeaza cu dispozitiile legii speciale, ale contractelor colective de munca
aplicabile, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.

(2) Exercitarea atributiilor personalului medical din cabinetul medical scolar se efectueaza in conformitate cu
prevederile legale in vigoare. (Legea nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca, art.13.)

(3) Tn vederea asigurdrii conditiilor de securitate si sindtate in munca si pentru prevenirea accidentelor de munca si a
bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul securitatii
si sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate;
b) sa elaboreze instructiuni proprii, Tn spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea

reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale locurilor de
munca aflate Tn responsabilitatea lor;

c) sa asigure si sa controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca, prin
lucratorii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

d) sa ia mdsuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar fi afise,
pliante, filme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

e) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii Tn munca, asupra riscurilor la care aceasta este
expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie necesare;

f) sa ia masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica;

g) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, atestarii psihologice a

aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute si sa asigure controlul medical periodic si,
dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajarii;

h) sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art.7 alin.(4)lit.e;

i) sa asigure functionarea permanenta si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd si control, precum si a instalatiilor de captare, retinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in
desfasurarea proceselor tehnologice;

j) sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectuarii cercetarii evenimentelor;

k) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii
evenimentelor;

) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea controlului sau
la cercetarea evenimentelor;

m) sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, in afara de cazurile

in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;
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n) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor;

o) sa asigure echipamente individuale de protectie;

p) sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii calitatilor de
protectie;

a) sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnavire profesionala la toate locurile de munc3;

r) sa stabileasca masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca si factorilor de risc evaluati;

s) sa particularizeze normele specifice de securitate a muncii Tn raport cu activitatea care se desfasoara;

t) sa ia In considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport cu sanatatea si
securitatea Tn munca;

u) sa asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

V) sa comunice cercetarea, inregistrarea si declararea pe baza evidentei tinute a accidentelor de munca si

bolilor profesionale;
Art. 95. Angajatii au urmatoarele obligatii si drepturi privind sanatatea si securitatea Tn munca:

a) sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati in
timpul desfasurarii activitatii;

b) sa-si Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de sanatate ih muncs;

c) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatatii si securitatii Tn munca;

d) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitatii muncii;

e) fumatul este interzis cu desdvarsire IN INCINTA liceului.

Art. 96. Dispozitii in caz de pericol
in caz de pericol, (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului unititii se efectueazd conform Planului de
Evacuare stabilit pe baza Normelor de paza contra incendiilor si Planului de Aparare Civila.

Art. 97. Pagube produse sau suferite de salariati

Lucrarile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarui compartiment sunt asigurate prin
depunerea acestora in dulapuri, camere prevazute cu sisteme si dispozitive de inchidere.

a) Autoturismele proprietate personala ale personalului vor fi parcate in spatii speciale aprobate. Conducerea
Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca nu poarta raspunderea pentru pagubele aduse in parcare, in
timpul programului normal de lucru.

b) in stare de urgentd sau necesitate, mai ales in cazul posibilititii existentei in dulapuri a unor produse
insalubre sau periculoase, sau cu ocazia unor cazuri de forta majora, conducerea poate, dupa ce a informat salariatii
respectivi, sd dispuna deschiderea dulapurilor. Deschiderea se va face in prezenta celor interesati. In cazul absentei
salariatului sau refuzul lui de a participa la actiune, aceasta se va face in prezenta unui tert angajat.

CAPITOLUL IV
REGULI DE DISCIPLINA

Art. 98. Recompense

Salariatii In urma realizarii sarcinilor la nivelul standardelor de performanta stabilite prin fisa postului, pot beneficia
de recompense potrivit legii.

Art. 99. Abateri disciplinare (1) Conform art.280 din Lege 1/2011 Art.280. - (1) Personalul didactic, personalul
didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de control din invatamantul preuniversitar raspund
disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum
si pentru incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului
unitatii/institutiei, conform legii.

(2) Incélcarea cu vinovatie de citre salariati, indiferent de functia pe care o ocupa, a obligatiilor de serviciu, inclusiv a
regulilor de comportare prevazute in prezentul regulament, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit
legislatiei in vigoare.

(3) Sunt abateri disciplinare:

o intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
o intarzierea Tn mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;
o absente nemotivate de la serviciu;
o pardsirea serviciului fara motiv intemeiat si fara a avea in prealabil aprobarea sefului ierarhic;
o interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

o atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;



o nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

o refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

o neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

o manifestari care aduc atingere prestigiului Liceului Teoretic “Apdczai Csere Janos” Cluj-Napoca;

o exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucru, a unor opinii
sau activitati publice cu caracter politic;

o desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program,;

o solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii care
sa dauneze activitatii Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca;

o introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuire in unitate a bauturilor alcoolice,
pentru a fi consumate la locul de munca;

o intrarea si ramanerea n societate sub influenta bauturilor alcoolice;

o introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante / medicamente al
caror efect pot produce dereglari comportamentale;

o intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

o desfasurarea activitatilor politice de orice fel;

o orice alte fapte interzise de lege;

o n cazul profesorilor se considerd abatere si nerespectarea obligatiilor enumerate la Art. 35. lit. 1-3.

Art. 100. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate :
Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are obligatia:

o sa respecte programul de lucru;

o sa foloseasca eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

o sa indeplineasca cu responsabilitate si profesionalism sarcinile de serviciu;

o sa utilizeze spatiul si bunurile scolii numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu si nu pentru lucrari in
interes personal;

. n caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de concediu, urmand ca pani la
data de 30 ale lunii sa aduca certificatul medical.

. Cererile de invoire vor fi facute in scris, inainte de ziua solicitata, ele urmand a fi aprobate intai de

responsabilul de compartiment si apoi de conducerea unitatii. Absenta de la serviciu fara cerere de invoire aprobata,
se considera absenta nemotivata.

. Se interzice consumul de alcool in timpul programului. In cazul in care un salariat este gasit sub influenta
alcoolului, acest fapt se constata pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a efectuat controlul, iar
sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratie, dupa ancheta Comisiei disciplinare.

Art. 101. Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile :

(1) Pot constitui abateri disciplinare orice fapte ale salariatului de natura a incdlca prevederile prezentului
regulament si fisa postului, precum si cele care afecteaza in orice mod procesul de invatamant si activitatea scolii,
daca se constata culpa acestuia. Sanctiunile eventualelor abateri sunt urmatoarele:

Abaterea disciplinara Sanctiuni aplicabile Procedura disciplinara

Consum de alcool in timpul Reducerea salariului de baza la prima Conform Codului muncii
programului. abatere si desfacerea contractului de
munca la a 2-abatere.

Neindeplinirea  sarcinilor de Reducerea salariului de baza la prima Conform Codului muncii
serviciu de paza a scolii, abatere si desfacerea contractului de

parasirea postului de pazda, muncalaa 2-aabatere

dormit n post, etc

Realizarea defectuoasa a Reducerea salariului la prima abatere, Constatarea se face de catre
sarcinilor de serviciu. respectiv desfacerea contractului de comisia de disciplingd, in prezenta
munca la abateri repetate. unui specialist din cadrul scolii.



Utilizarea bunurilor scolii in Se vor imputa pagubele produse. Valoarea se va stabili de Comisia

interes personal. de disciplind, in colaborare cu un
specialist al scolii si serviciul
contabilitate.

Absente nemotivate Diminuarea salariului la prima abatere si Conform Codului Muncii
avertisment  scris, sau desfacerea
contractului de munca la abateri repetate
in decurs de 6 luni.

(2) Cercetarea disciplinard se va realiza de Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare numita de Consiliul de
Administratie, respectandu-se prevederile din Codul muncii.

Art. 102. Dreptul de aparare al salariatilor

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare,
imprejurdrile Tn care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generala in
serviciu a salariatului, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate, in conditiile prevazute de lege.

b) Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decat dupa cercetarea prealabilda a faptei imputate si dupa
audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii.

c) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile imputate
se consemneaza intr-un proces verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi aplicata.

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuza sa se prezinte in vederea audierii.

e) Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit legii.

f) Pentru personalul didactic din unitatile de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de

catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate
de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitatii de invatamant
preuniversitar.

g) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se face
de catre consiliul de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar si se comunica prin decizie a inspectorului
scolar general.

h) in finalul cercetarii, comisia va intocmi un raport motivat n care va stabili faptele savarsite, imprejurarile in
care acestea au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate si va consemna sustinerile
acesteia in aparare, in functie de datele care i-au fost puse la dispozitie cu prilejul cercetarii. Comisia de cercetare nu
are dreptul sa propuna sanctiuni

i) Salariatul nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa tribunalului, solicitand anularea sau
modificarea dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.
j) Daca s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele cu rea credinta care au determinat aplicarea

sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil si dupa caz penal.

Art. 103. Interzicerea si sanctionarea hartuirii sexuale

(1) Nu se tolereaza in cadrul relatiilor de serviciu manifestari de hartuire sexuald. Sunt considerate hartuiri sexuale,
acele gesturi, manifestari, comentarii insinuante, sau propuneri cu aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in
cadrul institutiei si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii si a moralului
angajatilor. In sensul celor de mai sus, nu este permis angajatilor Liceului Teoretic “Apaczai Csere Janos” Cluj-Napoca
sa impuna constrangeri, sau sa exercite presiuni de orice alta natura n scopul obtinerii de favoruri de natura sexuala.
(2) Salariatii, care vor fi autorii dovediti ai unor fapte prevazute mai sus, vor fi sanctionati conform legilor si
prevederilor prezentul ui regulament.

Art. 104. Masuri specifice activitatilor de birou :

Pentru asigurarea conditiilor de evacuare si salvare in siguranta, trebuie asigurate urmatoarele masuri generale:

- pastrarea cailor de evacuare libere si in stare de utilizare la parametrii la care au fost proiectate si utilizate;

- functionarea iluminatului de sigurantd si a celei de a doua sursa de energie electrica, conform
reglementarilor tehnice;

- functionarea sistemelor de alarmare si semnalizare a incendiilor la parametrii de performanta pentru care au
fost proiectati;

- organizarea si desfasurarea periodica a exercitiilor si aplicatiilor, Tn conditiile legii.



Art. 105. Masuri pentru arhive :

- Amplasarea rafturilor, fisierelor, lazilor, etc. se face astfel incat sa fie asigurat accesul in orice punct al
spatiului pentru interventie Tn caz de incendiu.

- Corpurile de iluminat incandescent trebuie sa fie asigurate cu globuri de protectie.

- ntre corpurile de iluminat incandescente si materialele depozitate, trebuie asiguratd o distanta de sigurantd
de minim 0,6 metri.

Art. 106. Masuri de prevenire a incendiilor specifice depozitelor sau magaziilor :

(1) Manipularea si depozitarea ambalajelor cu produse, materiale sau substante combustibile se face tinandu-se cont
de proprietatile fizico/chimice, astfel incat la contactul dintre ele sa nu se produca sau sa se propage incendiul.

(2) La depozitarea ambalajelor in stive se vor respecta urmatoarele spatii de siguranta:

- Distanta dintre pereti si stive si/sau intre stive trebuie sa fie de minim 0,6 m.

- Distanta intre stive si corpurile de incalzit trebuie sa fie de minim 0,9 m.

- indltimea stivelor nu va fi mai mare de 1,5 ori latura mica a bazei.

- Dispunerea materialelor trebuie realizata pe toata suprafata de depozitare, astfel incat sarcina termica
dezvoltata de acestea sa fie uniform distribuita.

- Pentru a asigura manipularea, transportul si interventia operativd in caz de incendiu, este obligatorie
asigurarea cailor de circulatie marcate prin benzi vopsite de culoare alba in urmatoarele dimensiuni minimale:

- 4,0 m latime pentru trecerile principale, dispuse in directia usilor principale in cazurile in care manipularea si
transportul materialelor se realizeaza prin mijloace mecanizate si/sau nemecanizate (autostivuitoare, transpaleti,
etc.).

- 0,8 latime pentru trecerile secundare pentru facilitarea evacuarii si interventiei in situatii de urgenta.

- in functie de natura si combustibilitatea matricelor/produselor, spatiul de depozitare trebuie
asigurat/protejat cu mijloace de stingere adecvate (stingatoare, hidranti, etc.) verificate, intretinute si reactivate la
intervale de cel mult 1 an.

(3) Tn incinta spatiilor de depozitare este interzisa:

- Blocarea (chiar temporarad) a cailor de circulatie destinate manipularilor si transportului intern.

- Blocarea accesului la mijloacele de interventie sau sisteme de alarmare/alertare.

- Utilizarea focului deschis si a fumatului fara a fi respectate masurile de prevenire specifice elaborate
conform prevederilor legale in vigoare.

- Utilizarea altor corpuri de incalzit sau iluminat in afara de cele prevazute prin proiecte de executie

(4) Deseurile si reziduurile combustibile rezultate in urma activitatilor desfasurate in depozit vor fi colectate,
evacuate si depozitate n locuri special amenajate in vederea distrugerii lor

Art. 107. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al Tnlaturdrii oricarei forme de Tncalcare a
demnitatii:

a.) n cadrul scolii relatiile se stabilesc pe principiul egalitétii de tratament fata de toti, salariati, elevi si angajator.

b.) Orice discriminare directa sau indirecta bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

CAPITOLULV
DREPTURILE Sl OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE PERSONALULUI

Art. 108. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale personalului:
(1) Salariatul are, in principal urmatoarele drepturi:

. Dreptul la salarizare pentru munca depusa

. Dreptul la repaus zilnic si saptamanal

. Dreptul la concediu de odihna anual

. Dreptul la egalitate de sanse si de tratament

. Dreptul la demnitate Th munca

. Dreptul la securitate si sanatate Tn munca

. Dreptul la acces la formarea profesionala

. Dreptul la informare si consultare

. Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca
. Dreptul la protectie in caz de concediere

. Dreptul la negociere colectiva si individuala



. Dreptul de a participa la actiuni colective
. Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat

(2) Salariatului fi revin, in principal, urmatoarele obligatii:

o Obligatia de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei postului

o Obligatia de a respecta disciplina muncii

. Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca aplicabil,
precum si in contractul individual de munca

. Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de serviciu

. Obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in legdatura cu munca sa

. Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate

(3) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

o Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii

. Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii

. Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor

. Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu

. Sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,

contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern

(4) Angajatorului i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

. Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea relatiilor
de munca

. Sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca

. Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca

. Sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii.

o Sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile.si interesele
acestora.

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

. Sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege

. Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului

. Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

Art. 109. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale personalului.

(1) Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de Administratie.

(2) in functie de continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare ale
personalului, respectiv Comisia pentru prevenirea si combaterea violentei in mediul scolar, pentru stabilirea
adevarului. in termen de 30 zile se va da solicitantului raspunsul in scris.

Art. 110. Criterii pentru acordarea calificativelor anuale, a salariilor si gradatiilor de merit

(1) Calificativele anuale se vor acorda conform fisei de evaluare activitatii didactice respectiv de evaluare a
personalului didactic auxiliar si nedidactic.

(2) Gradatiile de merit se vor acorda conform metodologiilor aprobate anual de MEN, pe baza fiselor elaborate in
acord cu prevederile IS).

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 111. Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

(1) Angajatii unitatii scolare precum si persoanele aflate in raporturi nereglementate de Codul Muncii au obligatia
respectarii dispozitiilor legale si a masurilor de ordine interioara in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante
producerii de incendii, precum si de a inlatura consecintele acestora. Conform Legii nr. 307 din 2006 apararea
impotriva incendiilor, art.18, unitatile de Tnvatamant au urmatoarele obligatii principale:

a) elaboreaza, pe baza strategiei nationale de apdrare impotriva incendiilor, strategii adecvate privind apararea
impotriva incendiilor in domeniul lor de competenta si asigura aplicarea acestora;

b) indruma, controleaza si analizeaza respectarea normelor si reglementarilor tehnice;



c) stabilesc, pe baza metodologiei elaborate de Inspectoratul General, metode si proceduri pentru
identificarea, evaluarea si controlul riscurilor de incendiu, specifice domeniului de competenta;

d) organizeaza si gestioneaza baze de date privind, in principal, riscurile de incendiu, caracteristicile
substantelor si materialelor utilizate Tn domeniu, metodele adecvate de interventie si protectie, mijloacele existente,
cadrele tehnice si evenimentele specifice;

e) stabilesc, impreuna cu Inspectoratul General, in domeniul lor de competenta, temele si activitatile practic-
aplicative si de educatie privind apararea impotriva incendiilor, care se includ in programele pentru toate formele de
invatamant, in planurile activitatilor extrascolare, precum si in programele de formare continua a adultilor;

f) indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor.

(2) Masuri de prevenire a incendiilor pentru activitati de birou si arhive

Masuri comune

1. Pentru prevenirea incendiilor in spatiile destinate activitatilor de birou si de arhivare a documentelor, este
obligatorie respectarea urmatoarelor masuri:

a) respectarea prevederilor privind executarea lucrarilor cu foc deschis si a fumatului conform Normelor
generale de aparare impotriva incendiilor, aprobate cu Ord. M.Ad.l. nr.163/2007;

b) mentinerea permanenta in stare libera si curata a cdilor de evacuare in caz de incendiu;

c) dotarea cu stingatoare verificate si incarcate anual cu substante de stingere compatibile cu marimea si
destinatia spatiilor.

2. Pentru incalzirea si iluminatul artificial al spatiilor, se utilizeaza numai acele sisteme care au fost prevazute in
proiectul de executie al constructiei.

3. Circuitele de alimentare cu energie electrica de la prize la consumatori trebuie sa fie verificate si intretinute

in perfecta stare tehnica, fara innadiri, crapaturi sau alte defectiuni, numai de electricieni autorizati conform
prevederilor legale Tn vigoare.

4, Tn birouri si spatii cu destinatia de arhivd este interzisa:

a) depozitarea (chiar temporara) a substantelor periculoase;

b) folosirea corpurilor de incalzire neomologate;

c) blocarea in pozitie inchisa a usilor de acces sau trecere spre cdile de evacuare;

d) blocarea accesului cu diferite obiecte sau materiale la stingatoarele din dotare;

5. Stingatoarele vor fi amplasate la vedere si in locuri accesibile pentru utilizare in orice moment.

Art. 112. Masuri pentru aplicarea prevederilor Regulamentului intern:

(1) Prezentul Regulament intern a fost aprobat de catre reprezentantii salariatilor. Acest regulament va fi adus la
cunostinta sub semnatura, fiecarei persoane.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat la cunostinta
de continutul acestui regulament, prin grija Compartimentului resurse umane.

Prezentul Regulament intern al Liceului Teoretic “Apdczai Csere Janos” Cluj-Napoca intra in vigoare de la data de
11.04.2018

DIRECTOR, REPREZENTANTII SALARIATILOR,
Prof. VOros Alpar Istvan Vita



