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CAPITOLUL I Dispozitii generale

Art.1. Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, cu Legea
invatamantului preuniversitar 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, cu Legea nr. 53/2003 Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu contractul colectiv de munca aplicabil.
Art.2. Regulamentul intern se intocmeste de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor
salariatilor, dupa caz si cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii (in conformitate cu art.241 - 242
din Codul muncii):

1) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii;

2) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;
drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
procedura de solutionare pe cale amiabilda a conflictelor individuale de munca, a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor;
reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
reguli referitoare la procedura disciplinara;
modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor;

10) reguli referitoare la preaviz;

11) informatji cu privire la politica generala de formare a salariatilor, daca exista.
Art.3. (1) Regulamentul de ordine interioara se aduce la cunostinta salariatilor obligatoriu, de catre angajator,
pe baza de semnatura si prin afisare la pe site-ul CNLB si isi produce efectele fata de salariati din momentul
instiintarii acestora (art. 243 Codul muncii).
(2) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului de ordine interioara este supusa procedurii de
informare prevazute la alin.(1).
(3) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in masura in
care face dovada incalcarii unui drept al sau.
(4) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul de ordine interioara este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de
solutionare a sesizarii formulate potrivit alin. (3).
Art.4. Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul unitatii de invatamant de catre consiliul de administratie,
cu votul a 2/3 din totalul membrilor. Directorul unitatii de invatamant emite deciziile conform hotararilor consiliului
de administratie. Angajatorul este unitatea de invatamant.
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CAPITOLUL Il Protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul CNLB

Art.5. La nivelul CNLB este organizata si functioneazé Comisia de sénatate si securitate in muncé si pentru
situatii de urgenta.
Art.6. Conform art.67 din H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, comisia
are urmatoarele atributii :
1) analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si planul de prevenire i
protectie;
2) urmareste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizarii
prevederilor |ui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de muncg;
3) analizeaza introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luand in considerare consecintele
asupra securitatii si sanatatii lucratorilor si face propuneri in situatia constatarii anumitor deficiente;
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4) analizeaza alegerea, cumpararea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munca, a echipamentelor
de protectie colectiva si individuala;

5) analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si protectie, precum
si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia;

6) propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tindnd seama de prezenta grupurilor sensibile la
riscuri specifice;

7) analizeaza cererile formulate de lucratori privind conditile de munca si modul in care isi indeplinesc
atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern;

8) urmareste modul in care se aplica si se respecta reglementarile legale privind securitatea si sanatatea
in munca, masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari;

9) analizeazd propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbunatatirea conditiilor de munca si propune introducerea acestora in
planul de prevenire si protectie;

10) analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca, imbolnavirilor profesionale si evenimentelor
produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma cercetarii;

11) efectueaza verificari proprii privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un raport
scris privind constatarile facute;

12) dezbate raportul scris, prezentat comitetului de securitate si sanatate in munca de catre conducatorul
unitatii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sanatatii in munca, la actiunile care au
fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile pentru planul de prevenire
si protectie ce se va realiza in anul urmator

Art.7. in cazul producerii unor situatii de urgenta la nivelul Colegiului National ,,Lucian Blaga” Sebes, se va
parcurge urmatoarea procedura:

(1) se va auzi soneria neintrerupt intre 30 si 60 de secunde. Semnalul de alarma va fi declansat de catre
persoana de paza.

(2) in caz ca situatia de urgenta se produce in timpul cursurilor, profesorul de la clasa va coordona deplasarea
in siguranta spre locurile de adunare. Elevii vor fi condusi, pe cat posibil, incolonati intr-un singur sir iar acestia
vor pastra linistea pentru a putea auzi indicatiile primite si pentru a nu crea o stare de panica. Profesorul va cere
elevilor sa inchida geamurile si, daca se poate, va aminti elevilor ca ultima persoana care iese din clasa trebuie
sa stinga becurile si sa inchida usa. Ca reguld generala, se va utiliza iesirea cea mai apropiata/ libera. Elevii
pastreaza formatia clasei si au asupra lor doar strictul necesar (telefon, documente personale).

(3) daca situatia de urgenta apare in timpul unei pauze, elevii parasesc incinta cladirii in mod civilizat. Cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic vor veni in sprijinul bunei desfasurari a acestei proceduri. Pe
cat posibil, elevii aceleiasi clase vor sta grupati astfel incét profesorul care urma s& aiba oré la clasa respectiva
sa poate face prezenta.

(4) Persoanele mai vulnerabile (de ex. persoane cu probleme locomotorii, elevi mai mici etc.) vor beneficia de o
atentie deosebita din partea profesorilor, colegilor de clasa respectiv colegilor mai mari.

(5) in cazul in care zona in discutie nu prezinta niciun pericol, punctele de intalnire sunt urmatoarele: persoanele
din Corpul de Informatica si cele din cladirea A care utilizeaza iesirea principala, vor folosi curtea ca punct de
intalnire; totusi, acesti elevi vor avea grija sa nu blocheze poarta scolii astfel incat masinile de interventie sa nu
intampine dificultati; persoanele care parasesc cladirea A pe la iesirea din spate vor folosi terenurile de tenis ca
punct de intalnire; persoanele din corpul B se vor aduna pe terenul de fotbal. Terenurile de sport vor fi utilizate
si de elevii care au ora de Educatie fizica. In aceste locuri, profesorii au obligatia s& fac prezenta.

(6) in caz de cutremur, elevii aflati in interiorul scolii trebuie sa se adaposteasca fie sub banci fie in zona
structurilor de rezistenta (tocul usii, grinzi, stalpi). Se va evita utilizarea scarilor. Elevii nu trebuie sa raména in
preajma ferestrelor sau a obiectelor grele amplasate pe pereti. Cladirea se paraseste doar dupa incetarea
cutremurului cand se va auzi semnalul de alarma al scolii. De data aceasta, elevii isi vor lua ghiozdanele pe
care le vor tine deasupra capului pentru a se proteja. Elevii surprinsi de cutremur in afara scolii nu trebuie sa
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intre in scoala, ei fiind atenti s& nu fie surprinsi de eventuale obiecte cizute de la inaltime. In acest sens, ei vor
ramane grupati si departati de cladiri.

Art.8. Salariatii au obligatia de a participa la instruiri, exercitii si aplicatii tactice de prevenire si stingere a
incendiilor organizate potrivit dispozitiilor legale. Planurile de evacuare si cele de interventie vor fi reactualizate
si reafisate, conform reglementarilor specifice.

Art.9. Elevii si personalul CNLB sunt obligati s& cunoasca si sa respecte regulile si masurile de prevenire si
stingere a incendiilor, s& cunoasca semnalul de incendiu si modul de evacuare in conditii de ordine in caz de
incendiu sau calamitati naturale.

Art.10. (1) Se interzice complet fumatul in unitatea de invatamant, conform Legii nr. 15/2016.

(2) Angajatorul va afisa indicatoare cu mesajul "Fumatul interzis", cu simbolul international specific i cu numarul
de telefon al celei mai apropiate unitati de politie locala.

Art.11. (1) Un angajat poate fi sanctionat pentru ca fumeaza intr-un spatiu inchis de la locul de munca de catre:

(a) angajator, in conformitate cu Codul Muncii sau cu Legea invataméntului preuniversitar 198/2023 ,
conform capitolelor VII-VIII din prezentul regulament;

(b) 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. Persoanele fizice care fumeaza in spatiile
in care fumatul este interzis: amenda contraventionala de la 100 la 500 de lei.

(2) CNLB, ca persoand juridica, poate fi sanctionat cu amenda contraventionala de la 5.000 lei (prima abatere)
la 15.000 lei de catre:

(a) unreprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul unei actiuni de control,
ca angajatii sau/ si cetatenii fumeaza intr-un spatiu in care fumatul este interzis;

(b) inspectorii de munca din cadrul inspectoratelor teritoriale de munca atunci cand acestia constata ca
sunt incalcate prevederile art. 39 alin. (9) lit. e) din Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006,
cu modificarile si completérile ulterioare.

(3) Un elev surprins fuménd in incinta CNLB poate fi sanctionat de catre:

(a) profesorul diriginte, care, inca de la prima abatere, ii va anunta pe parinti/sustinatori legali (atragandu-
le atentia c& pot fi amendati contraventional) si pe psihologul scolii pentru a-I lua in evidenta si pentru
a-limplica in activitati obligatorii de preventie. Sanctiunile sunt cele prevazute de Statutul elevului si vor
fi aplicate in conformitate cu procedura prevazuta in ROF.

(b) reprezentant al Politiei Locale sau MAI atunci cand acesta constata, in cadrul unei actiuni de control, ca
elevul fumeaza intr-o zona in care fumatul este interzis. n cazul minorilor, parintii/tutorii legali raspund
pentru faptele acestora (ORDONANTA nr.2 din 12 iulie 2001 privind regimul juridic al contraventiilor).

Art.12. Sesizarea incalcérii legii se poate face de catre angajati sau/si cetateni prin apelarea numarului de
telefon al politiei locale sau al reprezentantilor locali ai MAI in localitétile in care nu exista politie locala;

CAPITOLUL Il Respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii

Art.13. Conform Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare (republicatd), cu modificarile si completérile ulterioare, Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati, precum si prevederilor art. 113 din contractul colectiv de munca
aplicabil nr. 1199/2023, salariatii din Tnvatdmant beneficiaza de egalitate de sanse, inteleasd ca acces
nediscriminatoriu la:

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

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

3) venituri egale pentru munca de valoare egala;

4) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si

recalificare profesionala;
5) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;
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6) conditi de munca ce respecta normele de sanatate si securitate in munca, conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

7) beneficii, altele decét cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

8) organizatii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

Art.14. (1) Tn CNLB si in cadrul activitétilor desfasurate in mediul online de CNLB sunt interzise discriminarile
pe criteriile mentionate in Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia masurilor afirmative dispuse
de lege (art.11 Legea 198/2023). Este interzisa si incalcarea demnitatii personale prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, astfel cum sunt
definite la art. 4 lit. a) -e) si la art. 11 din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicata;

(2) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza persoanele
de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la : anuntarea, organizarea concursurilor sau
examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante; incheierea, suspendarea, modificarea
si/sau incetarea raportului juridic de muncé ori de serviciu; stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
stabilirea remuneratiei; beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala; informare
si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesional;
evaluarea performantelor profesionale individuale; promovarea profesionald; aplicarea masurilor disciplinare;
dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta; orice alte conditii de prestare a muncii,
potrivit legislatiei in vigoare.

(3) Conform art.5 din Codul muncii, in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitaii de tratament
fata de toti salariatji si angajatorii.Orice discriminare directd sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie,
origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boald cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala,
apartenenta la o categorie defavorizata, este interzisa.

Art.15. Nerespectarea prevederilor art.14. se sanctioneaza conform prevederilor art. 210 si art. 213 din Legea
invatamantului preuniversitar 198/2023 si ale Legii nr.53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificérile si
completarile ulterioare, pe baza procedurii disciplinare din prezentul regulament.

Art.16. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe criteriul
de sex sau pe alte criterii, angajatorul are urmatoarele obligatir:

1) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel;

2) safiiinformeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra drepturilor pe care
acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati in
relatiile de munca;

3) sa informeze, imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art.17. Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza oricarui criteriu mentionat in
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, sa formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, daca
acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul organizatiei sindicale ai carei membri sunt pentru rezolvarea
situatiei la locul de munca.

CAPITOLUL IV Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art.18. Personalul din invatdméantul preuniversitar are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare,
din Legea invatamantului preuniversitar 198/2023 (art.219-228), din ROFUIP (OME 5726/2024) (art.44-47), din
prevederile contractului individual si colectiv de munca aplicabil, din art. 39 Codul muncii.

Art.19. (1) Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

5
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a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sanatate in munca;

f) dreptul la acces la formare profesionala.

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

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce i revin conform fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina munci;

c) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.20. (1) Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

b) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

c) s& constate savarsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului de ordine interioara;

d) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului.

(2) Angajatorului ii revin, in principal, urmatoarele obligati:
a) sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca, anterior inceperii activitatii;
b) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractul individual de munca, din contractul
colectiv de munca aplicabil si din lege;
c) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzétoare de muncé, potrivit specificului activitatii;
d) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;
e) sa elibereze, la cerere, orice documente care atesta calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie Si
specialitate;
f) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.
Art.21. Personalul didactic are dreptul la initiativa profesionald, la securitate, de participare la viata sociala,
conform Legii invatdmantului preuniversitar 198/2023.
Art.22. (1) Cadrele didactice beneficiaza de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o durata
de 62 de zile lucratoare, precum si de 6 luni concediu cu plata daca redacteaza teza de doctorat sau lucrari in
interesul invatamantului;
(2) Personalul de conducere, didactic auxiliar si administrativ beneficiaza de concediu de odihna, conform legii
si contractului colectiv de munca aplicabil.
Art.23. (1) Conform contractului colectiv de munca aplicabil (art. 29) salariatii au dreptul la zile libere plétite in
cazul unor evenimente familiale deosebite.
(2) Pentru rezolvarea unor probleme personale deosebite/urgente, directorul CNLB poate aproba invoirea
cadrelor didactice / didactice auxiliare / personalului administrativ pe baza unei cereri scrise. In asemenea
situatii, cadrele didactice au obligatia de a-si asigura suplinirea tuturor activitatilor didactice cu cadre didactice
de aceeasi specializare sau alte specializari.
(3) Cadrele didactice au dreptul si la concediu féra platd, in anumite situatii prevazute de legislatia in vigoare si
de contractul colectiv de munca aplicabil.
Art.24. Personalul didactic are obligatia :

a) de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legi;

b) de a cunoaste si respecta prevederile metodologiilor si programelor in vigoare;
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c) de a comunica cu familiile elevilor in mod periodic si de céte ori este necesar;

d) de a consemna in catalog, fiecare absenta a elevilor de la orele de curs;

e) de a contribui la cresterea prestigiului institutiei si promovarea imaginii liceului;

f) de arespecta orarul scolii si de a efectua serviciul pe scoala;

g) de a anunta cu promptitudine directiunea CNLB in caz de neprezentare la ore pe motiv de imbolnavire
sau din alte cauze;

h) de a participa la sedintele consiliului profesoral.

CAPITOLUL V Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca, a cererilor
sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.25. (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual de munca, partile
vor actiona cu buna-credinta si vor incerca solutionarea amiabila a acestuia.

(2) In vederea promovarii solutionarii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de munca, la incheierea
contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia, partile pot cuprinde in contract o clauza
prin care stabilesc ca orice conflict individual de munca se solutioneaza pe cale amiabild, prin procedura
concilierii (art.231 Codul muncii).

(3) Prin conciliere, se intelege modalitatea de solutionare amiabild a conflictelor individuale de munca, cu
ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, in conditii de neutralitate, impartialitate,
confidentialitate si avand liberul consimtamant al partilor.

(4) Reglementarea modului de exercitare de catre cetateni a dreptului de a adresa autoritatilor si institutiilor
publice petitii formulate in nume propriu, precum si modul de solutionare a acestora este realizatad prin OG nr.
27/2002.

Art.26. Conducerea CNLB este direct raspunzatoare de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire,
evidentiere si rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora
in termenul legal.

Art.27. (1) in CNLB, compartimentul secretariat este desemnat sa primeasca, sé inregistreze, s se ingrijeasca
de rezolvarea petitiilor, sa expedieze raspunsurile catre petitionari, sa claseze si sa arhiveze petitiile.
(2)Compartimentul secretariat inainteaza petitiile inregistrate catre consiliul de administratie al CNLB sau catre
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului si anume 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daca solutia este favorabila sau
nefavorabila.

(3) 1n situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntita, conducerea CNLB
poate prelungi termenul prevazut la art. 8 cu cel mult 15 zile (art.9. OG nr. 27/2002).

CAPITOLUL VI Disciplina muncii in CNLB

Art.28. Normele de conduita specifice personalului din CNLB sunt cele prevazute in Codul de etica (anexa 1),
elaborat in baza art. 10 si a art. 16 din OMECTS nr. 5550/ 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Consiliului national de etica din invatdméantul preuniversitar si in baza OMEN 4831/2018 Codului-
cadru de etica al personalului didactic din invatamantul preuniversitar.

CAPITOLUL VII Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.29. Personalul din Tnvataméantul preuniversitar raspunde disciplinar conform Legii invatamantului
preuniversitar 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.30. (1) Abaterea disciplinaré este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovétie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul de ordine
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interioara, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici (art. 247 (2) din Codul muncii).

(2) Abatere disciplinara este si incalcarea cu vinovétie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de
munca, precum si incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului si prestigiului
unitatii/institutiei, conform legii (art. 209 si 213 din Legea invatdméantului preuniversitar 198/2023).

(3) Alte actiuni / inactiuni care se includ in categoria abaterilor disciplinare:

a) abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale;

b) intarzierile sau absentele de la program, consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau
prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului, fumatul in locurile nepermise, nerespectarea regulilor
privind sanatatea si securitatea in munca, nerespectarea sau neindeplinirea sarcinilor de serviciu,
refuzul de a aduce la indeplinire recomandari formulate in lumina prevederilor legale in urma unor
actiuni de control, verificari, inspectii, sau alte asemenea, insubordonarea etc.

Art.31. (1) Conform art. 209 din Legea invatamantului preuniversitar 198/2023, sanctiunile disciplinare care se
pot aplica personalului didactic de predare, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1—6 luni;

c) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control ori a unei functii
didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Conform art. 215 din Legea invataméntului preuniversitar 198/2023, sanctiunile disciplinare care se pot
aplica personalului de conducere, de indrumare si control din invatamantul preuniversitar sunt:

a) observatie scrisa;

b) reducerea salariului cu pana la 15%, pe o perioada de 1—6 luni;

c) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de control;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de organizare si
desfasurare a examenelor nationale;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si control din invatamant.

(3) Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, sanctiunile sunt cele prevazute la art. 248 din Codul
muncii, cu modificarule si completarile ulterioare:

a) avertismentul scris;

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

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(4) Orice persoana poate sesiza unitatea de invatamént/institutia de invatamant cu privire la savérsirea unei
fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la secretariatul CNLB.
(5) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic/de conducere al CNLB sunt numite
comisii de cercetare disciplinara de catre consiliul de administratie al CNLB/ISJ.

CAPITOLUL VIII Procedura disciplinara

Art.32. Conform art. 212 si art. 215 din Legea 198/2023 :
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(1) in cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmérile acestora, imprejurarile in care au fost
savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si
verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost
instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin proces-
verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele
cercetarii i sa isi produca probe in aparare.
(2) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatarii
acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la secretariatul CNLB. Persoanei nevinovate i se comunica in
scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.
(3) Pentru personalul didactic auxiliar si cel administrativ, procedura disciplinara se deruleaza in conformitate
cu prevederile art.250-252 din Codul muncii.
(4) Persoanele sanctionate incadrate in CNLB au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare,
decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar/ la Comisia Nationald pentru
Inspectie Scolara de la nivelul ARACIIP.
(5) Sub sanctiunea nulitétii absolute, decizia de sanctionare disciplinara cuprinde in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul de ordine interioara, contractul

individual de munca sau contractul colectivde munca care au fost incalcate de catre salariat;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate

de catre salariat in timpul cercetarii disciplinare;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata
(6) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.
Art.33. (1) Pentru personalul didactic din CNLB, propunerea de sanctionare se face de catre oricare membru al
consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de
administratie sunt puse n aplicare si comunicate prin decizie a directorului CNLB.

(2) Pentru personalul de conducere al CNLB, propunerea de sanctionare se face de oricare din membrii
consiliului de administratie al 1SJ si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general (art. 215(3) din
Legea 198/2023).

Art.34. Pentru toate categoriile de personal ale CNLB, sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de
cercetare, de autoritatea care a numit aceasta comisie si se comunica celui in cauza, prin decizie scrisa, dupa
caz, de catre directorul CNLB sau de catre inspectorul scolar general (art.211 si art.215 din Legea 198/2023).
Art.35. Raspunderea patrimoniala a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a celui de
conducere din fnvatamantul preuniversitar se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum
si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitatii sau a institutiei al
carei salariat este cel in cauza, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel (art.216 din Legea
198/2023).

CAPITOLUL IX Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art.36. Conform art. 50-51 din ROFUIP :

(1) Evaluarea personalului se face conform legislatiei in vigoare si a contractelor colective de muncé aplicabile.
(2) La nivelul CNLB se realizeazd anual evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar si
administrativ. Metodologia de evaluare se stabileste prin ordin al ministrului educatiei/Codul muncii.

(3) Rezultatele evaluarii stau la baza deciziei consiliului de administratie privind acordarea calificativului anual
si a gradatiei de merit.

Art.37. (1) Evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza, in conformitate cu procedura de
evaluare adusa la cunostinta la inceputul anului scolar (anexa 2), conform Metodologiei de evaluare anuala a
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activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii,
tineretului si sportului nr. 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Evaluarea personalului administrativ se realizeaza in perioada 1-31 ianuarie pentru anul calendaristic
anterior (art.51 (2) ROFUIP).
Art.38. (1) Evaluarea activitatii personalului didactic si personalului didactic auxiliar din CNLB se realizeaza in
urmatoarele etape:
a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de autoevaluare/evaluare si a
raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in fisa de autoevaluare;
b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizata la nivelul comisiei de evaluare;
c) Evaluarea finala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul consiliului de
administratie al CNLB.
(2) Conducerea CNLB va comunica in scris personalului didactic/didactic auxiliar/administrativ rezultatul
evaluarii.

CAPITOLUL X Reguli referitoare la preaviz

Art.39. Conform art.81 din Codul muncii:

(1)Prin demisie se intelege actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificare scrisd, comunica
angajatorului incetarea contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.
(2)Angajatorul este obligat sa inregistreze demisia salariatului. Refuzul angajatorului de a inregistra demisia da
dreptul salariatului de a face dovada acesteia prin orice mijloace de proba.

(3)Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia.

(4)Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa caz, cel prevazut
in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu
functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatji care ocupa functii de conducere.
(5)Pe durata preavizului contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

(6)in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de preaviz
va fi suspendat corespunzator.

(7)Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data renuntarii totale
ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(8)Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu si indeplineste obligatiile asumate prin contractul
individual de munca.

Art.40. Conform art.75 din Codul muncii:

(1)Persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. ¢) si d), al art. 65 si 66 din Codul muncii beneficiaza de dreptul la
un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare.

(2)Fac exceptie de la prevederile alin. (1) persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d) din Codul muncii care
se afla in perioada de proba.

(3)in situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de preaviz
va fi suspendat corespunzator, cu exceptia cazului prevazut la art. 51 alin. (2) din Codul muncii.

CAPITOLUL XI Politica generala de formare a salariatilor

Art.41. In calitatea sa de principal finantator, pe baza analizei nevoilor de formare din sistem, Ministerul
Educatiei stabileste calificarile si rutele de formare initiala a personalului didactic, profilul profesional si
standardele profesionale pentru functiile didactice, reperele curriculare pentru formarea initiala, precum si
alocarea cifrei de scolarizare corespunzatoare (art.170 din Legea invataméntului preuniversitar 198/2023).

Art.42. Formarea continud a cadrelor didactice cuprinde dezvoltarea profesionala prin programe si activitati de
formare, precum si etapele de evolutie in carierd, dupa obtinerea dreptului de libera practica pentru cariera
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didactica. Evolutia in cariera se realizeaza prin obtinerea gradului didactic II, gradului didactic | si a titlului de

profesor emerit (art.185 din Legea 198/2023).

Art. 43. (1) Pentru personalul didactic, formarea continua este un drept si o obligatie.

(2) Tipul programelor pentru dezvoltare in cariera didactica, asigurarea calitatii programelor si sistemul de
cumulare a creditelor se reglementeaza prin metodologie aprobata prin ordin al ministrului educatiei, la
propunerea CNFDCD.

(3) Personalul didactic din invatamantul preuniversitar este obligat sa participe cel putin o data la 2 ani la cel

putin un program de formare continua acreditat (art. 188 din Legea 198/2023).

11
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ANEXA 1 CODUL DE ETICA

elaborat in baza art. 129 alin (2) lit. b) din Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificérile si
completarile ulterioare, cu respectarea dispozitiilor Codului-cadru de etica al personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr.4831/2018, cu respectarea
prevederilor Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice

CAP. | Dispozitii generale

Art.1. Prezentul Cod de Etica (denumit in continuare Cod) este aplicabil personalului didactic din Colegiul
National “Lucian Blaga” Sebes (denumit in continuare personal didactic din CNLB), care, in conformitate cu
prevederile Legii nvatamantului preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare
indeplineste functia de personal didactic de predare, personal didactic auxiliar, personal didactic asociat, precum
si functii de conducere in cadrul Colegiului National “Lucian Blaga”.
Art. 2. Codul functioneaza atat ca un contract moral intre parinti/tutori legali, elevi, comunitatea locala si diferitele
categorii de personal didactic din CNLB, cat si ca un sistem de standarde de conduita colegiald capabile sa
contribuie la coeziunea instituionala si a grupurilor de persoane implicate in activitatea educationald, prin
formarea si mentinerea unui climat bazat pe cooperare si competitie dupa reguli corecte.
Art. 3. Respectarea prevederilor prezentului Cod reprezintd o garantie a cresterii calitatii si prestigiului
invatamantului preuniversitar, scop posibil de atins prin intermediul urméatoarelor obiective:

a) mentinerea unui grad inalt de profesionalism in exercitarea atributjilor si functiilor personalului didactic;

b) ameliorarea calitativa a relatiilor dintre actorii educationali;

c) eliminarea practicilor inadecvate si/sau imorale ce pot aparea in mediul educational preuniversitar;

d) cresterea gradului de coeziune a personalului implicat in activitatea educational;

e) facilitarea promovarii si manifestarii unor valori si principii aplicabile in mediul scolar preuniversitar,

inserabile si in spatiul social;

f) sensibilizarea opiniei publice in directia sustinerii valorilor educatiei.
Art. 4. Personalul didactic din CNLB are datoria morala si profesionala de a cunoaste, de a respecta si de a
aplica prevederile prezentului Cod.

CAP. Il Valori, principii si norme de conduita

Art. 5. Personalul didactic din CNLB trebuie sa isi desfasoare activitatea profesionala in conformitate cu
urmatoarele valori gi principii:

a) impartialitate, independenta si obiectivitate;

b) responsabilitate morala, sociala si profesionald;

c) integritate morala si profesionalg;

d) confidentialitate si respect pentru sfera vietji private;

e) activitate in interesul public;

f) respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

g) respectarea autonomiei personale, independenta si libertate profesional;

h) onestitate si corectitudine intelectuala;

i) respect si tolerant;
j) autoexigenta in exercitarea profesiei;
k) interes si responsabilitate in raport cu propria formare profesionala;
) implicarea in democratizarea societatii, in cresterea calittii activitatii didactice si a prestigiului unitatii
de invatamant, precum si a specialitatii/domeniului in care lucreaza;
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m) respectarea si promovarea interesului superior al elevului;

n) atitudine decenta si echilibrata.

Art. 6. In vederea asigurarii unui invatamant de calitate, in relatiile cu elevii, personalul didactic din CNLB are
obligatia de a cunoaste, respecta si aplica un set de norme de conduita. Acestea au in vedere:
(1) Ocrotirea sanatatii fizice, psihice si morale a elevilor prin:

a) supravegherea atat pe parcursul activitatilor desfasurate in CNLB, cat si in cadrul celor organizate de
CNLB in afara acestuia;

b) interzicerea agresiunilor verbale, fizice si a tratamentelor umilitoare asupra elevilor;

c) asigurarea protectiei fiecarui elev, prin sesizarea oricarei forme de violenta verbala sau fizica exercitate
asupra acestuia, a oricarei forme de discriminare, abuz, neglijenta sau de exploatare a elevilor, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) combaterea oricaror forme de abuz;

e) interzicerea hartuirii sexuale si a relatiilor sexuale cu elevii.

(2) Interzicerea oricaror activitati care genereaza coruptie:

a) fraudarea examenelor;

b) solicitarea, acceptarea sau colectarea de catre personalul didactic a unor sume de bani, cadouri sau
prestarea anumitor servicii, in vederea obiinerii de catre elevi de tratament preferential ori sub
amenintarea unor sanctjuni, de orice natura ar fi acestea;

c) favoritismul;

d) meditatiile contra cost cu beneficiarii directi ai educatiei de la formatiunile de studiu la care este incadrat;

(3) Asigurarea egalitatii de sanse si promovarea principiilor educatiei incluzive.

(4) Respectarea demnitatji si recunoasterea meritului personal al fiecarui elev.

Art.7. In relatia cu parintii/reprezentantii legali ai elevilor, personalul didactic din CNLB vor respecta si aplica
urmatoarele norme de conduita:

a) stabilirea unei relatji de incredere mutuala, a unei comunicari deschise si accesibile;

b) respectarea confidentialitatii informatiilor, a datelor furnizate si a dreptului la viata privata si de familie;

c) neacceptarea primirii de bunuri materiale sau sume de bani pentru serviciile educationale oferite;

d) recomandarea de auxiliare curriculare sau materiale didactice, cu precadere a celor deschise (RED) si
gratuite, fara a impune achizitionarea celor contra cost;

Art. 8. Personalul didactic din CNLB va respecta si aplica urmatoarele norme de conduita colegiala:

a) relatiile profesionale trebuie sa se bazeze pe respect, onestitate, solidaritate, cooperare, corectitudine,
tolerantd, sprijin reciproc, confidentjalitate, competitie loiala;

b) orice membru al personalului didactic din CNLB va evita practicarea oricarei forme de discriminare si
denigrare in relatile cu colegii si actioneaza pentru combaterea fraudei intelectuale, inclusiv a
plagiatului;

Art. 9. Personalul didactic din CNLB care indeplineste functii de conducere sau care este membru in
consiliul de administratie al CNLB va respecta si aplica urmatoarele norme de conduita manageriala:

a) promovarea standardelor profesionale si morale specifice;

b) aplicarea obiectiva a reglementarilor legale si a normelor etice;

c) evaluarea corecta conform prevederilor din fisa postului;

d) prevenirea oricarei forme de constrangere sau abuz din perspectiva functiei definute;

e) prevenirea oricarei forme de hartuire, discriminare a personalului didacticsi a elevilor.

Art. 10. In exercitarea activitétilor specifice (scolare si extrascolare), personalului didactic ii este interzis:

a) consumul/permiterea consumului de alcool si de substante interzise, cu exceptia celor recomandate
medical, fie in cazul lor, fie in cel al elevilor;

b) organizarea pariurilor si a jocurilor de noroc;

13



COLEGIUL NATIONAL ,,LUCIAN BLAGA” SEBES
LR 515800 STR. CALUGARENI NR. 49 %. ‘
)8 MINISTERUL EDUCATIEI TEL. 0258-731217 FAX. 0258-730756 ——f—
o colb.sebes@yahoo.com BTy
http://www.cnlb.ro

c) folosirea dotarilor si a bazei materiale din spatiile de invatamant in vederea obtinerii de beneficii
financiare personale;
d) sa foloseasca, sa produca sau sa distribuie materiale pornografice scrise, audio sau vizuale;
e) organizarea de activitati care pot pune in pericol siguranta si securitatea elevilor sau a altor
persoane aflate in incinta unitatji/institutiei de invatamant.
Art. 11. In relatia cu alte unitati si institutii de invatamant, precum si cu institutiile si reprezentantii
comunitatii locale, personalul didactic din CNLB va respecta si aplica urmatoarele norme de conduita:
a) asigurarea sprijinului in scopul furnizarii unor servicii educationale de calitate;
b) responsabilitate si transparenta in furnizarea de informafii catre institutile de stat in protejarea
drepturilor beneficiarului direct al educatiei, atunci cand interesul/nevoia de protectie a acestuia impun
acest lucru.

CAP. lll Dispozitii finale

Art. 12. Prezentul Cod nu se substituie legilor si regulamentelor in vigoare din domeniul educatiei si nici nu
poate contraveni acestora.

Art. 13. incalcarile prevederilor prezentului cod reprezintd abateri disciplinare si se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare.

Art. 14. Prin prevederile prezentului cod, activitatile comisiei judetene de eticd nu se substituie activitatilor
comisiilor de cercetare disciplinara, constituite la diferite niveluri, conform prevederilor Legii invatdmantului
preuniversitar nr.198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, si nici activitatilor institutiilor statului
abilitate.
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ANEXA 2 PO EVALUAREA ANUALA A CADRELOR DIDACTICE $I DIDACTIC AUXILIARE

1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale:

Elemente privind Numele si
responsabilii / > Functia Data Semnitura
. prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | ELABORAT MUNTEAN DIRECTOR ADJ | 14.11.2023
MARIUS
1.2. | VERIFICAT DRAGUS PRESEDINTE 14.11.2023
DANIELA C.E.A.C.
1.3. | APROBAT BULBUCAN DIRECTOR 14.11.2023
MIOARA

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale:

Editia sau dupa caz,

Data la care se aplica

NN Componenta Modalitatea . cpe
revizia in cadrul L e L prevederile editiei sau
epe revizuita reviziel e e e aeie
editiei reviziei editiei
2.1 | Editia 1 X X 12.03.2021
2.2 | Revizial 21.10.2021
2.2 | Revizia 2 27.10.2022
2.3 | Revizia 3 14.11.2023
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul
edifiei procedurii operationale:
Nr. §copvu I.. Compartiment | Functia Nume si [?at_a .. | Semnatura
ort. difuzarii ’ prenume primirii
1 3 4 5 6 7
1 Informare Cp Presedinte BULBUCAN 14.11.2023
CP MIOARA
Informare - . . . | MUNTEAN 14.11.2023
2 Administrativ | Director adj MARIUS
Informare - Director adj | MUNTEAN 14.11.2023
3 Contabilitate MARIUS
4 Informare Secretariat Director adj | MUNTEAN 14.11.2023
MARIUS
5 Informare Biblioteci Director adj | MUNTEAN 14.11.2023
MARIUS
6 Aplicare CA Presedinte BULBUCAN 14.11.2023
CA MIOARA
7 Arhivare Secretariat Secretar RADU IOANA | 14.11.2023
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Nr. ?COpVUI.. Compartiment | Functia Nume i [_)at_a .. | Semnatura
ort. difuzarii prenume primiril
1 3 4 5 6 7
Evidenta Secretariat Secretar RADUIOANA 1 14.11.2023

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:
Scopul prezentei proceduri este de:
4.1 a reglementa modalitatea de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar
din Colegiul National ,,Lucian Blaga” Sebes, in vederea acordarii calificativului anual.
4.2 a stabili normele de evaluare a performantelor profesionale individuale
4.3 aplicare a criteriilor de evaluare precum si instrumentele de evaluare

5. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE
Prezenta procedura se aplica tuturor cadrelor didactice si didactic auxiliare din unitatea scolara.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1 Reglementari internationale - nu este cazul
6.2 Legislatia primara
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/ 2023, cu modificarile si completarile ulterioare
- OMENCS nr. 6143/ 2011, privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar
- OMEC nr. 4247/ 2020, privind aprobarea unor modificari si completdri ale OMENCS 6143/2011
- OMEC nr. 3189/ 2021, privind aprobarea unor modificari si completdri ale OMENCS 6143/2011
6.3. Legislatia secundara
- OSGG nr. 600/ 2018 pentru aprobarea implemntarii Sistemului de Control Intern Managerial in
institutiile publice
- OME 5726/2024 privind aprobarea ROFUIP
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice
- Organigrama;
- Regulamentul de organizare si functionare;
- Regulamentul De ordine interioara;

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1 Definitii
Procedura operationala — prezentarea formalizata, in scris a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual.
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Editie a unei proceduri - forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
si difuzata.

Revizia in cadrul unei proceduri — actiunile de modificare, addugare, suprimare a uneia sau mai multor
componente ale unei proceduri operationale, actiuni ce au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri

ISJ — Inspectoratul Scolar Judetean

D — Director

CA — Consiliul de Administratie

CP — Consiliul profesoral

ME — Ministerul Educatiei

PO — Procedura operationala

OM - Ordinul Ministrului

CRU — compartiment resurse umane

R.O.F.U.I.P. - Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatdmant in invatamantul
preuniversitar.

C.E.A.C. — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii
SCIM - sistemul de control intern managerial.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati :

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
realizarii activitafii de evaluare a cadrelor didactice si didactic auxiliare, in vederea acordarii
calificativului anual.

8.2. Etape si termene:

GRAFICUL/CALENDARUL ACTIVITATILOR DE EVALUARE

TERMENE ACTIVITATI

Depunerea fisei de autoevaluare/evaluare si a raportului justificativ la secretariatul
unitatii/institutiei de invatamant

Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare/ evaluare ale cadrelor;
didactice si personalului didactic auxiliar pentru anul scolar in curs

Evaluarea in comisia de evaluare/compartimente

Evaluare in consiliul de administratie

Comunicarea, in scris, prin secretariatul unitatii de invatdmant, a hotararii consiliului
de administratie, catre toate cadrele didactice si personalul didactic auxiliar

Pana la data de 15Depunerea contestatiilor

septembrie Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor.

15 iunie - 15 august

3-10 septembrie

9. Responsabilitati :
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Procedura este pusa in aplicare de catre serviciul secretariat, consiliul de administratie, echipa
manageriald, comisia de evaluare si toate cadrele didactice si didactic auxiliare.

10. Analiza procedurii.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.

ANEXA 3
ANTET

DECIZIANR. ...... [ i

Cu privire la constituirea Comisiei de evaluare anuala a cadrelor didactice, din cadrul Colegiului National
”Lucian Blaga” Sebes

In conformitate cu:
- art. 4 alin (5%) din OMEC nr.3189/2021;

In temeiul:
- Legii nr.198/2023, Legea invatamantului preuniversitar;
- OMEC 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

Avand in vedere:
- propunerile Consiliului Profesoral al Colegiului National ,,Lucian Blaga” din data ..................
- hotararea Consiliului de Administratie al Colegiului National ,,Lucian Blaga” din data

Directorul Colegiului National “Lucian Blaga” Sebes,
(1 o) numit prin Decizia ISJ Albanr. ........cccccooviviiiiieieens

DECIDE :

Art. 1. Se constituie Comisia de evaluare anuali a cadrelor didactice, din cadrul Colegiului National ”Lucian
Blaga” Sebes in urmatoarea componenta:

1. Responsabil: Prof. .o :(nu face parte din CA)

2. Membrii: prof. catedra Limba Romdna;(nu face parte din CA)
prof. catedra Limba Engleza;(nu face parte din CA)
prof. catedra Limba Germana-Franceza;(nu face parte din CA)
prof. catedra Matematica;(nu face parte din CA)
prof. catedra Informatica si Tehnologii;(nu face parte din CA)
prof. catedra Stiinte;(nu face parte din CA)
prof. catedra Socio-Umane;(nu face parte din CA)

prof. catedra Istorie-Geografie;(nu face parte din CA)
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prof. catedra Arte si Sport;(nu face parte din CA)

Art. 2. Comisia are urmaitoarele atributii:
- 1si desfasoard activitatea in perioda prevazuta in calendarul de evaluare;
- analizeaza fisele de evaluare/autoevaluare, rapoartele si documentele justificative si incheie un
proces verbal;

Art. 3. Serviciul secretariat comunica prezenta decizie, sub semnétura, persoanclor nominalizate la Art.1.

Sebes, DIRECTOR,
...................... PROF. ...,

ANEXA 4
ANTET

DECIZIANR. ...... [,

Cu privire la constituirea Comisiei de contestatii pentru evaluarea anuali a cadrelor didactice, din cadrul
Colegiului National ”Lucian Blaga” Sebes

In conformitate cu:
- art. 13 din OMEC nr.3189/2021;

In temeiul:

- Legii nr.198/2023, Legea invatamantului preuniversitar;

- OMEC 6143/2011, cu modificarile si completarile ulterioare
Avdnd in vedere:

- propunerile Consiliului Profesoral al Colegiului National ,,Lucian Blaga” din data ..................

Directorul Colegiului National “Lucian Blaga” Sebes,
prof. ..o numit prin Decizia IST Albanr. ...,

DECIDE :

Art. 1. Se constituie Comisia de contestatii pentru evaluarea anuala a cadrelor didactice, din cadrul Colegiului
National ”Lucian Blaga” Sebes in urmatoarea componenta:

Membrii: Prof. .o ;(nu face parte din CA si din Comisia de evaluare)
Prof. oo ;(nu face parte din CA si din Comisia de evaluare)
Prof. oo ;(nu face parte din CA si din Comisia de evaluare)
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Art. 2. Comisia are urmatoarele atributii:
- 1si desfésoard activitatea In perioda prevazuta in calendarul de evaluare;
- analizeaza fisele de evaluare/autoevaluare contestate, rapoartele si documentele justificative si
incheie un proces verbal;

Art. 3. Serviciul secretariat comunicad prezenta decizie, sub semnaturd, persoanelor nominalizate la Art.1.

Sebes, DIRECTOR,
...................... PROF. ...,

ANEXA 3 PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND INVOIREA CADRELOR DIDACTICE S| REALIZAREA
SUPLINIRILOR

Nr. inreg. /

PROCEDURA OPERATIONALA
INVOIREA PERSONALULUI DIDACTIC

P.0. 106
Editia: I-a, 29.09.2022, Revizia 3

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5 6

1.1 Elaborat Mihu Anca Membru CEAC 26.09.2022

12 Elaborat Stefan lleana Membru CEAC 26.09.2022

1.3 | Verificat Dragus Daniela Responsabil CEAC 28.09.2022

14 Aprobat Bulbucan Mioara Director 30.09.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 3. Lista cuprinzand persoanele la care se
difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile editiei sau
editiei revizuita reviziei reviziei editiei
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1 3 4 5

2.1 Editia |-a 18.03.2022

22 Revizia 0

23 Revizia 1 12.08.2022

24 Revizia 2 15.09.2022

25 Revizia 3 30.09.2022
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnitura

1 2 3 4 5 6 7 8

31 Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Mihu Anca 30.09.2022
3.2 Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Stefan lleana 30.09.2022
33 Informare / Aplicare CEAC Secretar CEAC Oprita loana 30.09.2022
34 Aprobare Director Director Bulbucan Mioara 30.09.2022
35 Verificare CEAC Responsabil CEAC Dragus Daniela 30.09.2022
3.6 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Oprita loana
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate Aceasta
procedura permite evidentierea invoirilor salariatilor din unitatea de invatamant.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la invoirea personalului didactic.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
Legea Educatjei Natjonale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 87/2006 privind asigurarea calitatii in educatie, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea concediului paternal nr. 210/1999,cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii*) cu modificarile si completarile ulterioare;
Standarde de referinta si indicatori de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitafii in
invatamantul preuniversitar - H.G. nr. 1534/25.11.2008;
Ordin nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic
si didactic auxiliar cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul nr. 3240/2014 pentru modificarea si completarea Metodologiei privind formarea continua a
personalului din invatdmantul preuniversitar, aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetérii,
tineretului si sportului nr.5561/2011;
Ordinul nr. 4827/2018 pentru aprobarea normelor metodologice privind salarizarea prin plata cu ora
pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare si control, precum si pentru cadrele
didactice metodiste din unitatile de invatamént preuniversitar de stat si unitatile conexe;
Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatamant preuniversitar, inregistrat
la M.M.P.S.-D.D.S. sub nr. 651 din data de 28.04.2021.
Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar (ROFUIP).

6.3. Legislatie secundara:
Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;
Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;
Regulamentul De ordine interioara al unitatii;

Decizii ale Conducatorului unitatii;
Circuitul documentelor;
- Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3
711 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de hartie sau in format

electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale;
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712 Procedura de sistem (proceduré generald) Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila
majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica;

713 Procedura operationald (procedura de lucru) Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera un drept, se
recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau altd marturie servind la
cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi de acord cu
aplicarea respectivului document in organizatje;

7.16 Verificare Confirmare prin examinare si funizare de dovezi obiective de cétre autoritatea desemnata
(verificator), a faptului c& sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de
Monitorizare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:
Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
721 P.S. Procedura de sistem
722 P.O. Procedura operationald
723 E Elaborare
724 v Verificare
725 Ap. Aplicare
726 Ah. Arhivare
8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte

situatii, dupa cum urmeaza:

a)
b)

d)

e)
f)
g)
h)

casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

nasterea unui copil - nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 5 zile lucratoare in cazul in care
tatalcopilului nou-nascut a obtinut atestatul de absolvire a cursului de puericultura (concediul paternal),
conform Legii concediului paternal nr. 210/1999, cu modificérile si completarile ulterioare; ¢) césatoria
unui copil - 3 zile lucratoare;

decesul sotului / sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau al altor
persoaneaflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului / resedintei - 5 zile lucratoare;

decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;

schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2
zilelucratoare (pentru familile cu 3 sau mai multi copii).

a

In situatiile in care evenimentele familiale deosebite intervin in perioada efectuarii concediului de
odihna, acesta se suspenda si va continua dupé efectuarea zilelor libere platite.
In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ
in durata concediului de odihna.
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Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin contractul
colectiv de munca aplicabil.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatji unitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

Computer;

Imprimanta;

Copiator;

Consumabile (cerneala/toner);- Hartie xerox; - Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii:
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Invoirea nu este reglementata in Codul Muncii, ci reprezinta o intelegerea a partilor, pentru situatii
accidentale.

Personalul din invatamant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatji personale deosebite,
dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza de invoire colegiala.

Tnvoirea este actul prin care un cadru didactic solicita s& fie suplinit la orele de predare invatare, de
catre un alt cadru didactic, motivat de faptul ca trebuie sa rezolve o problema personala sau sa
participe la alte activitati impuse de statutul de cadru didactic, in conditiile in care acestea nu pot fi
rezolvate (amanate) dupa ore.

Salariatul care solicita acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si asigura suplinirea cu
personal calificat, care nu va fi remunerat.
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Activitatile profesionale ale personalului didactic pentru care se poate invoca invoirea
vizeaza:
participarea la cursuri, seminarii, sedinte, intrevederi, activitati demonstrative;
efectuarea de activitati metodice ( inspecitii definitivat, grad didactic, inspectii asigurarea calitati,
inspectii tematice, cerc metodico-pedagogic), participarea/organizarea excursii tematice cu elevii,
manifestari cultural artistice, competitii sportive, concursuri si olimpiade scolare, examene, etc, cu
conditia ca acestea sa nu faca obiectul unui contract de prestari servicii sau cu conditia ca acestea
sa nu fie retribuite in regim de plata cu ora, pentru a evita dubla finantare a aceluiasi interval de lucru
(cf. Ordinului Administratiei publice nr. 4827/2018 pentru aprobarea normelor metodologice privind
salarizarea prin plata cu ora pentru personalul didactic de predare, de conducere, de indrumare i
control, precum si pentru cadrele didactice metodiste din unitatile de invataméant preuniversitar de
stat si unitatile conexe

Cererea de invoire colegiala se depune la secretariatul unitatii, cu indicarea numelui si prenumelui
persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de
ore.

PROCEDURA PENTRU CADRELE DIDACTICE SOLICITANTE:

Pasul |: Cadrul didactic care solicita invoirea va face identificarea cadrelor didactice suplinitoare si
vacere acordul acestora de a acoperi orele.

Pasul II: Cadrele didactice solicitante vor completa formularul de invoire (Anexa 1, Anexa 2) iar
cadreledidactice suplinitoare Tsi vor exprima acordul prin semnarea in formular.

Pasul Ill: Cadrele didactice solicitante vor depune formularul la compartimentul secretariat si
vorastepta rezoluia directorului.

Pasul IV: Daca rezolutia este favorabila, cadrul didactic solicitant va comunica acest lucru
cadrelordidactice suplinitoare care s-au angajat sa sustina orele. Totodata cadrul didactic solicitant
va preda catre cadrul didactic suplinitor planurile lectiilor pe care acesta urmeaza sa le sustina / teste,
chestionare ce vor fi aplicate la clase, precum si toate lamuririle legate de desfasurarea orei (locatie,
aparatura, securitatea elevilor si a bunurilor, etc).

Pasul V: Cadrul didactic solicitant va afisa la avizier formularul de suplinire semnat de
profesoriisuplinitori si aprobat de directorul unitatii.

Pasul VI: Dupa intoarcerea la scoald, cadrul didactic invoit va cere feed-back de la cadrul
didacticsuplinitor cu privire la modul de desfasurare a activitatji didactice.

In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invatare-evaluare din motive
de incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice.
Directorul unitatii de invatamant are obligatia sa@ emita decizii de incadrare in regim de plata cu ora
pentru cadrele didactice suplinitoare si sa incheie cu acestea contracte individuale de munca in
regim de plata cu ora, salarizarea realizandu-se pentru intreaga activitate suplinita.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
Aproba procedura;
Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
Aplica si mentine procedura;
Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura;
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semndtura
ediiei reviziei pag. modificarii conducatorului
departamentului
1 2 3 4 6 7 8
10.1 18.03.2022
10.2 l-a 1 12.08.2022
10.3 l-a 2 15.09.2022
104 l-a 3 30.09.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. Compartiment Conducator inlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment sau delegat nefavorabil
Nume si
prenume Semnétura Data Observati
1. CEAC Drégus Daniela 30.09.2022
2. Director Bulbucan Mioara 30.09.2022
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semndtura Data Data intrarii in vigoare a Semndtura
prenume primirii retragerii procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare
Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Cerere invoire motive personale - 1 -
13.2 Anexa 2 - Cerere invoire activitati profesionale - -
13.3 Anexa 3 - Cerere aprobare deplasare -
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