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CAPITOLUL |
Dispozitii generale

Art. 1. — (1) Prezentul regulament este Thtocmit in conformitate cu prevederile
Constitutiei Romaniei, ale Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu actele
normative subsecvente, ale Regulamentului de Organizare si Functionare a
Unititilor de Invatimant Preuniversitar aprobat prin Ordinul MEN nr.
5079/31.08.2016 publicat in Monitorul Oficial nr. 720/19. 09. 2016, modificat si
completat prin Ordinul MEN 3027/ 08.01.2018, Legea nr. 53/2003 modificata si
completata prin Legea nr. 40/2011 privind Codul Muncii, ale Contractului
Colectiv de Munca unic la nivel preuniversitar, ale Statutului Elevului si
prevederile din O.U. nr. 57/2019 privind respectarea normelor de conduita in
institutiile publice.

(2) Unitatea de invatdmant se organizeaza si functioneaza in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, ale regulamentului de organizare si functionare
a unitatilor de invatamant preuniveristar, ale propriului regulament de organizare
si functionare (ROF-LTNB) si ale regulamentului intern.

(3) Regulamentul intern al unitatii de invatamant se intocmeste de catre angajator
si contine dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si in
contractele colective de munca aplicabile si se aproba prin hotarare a consiliului
de administratie, dupa consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale care au
membri in Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu”, afiliate la federatiile sindicale
reprezentative la nivel de sector de activitate Tnvatamant preuniversitar si
prevederile din O.U. nr. 57/2019 privind respectarea normelor de conduita in
institutiile publice.

Art. 2. — Regulamentul intern reglementeaza raporturile de munca din cadrul
Liceului Teoretic ,Nicolae Balcescu” si contine norme privind desfasurarea
activitatilor instructiv-educative, a activitatilor de natura administrativa si de
secretariat.

Art. 3. — Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de
dispozitii:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea In munca in cadrul unitatii;

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

b) drepturile si obligatiile angajatorului si angajatilor;



c) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

d) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

e) reguli referitoare la procedura disciplinara;

f) procedura de solutionare a cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;
g) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Art. 4. — (1) Acest regulament se aplica pentru tot personalul salariat al scolii.

(2) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului si isi produce efecte fata de salariati din momentul Tncunostiintarii
acestora.

(3) Informarea salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern se face
la nivelul fiecarui compartiment, prin grija sefului direct. Toti salariagii vor semna
pentru luarea la cunostinta a prevederilor Regulamentului Intern.

(4) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este
supusa procedurii de informare.

(5) Prezentul Regulament Intern va fi afisat in sala profesorala si va fi postat pe
site-ul scolii.

Art. 5. Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului
contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoancle care
ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile
tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

C) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sd aiba o atitudine obiectiva, neutra fata
de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect,
pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe
care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceastd functie;



g) libertatea gindirii §1 a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile,
cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci
cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 6. — (1) Prezentul regulament ofera cadrul organizatoric, potrivit legislatiei in
vigoare, de exercitare a dreptului la educatie, indiferent de sex, rasa, nationalitate,
apartenenta politica sau religioasa.

(2) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de
apartenenta sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuala, stare
materiala, origine sociala sau de orice alta asemenea natura.

(3) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea unitatii a unor
practici care dezavantajeaza persoanele Tn legatura cu relatiile de munca,
referitoare la stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului, stabilirea
remuneratiei, informare si consiliere profesionala, programe de initiere,
calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionala, evaluarea
performantelor profesionale individuale, promovarea profesionala, aplicarea
masurilor disciplinare, dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile
acordate de acesta si orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei Tn
vigoare.

(4) Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:
a) modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca,
inclusiv concedierea unui salariat care a Thaintat o sesizare sau o reclamatie sau a
depus o pléngere la instantele competente, Tn vederea aplicarii legii si dupa ce
sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si
fara legatura cu cauza;

b) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau
de descurajare pentru persoana afectata;

c) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste
promovarea profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul
la formarea si perfectionarea profesionala, n cazul refuzului acesteia de a
accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

4



d) in unitatea de invatimant sunt interzise crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de natura politica si
prozelitism religios, precum si orice forma de activitate care incalca normele de
conduita morala si convietuire sociald, care pun in pericol sdndtatea si integritatea
fizica si psihica a beneficiarilor primari ai educatiei si a personalului din unitate.

(5) Respectarea Constitutiei si a legilor

(a) Angajatii institutiei au obligatia ca prin actele si faptele lor sd promoveze
suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si
libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum
si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din
indatoririle prevazute de lege.

(b) Angajatii institutiei trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice definute

(6) Asigurarea unui serviciu public de calitate

(a) Angajatii institutiei au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea
lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor
publice.

(b) In exercitarea functiei detinute, angajatii institutiei au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritdtilor si institutiilor publice.

(7) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

(a) Angajatii institutiei au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(b) In exercitarea dreptului la liberd exprimare, angajatii institutiei au obligatia
de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si
private a oricarei persoane.

(c) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii institutiei au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

(d) Tn activitatea lor, angajatii institutiei au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. Tn exprimarea opiniilor, angajatii institutiei trebuic si aiba o
atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

(8) Loialitatea fata de institutia publica
(a) Angajatii institutiei au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii
sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de



la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.
(b) Angajatilor institutiei le este interzis:

1) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea autoritatii sau institugiei publice in care 1si desfdsoard activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual,

i1) sa faca aprecieri neautorizate n legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare §i in care autoritatea sau institutia publicd in care 1si desfasoara
activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze In mod neautorizat informatii in
legétura cu aceste litigii;

1i1) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte
conditii decat cele prevazute de lege;

1v) sd acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau
autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

(c) Prevederile lit. (b) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(9) Angajatii institutiei au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public.

(10) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(a) Angajatilor institutiei le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru alfii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau
alte avantaje.

(b) Sunt exceptate de la prevederile lit. (a) bunurile pe care functionarii publici
le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice detinute, care se supun prevederilor legale
specifice.

(11) Utilizarea responsabila a resurselor publice

(a) Angajatii institutiei sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand 1n orice situatie ca un bun proprietar.

(b) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii sau
institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

(c) sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.



(12) Angajatii institutiei care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile
legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

(a) Angajatii institutiei pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu
respectarea interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din
0.U. 57/20109.

(b) Angajatii institutiei au obligatia ca, In exercitarea atributiilor ce le revin, sa se
abtind de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor
lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

c) In exercitarea functiei publice, angajatilor institutiei le este interzis:

1) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice,
a organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice,
precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

11) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

1i1) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice,
ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

1v) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor
de serviciu pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

v) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de
lucru.

(14) Angajatilor institutiei le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(15) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese

(a) Angajatii institutiei au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al
(b) In aplicarea prevederilor lit. (a) angajatii institutiei trebuie si exercite un rol
activ, avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea
aparitiei sau solutionarea legald a acestora.

P RRIR]
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(d) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum
si in alte situatii prevazute de lege, angajatii institutiei sunt obligati sa prezinte, in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia
de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se
actualizeaza anual, potrivit legii.

(16) Obiectivitate si responsabilitate n luarea deciziilor

(a) Tn procesul de luare a deciziilor, angajatii institutiei au obligatia s actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(b) Angajatilor institutiei le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti angajati, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

(c) Angajatii institutiei aflati in functii de conducere sunt obligati sa sprijine
propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitatii autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(d) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
functiilor publice de conducere, angajatii institutiei au obligatia de a asigura
organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si
de a sustine propunerile personalului din subordine.

(e) Angajatii institutiei aflati in functii de conducere au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din
subordine, in conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecdrei categorii de
personal. In acest sens, acestia au obligatia:

1) sd repartizeze sarcinile Tn mod echilibrat, corespunzator nivelului de
competenta aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei
persoane din subordine;

11) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu
valorificarea corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

111) sd monitorizeze performanta profesionald individuald si colectiva a
personalului din subordine, sa semnaleze in mod individual performantele
necorespunzatoare §i sd implementeze masuri destinate ameliorarii performantei
individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;

1v) sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
acordarea de stimulente materiale sau morale;

v) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat §i sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

vi) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din
subordine care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale
necesare exercitarii functiei respective;



vii) sd excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si
in orice situatie, cu privire la personalul din subordine.

(f) In scopul asiguririi conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a
indatoririlor ce decurg din raporturile ierarhice, angajatii institutiei aflati in functii
de conducere au obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul
din subordine.

(17) Conduita 1n relatiile cu cetatenii
(a) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care
se adreseaza autoritafii sau institutiei publice, angajatii institutiei sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate
morala si profesionala.
(b) Angajatii institutiei au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii, integritdtii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legdtura in
exercitarea functiei publice, prin:

1) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

11) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei
persoane.

(iii) Angajatii institutiei trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea legald, clara si eficientd a problemelor cetatenilor.
(c) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
demnitatea persoanclor, eficienta activitatii, precum si crestereca calitatii
serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduitd prevazute la
lit. (a)-(c) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.
(d) Angajatii institutiei trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de
orice persoana cu care intra in legdturda in exercitarea functiei publice, fiind
indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.
(e) Angajatii institutiei au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a
cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia
functionarii publici au indatorirea de a preveni §i combate orice formd de
discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

(18) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri, etc.

(a) Angajatul institutiei nu poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privata
a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile
legii, in urmatoarele situatii:

1) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor
de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

I1) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea
vanzarii bunului respectiv;

Iii) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut
informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.



(b) Dispozitiile lit. (a) se aplica iIn mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale.

(c) 1i este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

CAPITOLUL Nl
Organizarea unitatii de invatamant

Art. 7. — (1) Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” cu personalitate juridica (PJ) are
urmatoarele elemente definitorii:

a) act de infiintare - ordin de ministru/hotarare a autoritatilor administratiei
publice locale (dupa caz)/hotédrare judecdtoreasca/orice alt act emis in acest sens
si respecta prevederile legislatiei in vigoare;

b) dispune de patrimoniu, in proprietate publica/privata sau prin
administrare/comodat/inchiriere (sediu, dotari corespunzatoare, adresa);

c¢) cod de identitate fiscald (CIF);
d) cont in Trezoreria Statului;

e) stampild cu stema Romaniei, cu denumirea Ministerului Educatier Nationale,
denumit Tn continuare ministerul si cu denumirea exacta a Liceului Teoretic
,Nicolae Balcescu” corespunzatoare nivelului maxim de invatdmant scolarizat.

(2) Liceul Teoretic ,,Nicolae Bélcescu” cu personalitate juridica are conducere,
personal si buget proprii, Intocmeste situatiile financiare, dispunand, in limitele si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare, de autonomie institutionald si
decizionala. Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” cuprinde formele de invatdmant:
primar, gimnazial si liceal.

Art. 8. — (1) in Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu”, cursurile se organizeaza numai
in forma de Invatamant cu frecventa.

(2) Forma de invatamant cu frecventa este organizata in program de zi.

(3) Invatamantul primar functioneaza in programul de dimineata.
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(4) Cursurile pentru elevii din clasa pregatitoare si din clasele I si a II-a nu vor
Tncepe Tnainte de ora 8:00 si nu se vor termina mai tarziu de ora 14:00.

(5) In invitimantul primar, ora de curs este de 45 de minute, cu o pauzi de 15
minute dupa fiecare ora si o pauza de 20 de minute dupa cea de-a doua ora de
curs. La clasa pregatitoare si la clasa I, activitatile de predare-invatare-evaluare
acopera 30-35 de minute, restul de timp fiind destinat activitatilor liber-alese,
recreative.

(6) In situatiile in care clasele din Tnvatamantul primar functioneaza impreuna cu
alte clase din nivelurile superioare de invatamant, ora de curs este de 50 de minute,
iar n ultimele cinci minute se organizeaza activitati de tip recreativ.

(7) Pentru clasele din invatamantul gimnazial, liceal, ora de curs este de 50 de
minute, cu o pauza de 10 minute dupa fiecare ora si o pauza de 20 de minute dupa
a treia ora de curs.

(8) In situatii speciale, pe o perioada determinati, durata orelor de curs si a
pauzelor poate fi modificatd, la propunerea motivatd a directorului, in baza
hotararii consiliului de administratie al Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu”, cu
informarea Inspectoratului Scolar Judetean Clu;.

(9) Serviciul secretariat isi desfasoara programul intre luni si joi in intervalul 8:00
— 16:30, iar vineri Tn intervalul 8.00-14.00. Accesul elevilor la secretariat este
permis conform programului afisat. Carnetele de elev sunt avizate de secretariat
prin intermediul dirigintilor si invatatorilor. Accesul Tn biroul secretariat se face
doar in timpul orelor de program cu exceptia situatiilor examenelor, olimpiadelor
si concursurilor scolare desfasurate in incinta scolii.

(10) Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu se obliga sa ia masuri pentru asigurarea
securitatii si sanatatii elevilor si angajatilor in toate aspectele legate procesul
educativ si de munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a
organizarii protectiei.

(11) Conducerea liceului va asigura conditiile necesare pentru ca procesul educativ
si sarcinile de munca cu activitatile corespunzatoare sa fie organizate astfel incat
exigentele profesionale sa corespunda capacitatii fizice, fiziologice si psihologice
ale elevilor si angajatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in limitele normale.

(12) Locurile de munca vor fi organizate astfel incat sa garanteze securitatea si
sanatatea angajatilor.
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(13) Conducerea liceului va organiza controlul permanent al starii materialelor,
utilajelor si substantelor folosite Th procesul muncii, Tn scopul asigurarii sanatatii
sl securitatii angajatilor.

(14) Conducerea liceului raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a
primului ajutor Tn caz de accidente/accidente de munca, pentru crearea conditiilor
de preintdmpinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea elevilor si angajatilor
Tn situatii speciale si Tn caz de pericol iminent.

15) Conducerea liceului urmareste realizarea urmatoarele standarde minime in
vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la
locurile de munca:

- amenajarea ergonomica a locului de munca;

- asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de
confort tehnic prevazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodica,
reparatii in spatiile in care se desfasoara procesul instructiv-educativ, birouri
etc.;

- dotarea treptatd a spatiilor de Invatamant cu mijloace moderne de predare:
calculator, videoproiector, aparatura audio-video, table si mijloace de scris
nepoluante/ecologice etc.;

- asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfasurarii
Tn bune conditii a procesului instructiv-educativ;

- amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sali de studiu, cancelarii,
cantine, vestiare, grupuri sanitare, sali de repaus etc.;

- diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

Art. 9. — Intrarea si iesirea de la cursuri, precum si accesul elevilor in scoala se
face conform procedurii din 10.08.2016.

Art. 10. — Dupa ora 20:00, persoanele ramase 1n scoald trebuie sa aiba acordul
directorului. Persoanele straine parasesc scoala cel mai tarziu la ora 18:00, cu
exceptia sedintelor de consiliu ale claselor (nu mai tarziu de ora 20:00). Graficul
sedintelor de consiliu ale claselor se aduce la cunostinta directorului unitatii.
Prezenta in scoald in afara orelor de curs, pentru orice activitate, inclusiv pentru
ore de pregatire suplimentara este permisa pe baza de cerere, numai cu acordul
directorului unitatii.

Art. 11 — (1) Accesul persoanelor straine, inclusiv al parintilor/tutorilor elevilor,
este permis Tn urma verificarii identitatii acestora, a consemnarii in Registrul
vizitatorilor (Anexa 1) la punctul de pazad si control si a inménarii ecusonului
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,VIZITATOR” (Anexa 2). Persoanele care au primit ecusonul au obligatia sa il
poarte la vedere pe toatd perioada ramanerii in unitatea scolara si sa il restituie la
punctul de control Tn momentul parasirii unitatii.

(2) Accesul persoanelor straine, cu exceptia parintilor/tutorilor elevilor, se face
numai dupa aprobarea conducerii scolii;

(3) In cazul sedintelor cu parintii sau al oricaror activitdti ce impun prezenta
persoanelor straine 1n scoald, organizatorii vor lasa la intrarea principala lista
nominald cu participantii, vizata de director.

Art. 12. — Este interzisd intrarea in scoald a persoanelor aflate sub influenta
bauturilor alcoolice, a celor turbulente sau care au intentia vadita de a tulbura
ordinea si linistea. De asemenea, este interzisa intrarea pesoanelor insotite de
caini, cu arme sau obiecte contondente, cu substante toxice, explozive-
pirotehnice, iritante lacrimogene, usor inflamabile, cu materiale cu caracter
obscen sau instigator, cu stupefiante sau bauturi alcoolice.

Art. 13 — In unitatea de invatamant fumatul este interzis, conform prevederilor
legislatiei in vigoare.

Art. 14. — Elevii pot parasi scoala in timpul desfasurarii programului scolar doar
pentru motive bine intemeiate si dovedite (adeverintd de la cabinetul medical al
scolii, invoire scrisd de parinte/tutore, trimitere de la medicul de familie pentru
rezolvarea unor probleme de sanatate). De asemenea, elevii mai pot parasi scoala
in timpul programului scolar si in cazul in care parintele/tutorele solicita personal
plecarea elevului de la cursuri pentru rezolvarea unor probleme urgente de
familie. In toate cazurile mentionate mai sus elevii nu pot parisi scoala decat
insotiti de citre parinti/tutori, cu exceptia celor majori. In cazul in care parintii
elevilor minori din ciclul gimnazial si liceal, din cauze obiective, nu-si pot prelua
copiii, dirigintele/directorul, in urma discutiei telefonice cu parintele, va
mentiona in carnet motivul pentru care elevul a trebuit sa paraseasca incinta scolii,
precizand totodatad ora si data.

Art. 15. — Tnscrierea elevilor la Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” se face pe baza
unei cereri scrise, adresatd directorului unitatii si Inregistratd la serviciul
secretariat la fiecare inceput de ciclu scolar sau in cazul transferului din alta
unitate scolara.

Art. 16. — Repartizarea elevilor pe clase se face de catre conducerea scolii, cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare, in functie de planul de scolarizare,
de limbile strdine moderne studiate de elevi si de optiunile acestora.
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Art. 17. — Clasele si grupele pentru Curriculum la Dispozitia Scolii (CDS) se
formeaza in functie de optiunile elevilor/parintilor, de spatiul existent in scoala si
de resursele umane.

Art. 18. — (1) In Liceul Teoretic ,,Nicolae Bilcescu” functioneazi 9 comisii
metodice/catedre si anume:

- Comisia metodica de limba si literatura romana;

- Comisia metodica de limbi moderne;

- Comisia metodica de matematica;

- Comisia metodica de stiinte

- Comisia metodica de tehnologii

- Comisia metodica de istorie, geografie si socio-umane;

- Comisia metodica arte si religie;

- Comisia metodica de educatie fizica si sport

- Comisia metodica a profesorilor pentru invatamant primar.

Componenta comisiilor metodice/catedrelor metodice este aprobatd de catre
consiliul profesoral.

(2) Responsabilii comisiilor metodice/catedrelor sunt stabiliti in sedinta comisiei
metodice/catedret, la inceputul fiecarui an scolar, prin vot secret si numiti prin
decizie a directorului unitatii.

(3) La sfarsitul fiecarui semestru responsabilii comisiilor metodice trebuie sa
prezinte cdtre Consiliul de administratie un raport de activitate al comisier.

Art. 19. — In Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” functioneaza comisii de lucru cu
caracter permanent §i temporar, constituite prin decizia directorului unitétii, a
caror componentd este stabilitd la inceputul fiecarui an scolar in cadrul sedintei
Consiliului de administratie. Lista comisiilor de lucru este cuprinsd in Anexa 3 a
prezentului regulament.

Art. 20. — In cadrul scolii functioneazi biblioteca scolara pe baza regulamentului
elaborat de Ministerul Educatiei Nationale.

Art. 21. — (1) In cadrul scolii, functioneazi Cabinetul de asistenta
psihopedagogica si cabinetul de logopedie aflate sub coordonarea si monitorizarea
Centrului Judetean de Resurse si Asistenta Educationala (CJRAE).

(2) In cadrul scolii, functioneaza Cabinetul medical si Cabinetul stomatologic.

14



Art. 22. — (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
- 1 s1 2 1anuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- prima si a doua zi de Pasti;

- 1 mai;

- 1 iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Tntai chemat, Ocrotitorul Romaniei;
- 1 decembrie;

- prima si a doua zi de Craciun;

- doua zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora.

(2) Acordarea zilelor libere se face de catre angajator.

(3) Durata normala a timpului de munca al angajatilor este, in medie, de 8 ore/zi,
40 ore/saptamana, realizate prin saptamana de lucru de 5 zile.

(4) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale
deosebite sau Tn alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un
curs de puericultura (concediu paternal)

c) casatoria unui copil -3 zile lucratoare;

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

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

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;
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g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) Tngrijirea sanatatii copilului - o zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau
2 copii), respectiv 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

CAPITOLUL I
Conducerea scolii

Art. 23. — (1) Liceul Teoretic ,,Nicolac Balcescu” este condus de Consiliul de
administratie, de director si, dupa caz, de directorii-adjuncti. In activitatea pe care
o desfasoara, Consiliul de administratie si directorii conlucreaza cu Consiliul
profesoral, Consiliul reprezentativ al Parintilor, Asociatia Parintilor LTNB,
Consiliul scolar al elevilor, Inspectoratul Scolar Judetean Cluj si cu autoritatile
administratiei publice locale. (2) Persoanele cu functii de conducere si indrumare
au urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea cariereli
pentru toti salariatii din subordine;

b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competente
lor profesionale pentru salariatii din subordine;

c) sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
Tn vederea Tmbunatatirii activitatii unitatii in care Tsi desfasoara activitatea;

d) sa supravegheze permanent si sa analizeze periodic activitatea din propriul
compartiment pentru a propune actiuni corective si preventive, care sa mentina
sub control riscurile specifice si sa permita rezolvarea neconformitatilor
semnalate potrivit documentelor de control intern managerial.

SECTIUNEA I
Consiliul de administratie

Art. 24. — Consiliul de administratie 1si desfasoara activitatea conform
dispozitiilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, art. 93 si art. 96, a Metodologiei-
cadru de organizare si functionare a CA stabilita prin ordinul Ministrului
Educatiei nr. 4619/22.09.2014 si a art. 18-19 din ROFUIP si Regulamentul de
Organizare si Functionare a Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu”(ROF-LTNB)

Art. 25. — Consiliul de administratie este organ de conducere al Liceului Teoretic
,,Nicolae Balcescu” si este alcatuit din 13 membri, astfel: 6 cadre didactice, un
reprezentant al primarului, 3 reprezentanti ai Consiliului Local, 2 reprezentanti ai
parintilor si un reprezentant al elevilor. Directorii sunt membri de drept ai
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Consiliului de administratie, din cota aferentd cadrelor didactice. Cadrele
didactice sunt alese prin vot secret in sedinta consiliului profesoral.

Art. 26. — (1) La sedintele Consiliului de administratie participd reprezentantul
sindicatului din scoala cu statut de observator.

(2) La sedintele Consiliului de administratie pot participa, ca invitati,
reprezentanti ai societatii civile si ai altor parteneri educationali interesati, n
functie de problematica din ordinea de zi.

Art. 27. — Atributiile Consiliului de administratie sunt cele prevazute in capitolul
4 din Metodologia de organizare si functionare a Consiliului de administratie din
unitatile de invatamant preuniversitar aprobata prin Ordinul nr. 4619/22.09.2014.

Art. 28. — Pe parcursul exercitarii mandatului, cadrele didactice din Consiliul de
administratie, nu pot avea functia de presedinte sau vicepresedinte in cadrul unui
partid politic, la nivel local, judetean sau national.

SECTIUNEA II
Directorul

Art. 29. — Directorul exercita conducerea executiva a Liceului Teoretic ,,Nicolae
Balcescu” si reprezinta unitatea de Invatamant in relatiile cu terte persoane fizice
st juridice, in limitele competentelor prevazute de lege.

Art. 30. — Ocuparea functiei de director si director-adjunct se face conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

Art. 31. — Atributiile directorului sunt cele prevazute in art. 97, alin. (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011 si in Art. 20-23 din ROFUIP si ROF-LTNB.

Art. 32. — In exercitarea atributiilor si responsabilitatilor sale, directorul emite
decizii, cu caracter normativ sau individual si note de serviciu.

Art. 33. — Directorul este presedintele Consiliului profesoral.

Art. 34. — Directorul coordoneaza echipa de elaborare a Planului de dezvoltare
institutionala (PDI) si il supune spre aprobare Consiliului de administratie.

Art. 35. — Directorul prezinta in fata Consiliului profesoral raportul anual de
evaluare interna (intocmit de CEAC), rapoartele semestriale si anuale de activitate
si asigura publicarea lor pe site-ul scolii.

Art. 36. — Directorii adjuncti isi desfdsoara activitatea in subordinea directorului.

17



Art. 37. — Directorii adjuncti indeplinesc atributiile delegate de catre director pe
perioade determinate, pe cele stabilite prin fisa postului §i preiau toate
prerogativele directorului in lipsa acestuia.

SECTIUNEA 111
Consiliul profesoral

Art. 38. — Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice cu
norma de baza in Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” si este prezidat de catre
directorul scolii.

Art. 39. — Consiliul profesoral se intruneste lunar in sesiuni ordinare sau ori de
cate ori este nevoie, la propunerea directorului sau la solicitarea a minimum o
treime dintre membrii personalului didactic. Temele pentru sedintele ordinare
sunt propuse de directorul scolii si aprobate in prima sedintda a Consiliului
Profesoral de la inceputul fiecdrui an scolar.

Art. 40. — Atributiile Consiliului Profesoral sunt cele prevazute in art. 98, al. (2),
din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 si in art. 58 din Regulamentul de
organizare §i functionare a unitatilor din invatamantul preuniversitar.

Art. 41. — La sedintele Consiliului Profesoral participarea cadrelor didactice este
obligatorie; absenta nemotivatda de la aceste sedinte se considera abatere
disciplinard. Directorul tine evidenta participarii cadrelor didactice la sedintele
Consiliului profesoral, iar la trei absente nemotivate propune Consiliului
profesoral spre dezbatere sanctionarea cadrului didactic in culpa. Personalul
didactic auxiliar este obligat sa participe la sedintele Consiliului profesoral atunci
cand se discutd probleme referitoare la activitatea acestuia si atunci cand este
invitat.

Art. 42. — La sedintele Consiliului profesoral directorul poate invita, in functie de
tematica dezbatuta, reprezentanti desemnati ai parintilor, ai Consiliului scolar al
elevilor, ai autoritatilor locale si ai partenerilor sociali. La sfarsitul fiecarei
sedinte, toti membrii Consiliului profesoral si invitatii, in functie de situatie, au
obligatia sa semneze procesul-verbal incheiat cu aceasta ocazie.

Art. 43. — Directorul scolii numeste prin decizie secretarul Consiliului profesoral,
n baza votului cadrelor didactice, care are atributia de a redacta lizibil si inteligibil
procesele-verbale ale sedintelor Consilului profesoral.
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CAPITOLUL IV
Personalul scolii

Art. 44. — Personalul din Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” este format din
personal didactic, personal didactic auxiliar si personal nedidactic si
administrativ.

Art. 45. — Personalului din Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” 1i este interzis sa
desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima,
privata si familiald a acestuia.

Art. 46. — Personalul din scoald are obligatia sd sesizeze, la nevoie, institutiile
publice de asistenta sociald si protectie a copilului in legaturd cu aspecte care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevilor.

Art. 47. — Personalului din scoald i este interzis sd aplice pedepse corporale,
precum si sd agreseze verbal, fizic sau emotional elevii sau colegii.

Art. 48. — (1) Selectia personalului din Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” se face
prin concurs/examen, conform normelor specifice in vigoare.

(2) Angajarea personalului se face prin incheierea contractului individual de
munca de catre directorul scolii.

SECTIUNEA I
Personalul didactic

Art. 49. — Personalul didactic din Liceul Teoretic ,,Nicolaec Balcescu” cuprinde
pesoanele responsabile cu instruirea i educatia (profesor, profesor pentru
invatamant primar, profesor logoped, profesor psihopedagog).

Art. 50. — (1) Personalul didactic din Liceul Teoretic ,,Nicolaec Balcescu” este
impartit in 9 comisii metodice/catedre, formate din minim trei membri mentionate
la art. 18, alin. (1), din prezentul regulament.

(2) Atributiile comisiei metodice/catedrei sunt cele precizate in art. 66 din
Regulamentul de organizare si functionare a Liceul Teoretic ,Nicolae
Balcescu”(ROF-LTNB), iar in art 67 se regasesSc atributiile resonsabilului de
comisie.

(3) Sedintele comisiei metodice/catedrei se tin lunar, dupa o tematica aprobata de
directorul scolii sau ori de cate ori directorul sau membrii comisiei metodice
considera cd este necesar. Prezenta la activitatile comisiei metodice este
obligatorie pentru membrii acesteia.
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(4) Tematica sedintelor de catedra, proiectul de incadrare, raportul de activitate si
orice hotarare referitoare la membrii catedrei vor fi prezentate si discutate in
catedra.

(5) Responsabilul comisiei metodice raspunde in fata directorului si a
inspectorului de specialitate pentru activitatea profesionald a membrilor acesteia.
Responsabilul comisiei metodice are obligatia de a participa la toate actiunile
initiate de director/director adjunct si de a efectua asistente la orele de curs, in
special la profesorii stagiari, la cei nou veniti in scoala sau la cei in activitatea
carora se constata disfunctii in procesul de predare-invatare sau in relatia profesor
- elev.

(6) Continutul dosarului comisiei metodice se gaseste Tn Anexa 4 a prezentului
regulament.

Art. 51. — Cadrele didactice din Liceul Teoretic ,Nicolae Balcescu” au
urmatoarele drepturi:

a) beneficiazd de concediu anual cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu o
duratd de 62 zile lucratoare. Perioadele de efectuare a concediului de odihna
pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de catre Consiliul de administratie, in
functie de interesul Tnvatdmantului si al celui in cauza, dar cu asigurarea
personalului didactic necesar pentru desfasurarea examenelor nationale. Cadrele
didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari 1n interesul invatamantului
pe bazd de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu
platit, o singura data, cu aprobarea Consiliului de Administratie al scolii;

b) beneficiazd de cate doud zile de concediu cu plata pentru fiecare zi de sfarsit
de saptamana n care a fost prezent la olimpiadele locale, judetene si nationale;

c) beneficiaza de gradatie de merit acordata prin concurs, potrivit metodologiei si
criteriilor elaborate de Ministerul Educatiei Nationale;

d) lanseaza proiecte si participd la desfasurarea lor;
e) dreptul la initiativa profesionald, care consta in:

e conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor educationale
ale disciplinelor de invatdmant, prin metodologii care respecta principiile
psihopedagogice;

e utilizarea bazei materiale si a resurselor invdtdmantului, in scopul
realizarii obligatiilor profesionale;

e punerea in practica a ideilor inovatoare pentru modernizarea procesului
de invatamant;
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e organizarea cu elevii a unor activitati extracurriculare cu scop educativ
sau de cercetare stiintifica;

e infiintarea in scoald a unor laboratoare, ateliere, cabinete, cluburi, cercuri,
cenacluri, formatii artistice si sportive, publicatii, conform legislatiei in
vigoare;

e participarea la viata scolarda, in toate compartimentele care vizeaza
organizarea si desfasurarea procesului de invatamant, conform deontologiei
profesionale si, dupa caz, a Contractului colectiv de munca;

f) cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice
de nicio autoritate scolara sau publica. Prin exceptie, nu se considera perturbare a
cadrelor didactice in timpul desfasurarii activitatii didactice, interventia
autoritatilor scolare sau publice in situatiile in care sanatatea fizica sau psihica a
elevilor ori a personalului este pusa in pericol in orice mod, conform constatarii
personalului de conducere, in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de
urgenta, respectiv in timpul asistentelor la ord efectuate de responsabilul comisiei
metodice si conducerea scolii;

g) inregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facutd numai cu
acordul celui care o conduce si a directorului scolii. Multiplicarea, sub orice
forma, a inregistrarii activitatii didactice de catre elevi sau de catre alte persoane
este permisa numai cu acordul cadrului didactic respectiv;

h) personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala si publicd, in
beneficiul public si in interesul invatamantului si al societatii romanesti;

1) personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale,
profesionale si culturale, nationale si internationale, legal constituite, in
conformitate cu prevederile legii;

j) personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si
poate intreprinde actiuni in nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu
afecteaza prestigiul invatamantului si al scolii, precum si demnitatea profesiei de
educator,

k) personalul didactic poate beneficia, din fonduri extrabugetare sau din
sponsorizari, de acoperirea integrald sau partiala a cheltuielilor de deplasare si de
participare la manifestari stiintifice, cu aprobarea Consiliului de administratie al
scolii.

[) personalul din invatamant care insoteste prescolari sau elevi 1n tabere si/sau
excursii beneficiaza de gratuitate privind transportul, cazarea si masa. De
aceleasi drepturi beneficiaza si copiii acestora n varsta de pana la 14 ani.
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m) copiii intregului personal din invatamantul preuniversitar sau pensionat sunt
scutiti de plata taxelor de inscriere la concursurile de admitere in invatamantul
superior, de plata taxelor percepute pentru eliberarea unor acte si documente
scolare, precum si de plata sumelor ce sunt solicitate in vederea constituirii unor
fonduri ale clasei/scolii. Beneficiaza de acest drept si copiii orfani de unul sau
ambii parinti ce au activat in sistemul de invatamant.

n) personalul din invatamant beneficiaza gratuit de vaccinare Tmpotriva bolilor
contagioase, in caz de epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportata, in
conditiile legii, din bugetul angajatorului.

0) personalului din invatamant care isi desfasoara activitatea in alta localitate
decét localitatea de domiciliu/resedinta i se deconteaza cheltuielile de naveta la
si de la locul de munca, de catre autoritatile administratiei publice locale, la
solicitarea consiliului de administratie al institutiei.

Art. 52. — Cadrele didactice din Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu™ au
urmatoarele obligatii:

a) sa participe periodic la programe de formare continua, astfel incat sa
acumuleze, la fiecare interval consecutiv de 5 ani, considerat de la data
promovarii examenului de definitivare in invatdmant, minimium 90 de
credite profesionale transferabile;

b) sa prezinte la cabinetul medical certificatul medical eliberat pe un formular
specific elaborat de Ministerul Educatiei Nationale, impreuna cu Ministerul
Sanatatii, care sa ateste starea de sanatate necesara functionarii in sistemul
de invatamant;

C) sd nu desfasoare activitati incompatibile cu demnitatea functiei didactice,
cum sunt:

e prestarea de catre cadrul didactic a oricarei activitati comerciale in
incinta scolii sau in zona limitrofa;

e comertul cu materiale obscene sau pornografice scrise, audio ori
vizuale;

e practicarea, in public, a unor activitdfi cu componenta lubricd sau
altele care implica exhibarea, in maniera obscena, a corpului;

d) sa se prezinte la timp pentru orele de curs sau pentru serviciul pe scoala, iar
la intrarea la ore sa aiba intotdeauna catalogul clasei asupra lor pentru
consemnarea absentelor elevilor. Intarzierile repetate la orele de curs ale
cadrelor didactice sunt considerate abateri de la acest regulament si se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare;
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e)
f)

9)

h)

)

K)

1)

sa comunice elevilor notele acordate si sa le consemneze in carnetul de
elev;

sda nu conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la
clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la parintii/tutorii
acestora; astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza conform legislatiei in
vigoare;

sd verifice la fiecare ord tinuta elevilor, iar in lipsa uniformei sau a purtarii
ecusonului, elevul va fi sanctionat conform Anexei 10 punctul 1;

sd semneze zilnic condica de prezentd, indicandu-se subiectul lectiei
respective; sunt interzise orice fel de consemnari/modificari in condica de
prezenta, cu exceptia celor efectuate de catre director;

sd prezinte conducerii scolii In maximum 10 zile de la inceperea anului
scolar planificarile calendaristice pentru materia pe care o predau si pentru
orele de dirigentie, avizate de responsabilul comisiei metodice;

sd anunte in timp util conducerea scolii in cazul absentei de la cursuri din
motive medicale, pentru a se lua masuri de suplinire a orelor;

sd se Tmbrace decent, sa aibd o tinutd morald demna, sa-si respecte toti
partenerii educationali, sd foloseasca serviciile institutiel numai in scopuri
educationale;

sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna credinta,
corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

m) sa apere prestigiul Liceului Teoretic ,,Nicolae Balcescu”, imaginea acestuia

P)

)

precum si interesele sale legale, sa se abtina de la orice act sau fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia;

sd-si acorde respect reciproc, sprijin colegilor si personalului scolii in
indeplinirea obligatiilor profesionale; sa aiba o atitudine constructiva si
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;
sd nu angajeze discutii cu elevii, cu parintii sau cu alte persoane referitoare
la competenta profesionald a altor cadre didactice;

sd nu se substituie dirigintelui/invatatorului clasei si sa motiveze absente,
sd comunice note, sd comenteze situatii din catalog; toate aceste situatii se
vor limita la rubrica disciplinei pe care o preda;

sa participe la sedintele cu parintii atunci cand sunt solicitate de profesorii
diriginti, de invatatori sau de conducerea scolii;

sa participe la sedintele Consiliului profesoral si ale Consilului profesoral
al clasei;

sa nu fumeze in unitatea de invatdmant;

sa detind un portofoliu personal; continutul portofoliului personal al
cadrului didactic se gaseste in Anexa 5 a prezentului regulament;
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u) sa efectueze serviciul pe scoald; aceste fiind un indicator important in
evaluarea activitdfii; refuzul exercitarii serviciului pe scoala se considera
abatere disciplinara;

V) sa anunte in regim de urgenta echipa manageriala in legatura cu orice
incident petrecut atat in perimetrul scolii cat si in afara acestuia, pe
parcursul activitatilor curriculare sau extracurriculare.

Art. 53. — (1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de
conducere, de indrumare si de control din invatamantul preuniversitar raspund
disciplinar pentru incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de munca, precum si pentru incilcarea normelor de
comportare care dauneaza interesului Invatamantului i prestigiului
unitatii/institutiei, conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in
raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, de indrumare si de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;
d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un
concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea
gradelor didactice ori a unei functii de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de invatamant/institutia de invatamant cu
privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se
face in scris si se inregistreaza la registratura unitatii/institutiei de Tnvatamant.

(4) Pentru cercetareca abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic,
personalul de conducere al unitatilor de invatdmant preuniversitar, personalul de
indrumare si de control din cadrul inspectoratelor scolare si de personalul de
indrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, comisiile de
cercetare disciplinara se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul
reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau
este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala
cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatilor de invatamant preuniversitar,
comisii formate din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar
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ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. Din
comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar judetean.

(5) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de administratie al
unitatii de invatamant preuniversitar.

(6) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmdrile 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 Tnainte, precum si de a da declaratii
scrise se constatd prin proces-verbal si nu Tmpiedica finalizarea cercetarii. Cadrul
didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa isi produca
probe 1n aparare.

(7) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de
zile de la data constatarii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la
registratura generala a unitatii de Tnvatdmant preuniversitar/institutiei. Persoanei
nevinovate i se comunicd in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(8) Persoancle sanctionate incadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de
disciplind de pe langa inspectoratul scolar.

(9) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este
garantat.

Art. 54. — (1) Pentru personalul didactic din unitatile de invatamant preuniversitar,
propunerea de sanctionare se face de catre director sau de cel putin 2/3 din
numadrul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de
consiliul de administratie sunt puse in aplicare s1 comunicate prin decizie a
directorului unitatii de invatamant preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar,
propunerea de sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitatii de
invatamant preuniversitar §i se comunicd prin decizie a inspectorului scolar
general.

Art. 55. — Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de
autoritatea care a numit aceastd comisie §i se comunica celui in cauza, prin decizie
scrisda, dupa caz, de catre directorul unitatii de invatamant, inspectorul scolar
general.
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Art. 56. — (1) Serviciul pe scoald se organizeaza pe baza unui grafic intocmit la
inceputul fiecarui semestru. Observatiile profesorilor de serviciu se trec in condica
la incheierea activitatii.

(2) Activitatea profesorului de serviciu se va desfasura conform graficului afisat
in cancelarie si pe hol. Programul profesorului de serviciu repartizat la prima ora
dimineata incepe la ora 7:50

(3) Profesorul de serviciu este membru temporar al comisiei pentru planificarea
serviciului pe scoala si are urmatoarele atributii:

a) verifica tinuta elevilor;

b) profesorul care termina serviciul, impreuna cu cel care incepe serviciul asigura
securitatea elevilor pe durata pauzelor pe sector;

C) asigura securitatea documentelor si a aparaturii electronice din sala profesorala;

d) verifica prezenta elevilor de serviciu in scoala si le prelucreaza atributiile ce le
revin;

e) asigura suplinirea cadrelor didactice absente impreuna cu directorul de serviciu,
daca nu are ore de curs;

f) verifica ordinea si disciplina in pauze;

g) ia masuri de atenuare a conflictelor aparute in scoala si informeaza conducerea
scoli;

h) supravegheaza respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si de protectie

a mediului s1 1a masuri operative daca este cazul;

I) neindeplinirea atributiilor de profesor de serviciu duce la emiterea notei de
serviciu.

Art. 57. — (1) Cadrele didactice care detin functia de profesor diriginte sunt
desemnate de catre Consiliul de administratie la inceputul fiecarui an scolar si
numite prin decizie a directorului.

(2) Functia de diriginte devine obligatorie pentru personalul didactic Tnvestit prin
decizie a directorului cu aceasta responsabilitate.

(3) Atributiile si responsabilitatile profesorului diriginte sunt prezentate in art. 76-
77 din ROFUIP si ROF-LTNB.

Art. 58. — (1) Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si
extrascolare este numit de directorul unitdtii, pe baza hotararii consiliului de
administratie, la alegerea consiliului profesoral.
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(2) Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare 1si
desfasoara activitatea conform prevederilor legale, ale programelor si ale ghidului
metodologic ,,Consiliere si orientare” si ale strategiilor MECS privind educatia
formala si nonformala si reducerea fenomenului de violenta in mediul scolar.

(3) Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare
coordoneaza activitatea educativa din scoald, initfiaza, organizeaza si desfasoara
activitatile extrascolare si extracurriculare la nivelul scolii in colaborare cu
responsabilul comisiei dirigintilor si cel al comisiei de invatamant primar, cu
Consiliul reprezentativ al parintilor si  Asociatia parintilor LTNB si cu
reprezentanti ai Consiliului scolar al elevilor.

(4) Coordonatorul de proiecte si programe educative scolare si extrascolare
prezinta Consiliului de administratie un raport anual de activitate, care este parte
a planului de dezvoltare a scolii.

(5) Atributiile coordonatorului de proiecte si programe educative scolare si
extragcolare sunt stabilite de ROFUIP prin art. 69-71.

SECTIUNEA 11
Personalul didactic auxiliar

Art. 59. — In Liceul Teoretic , Nicolae Balcescu” personalul didactic auxiliar si
nedidactic este format din: bibliotecar, informatician, compartimentul secretariat,
administratie s1 compartimentul financiar.

Art. 60. — Personalul didactic auxiliar isi desfasoara activitatea conform
prevederilor prezentului regulament, ale Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
actele normative subsecvente, ale Legii nr. 53/2003 modificata si completata prin
Legea nr. 40/2011 privind Codul Muncii, precum si ale altor prevederi si
regulamente in vigoare.

Art. 61 — Personalul didactic auxiliar si nedidactic au, in principal, urmatoarele
drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul, in conditiile legii, la concediul de odihna, la concediile medicale si la
alte concedii;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
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e) dreptul la demnitate Tn munca;

f) dreptul la securitate si sanatate Tn munca;

g) dreptul de a participa la cursuri de formare profesionala
h) dreptul la informare si consultare;

1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca, a
mediului de munca;

J) dreptul la protectie in caz de concediere;

K) dreptul la negociere colectiva si individual;

1) dreptul de a participa la actiuni colective

m) dreptul la opinie;

n) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
0) dreptul la greva;

p) dreptul la o pauza de masa de 20 minute, care se include Tn programul de
lucru;

r) dreptul la concediul de odihna in functie de vechimea in munca, si anume:
e pana la5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
e intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
e peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

Art. 62. — Personalul didactic auxiliar are urmatoarele obligatii:

a) personalul didactic auxiliar este obligat sa respecte programul stabilit pentru
fiecare compartiment; atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile
personalului didactic auxiliar sunt cuprinse in fisa postului;

b) personalul didactic auxiliar este obligat sa participe la sedintele Consiliului
profesoral la care se discutd probleme legate de compartimentele in care isi
desfasoara activitatea sau atunci cand sunt solicitati sa participe de cétre director;

C) personalul didactic auxiliar trebuie sa aiba o tinuta si o comportare ireprosabila
in relatiile cu cadrele didactice, elevii, parintii, personalul nedidactic a scolii,
precum si cu orice persoand din afara institutiei;
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d) personalul didactic auxiliar are obligatia de a raspunde la toate solicitarile
venite din partea conducerii scolii, considerate de interes major pentru institutie;

e) Intregul personal didactic are obligatia sa participe la cursurile de formare
initiate de conducerea scolii, de inspectoratul scolar sau de Casa Corpului
Didactic, in conformitate cu specializarea si compartimentul in care activeaza;

f) Intreg personalul didactic auxiliar este obligat si pastreze confidentialitatea
datelor si informatiilor care privesc strict institutia sau personalul institutiei.

g) personalul didactic auxiliar are obligatia de a semna zilnic condica de prezenta,
consemnand cu exactitate activitatile desfasurate in ziua respectiva,

h) intreg personalul didactic auxiliar are obligatia de a prezenta la inceputul anului
scolar carnetul de sanatate, vizat la zi.

Art. 63. — Nerespectarea prevederilor actualului regulament, a prevederilor altor
legi si regulamente in vigoare cu referire la personalul didactic auxiliar, cat si a
sarcinilor, atributiilor si responsabilitatilor prevazute in fisa postului personalului
didactic auxiliar, duce automat la aplicarea urmatoarelor sanctiuni, in functie de
gravitatea si numarul abaterilor:

a) observatie scrisa;
b) avertisment;
) diminuarea salariului de baza cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Art. 64. — (1) Bibliotecarul este subordonat directorului scolii.

(2) Bibliotecarul organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia
si este interesat de completarea rationald a fondului de publicatii.

(3) Atributiile bibliotecarului sunt:

a) organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia potrivit normelor
legale;

b) elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii
scolare, orarul acesteia si regulile PSI;

c) constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor
biblioteconomice;
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d) tine evidenta fondului de publicatii;
¢) raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;
f) ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

g) Indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit
cerintelor din programe, precum si a particularitatilor psihopedagogice si de varsta
ale elevilor;

h) gestioneaza fondul documentar si asigura securizarea acestuia prin sisteme de
supraveghere si siguranta existente in unitatea de Tnvatamant.

1) initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de invatamant,
culturale, organizatii diverse din tara sau strainatate, cu membri ai comunitatii
locale, cu parintii elevilor;

j) contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de Tnvatamant;

k) indeplineste si alte sarcini prevazute in fisa postului sau trasate de directorul
scolii.

(4) Orarul de functionare al bibliotecii este aprobat de directorul scolii.

Art. 65. — (1) Compartimentul secretariat este condus de secretarul-sef si este
subordonat directorului scolii.

(2) Secretariatul functioneaza pentru elevi, parinti, personalul scolii si pentru alte
pesoane interesate, potrivit unui program de lucru aprobat de director.

(3) Serviciul secretariat 1si exercita atributiile si responsabilitatile conform art. 81
-83 din ROFUIP si ROF-LTNB.

Art. 66. — (1) Compartimentul financiar este condus de contabil si este subordonat
directorului scolii.

(2) Compartimentul financiar isi exercita atributiile si responsabilitatile conform
art. 84-88 din ROFUIP si ROF-LTNB.

Art. 67. — (1) Compartimentul administrativ este alcatuit din personalul
administrativ al scolii (de Intretinere si ingrijire, de paza, muncitori).

(2) Serviciul de administratie este condus de administratorul de patrimoniu si
subordonat directorului scolii.

(3) Compartimentul administrativ isi exercitd atributiile si responsabilitatile
conform art. 89-90 din ROFUIP si ROF-LTNB.
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SECTIUNEA III
Personalul nedidactic

Art. 68. — (1) Personalul nedidactic beneficiaza de toate drepturile stipulate de
legislatia in vigoare, conform art. 61 din prezentul regulament.

Art. 69. — (1) Personalul nedidactic are urmatoarele obligatii:

a) personalul nedidactic este obligat sd respecte programul zilnic stabilit de
conducerea scolii impreuna cu seful compartimentului administrativ;

b) personalul nedidactic are obligatia de a asigura securitatea scolii, conform
programului de lucru si atributiilor din fisa postului;

c) personalul nedidactic asigura igienizarea si intretinerea scolii la nivelul
sectoarelor repartizate de administrator si in conformitate cu fisa postului;

d) personalul nedidactic are obligatia sa raspunda la toate solicitarile venite din
partea conducerii scolii, considerate de interes major pentru institutie;

e) personalul nedidactic este obligat sd aibd un comportament civilizat fata de
cadrele didactice, personalul didactic auxiliar, elevi, parinti si fatd de orice
persoana care intra in scoala;

f) este interzis personalului nedidactic sd utilizeze baza materiald a scolii in alte
scopuri decat cele legate de interesele institutiei;

g) intreg personalul nedidactic are obligatia de a prezenta la inceputul anului
scolar carnetul de sanatate, vizat la zi.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilititile personalului
nedidactic sunt cuprinse in fisa postului.

Art. 70. — (1) Nerespectarea prevederilor actualului regulament, a prevederilor
altor legi si regulamente Tn vigoare cu referire la personalul auxiliar si nedidactic,
cat si a sarcinilor, atributiilor si responsabilitatilor prevazute in fisa postului
personalului nedidactic, atrage dupad sine aplicarea urmadtoarelor sanctiuni,
conform art. 248 din Codul muncii, in functie de gravitatea si numarul abaterilor:

a) avertismentul scris;

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

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;
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e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu 1 se aplicd o noud sanctiune disciplinard Tn acest termen.
Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa
in forma scrisa.

Art 71. — Amenzile disciplinare sunt interzise. Pentru aceeasi abatere disciplinara
se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 72. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se n vedere
urmatoarele:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 73. — (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei
prevazute la art. 70 alin (1) lit. a), nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea
unei cercetari disciplinare prealabile.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi
convocat 1n scris de persoana imputernicitd de catre angajator sd realizeze
cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin.
(2) fara motiv obiectiv dd dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze
si sa sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa
realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare,
precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Art. 74. — (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-0 decizie
emisa in forma scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostintd despre sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
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b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul
individual de muncad sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost
incalcate de salariat;

) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute
la art. 73 alin. (3), nu a fost efectuata cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

(4) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti
competente n termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL IX
Dispozitii finale

Art. 75. — In Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” se interzice constituirea de
fonduri de protocol sau a oricarui alt fond destinat derularii
examenelor/evaluarilor nationale.

Art. 76. — Din prezentul regulament fac parte integrantd urmatoarele anexe:
. Registrul vizitatorilor;

. Model de ecuson pentru vizitator;

. Comisiile de lucru din scoala;

. Continutul dosarului comisiei metodice;

. Continutul portofoliului profesorului;

. Continutul mapei dirigintelui;

. Procedura pentru motivarea absentelor elevilor;

. Model de ecuson pentru elevul de serviciu si pentru profesorul de serviciu;

O© 00 3 O »n kK~ W DN P

. Model cerere de invoire pentru personalul scolii
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10. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor

11. Proceduri pentru evaluarea profesionala a salariatilor
12. Regulamentul Bibliotecii Liceului Teoretic ,,Nicolae Balcescu”

Art. 77. — (1) Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii lui de catre
Consiliul de administratie al Liceului Teoretic ,,Nicolae Balcescu”

(2) Prezentul regulament poate fi revizuit anual, la inceputul fiecarui an scolar.
Propunerile de revizuire vor fi supuse spre aprobare Consiliului de administratie,
in scris, cu numar de inregistrare la secretariatul scolii.

Art. 78. — (1) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru toti elevii
st angajatii Liceului Teoretic ,,Nicolae Balcescu™, pentru parintii/tutorii elevilor
si pentru toate persoanele, institutiile sau organizatiile care intra in contacCt cu
Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu™.

(2) Prevederile prezentului regulament vor fi aduse la cunostintd elevilor,
parintilor si personalului scolii in termen de 15 de zile de la aprobarea lui de catre
Consiliul de administratie al Liceului Teoretic ,,Nicolae Balcescu™.

(3) Prevederile din prezentul regulament care contravin viitoarelor norme
legislative sunt nule.
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ANEXA 1
REGISTRUL VIZITATORILOR

Nr. Numele si|BI/CI | Data |Ora Ora Scopul | Observatii
Crt. | prenumele | numar intrarii | parasirii | vizitei
vizitatorului | si serie n scolii
scoala
ANEXA 2

Ecusonul pentru vizitatori
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CLUJ
LICEUL TEORETIC ,NICOLAE BALCESCU”

VIZITATOR

Ecusonul pentru parinti
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CLUJ
LICEUL TEORETIC ,NICOLAE BALCESCU”
PARINTE
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ANEXA 3

COMISIILE METODICE CU CARACTER OCAZIONAL CONSTITUITE LA

NIVELUL LICEULUI TEORETIC “NICOLAE BALCESCU”

Nr. . .

ot Denumirea comisiei

1. | Comisia pentru colectarea selectiva a deseurilor

2. | Comisia pentru monitorizarea frecventei, combaterea absenteismului si a
abandonului scolar

3. | Comisia pentru intocmirea orarului, planificarea serviciului pe scoala si
intocmirea si verificarea condicii de prezenta

4. | Comisia de adjudecare oferte pentru achizitia directa

5. | Comisia pentru inventariere, receptie a materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor fixe

6. | Comisia pentru manuale

7. | Comisia de organizare a concursurilor si olimpiadelor scolare

8. | Comisia de acordare a burselor

9. | Comisia de monitorizare a examenelor scolare

10. | Comisia dirigintilor

11. | Comisia metodica a invatatoarelor

12. | Comisia de gestionare SIIIR

13. | Consiliul elevilor

14. | Comisia pentru incadrari si salarizare

15. | Comisia paritara

COMISIILE METODICE CU CARACTER PERMANENT CONSTITUITE LA

NIVELUL LICEULUI TEORETIC “NICOLAE BALCESCU”

Nr. Denumirea comisiei

crt.

1. Comisia pentru curriculum

2. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

3. Comisia de securitate si sdndtate Tn munca si pentru situatii de urgenta
4, Comisia pentru control managerial intern

S. Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si

discrimindrii in mediul scolar si promovarea interculturalitatii
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ANEXA 4

DOSARUL COMISIEI METODICE

I. COMPONENTA ORGANIZATORICA
1. Structura anului scolar;

2. Incadrari;

3. Componenta catedrei (nume, prenume, grad didactic, unitatea de invatamant
absolvita, vechime, statut);

4. Orarul membrilor catedrei.
Il. COMPONENTA MANAGERIALA
1. Raportul de activitate pe anul scolar precedent;
. Planul managerial si planul de activitati;
. Planificari anuale (vizate de responsabilul comisiei metodice si de director);

. Selectia manualelor alternative;

2

3

4

5. Atributiile comisiei metodice;

6. Alte responsabilitdfi ale membrilor catedrei la nivelul unitatii scolare;
7. Programele scolare pe nivele de studiu;

8

. Programele disciplinelor optionale (in copie, vizate de inspectorul de
specialitate pentru anul scolar in curs);

9. Documente, comunicari, note ale ISJICJ si MEC.
I1I. COMPONENTA OPERATIONALA
1. Proiecte didactice;

2. Teste predictive, teste de evaluare, teste sumative, simulari pentru olimpiade,
Evaluarea Nationala;

3. Evaluarea rezultatelor inregistrate la testele predictive, concluzii si masuri
propuse;

4. Portofolii, referate, alte metode de evaluare utilizate la nivelul catedrei:;

5. Procesele-verbale ale sedintelor comisiei metodice;
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6. Programe de pregatire pentru recuperarea cunostintelor (numele elevilor si
clasa)

IV. COMPONENTA EXTRACURRICULARA
1. Programul consultatiilor pentru Evaluarea Nationala (pe clase si profesori);
2. Programul de pregatire pentru performants;

3. Centralizarea rezultatelor obtinute la concursuri scolare, olimpiade,
simpozioane, etc.;

4. Cercuri ale elevilor, reviste scolare, sesiuni de referate si comunicari, alte
actiuni la nivelul catedrei;

5. Participari ale membrilor catedrei la programe si proiecte.
V. COMPONENTA DE FORMARE PROFESIONALA

1. Tabel cu pariciparea membrilor catedrei la cursuri de formare (finalizate sau in
curs);

2. Calificativele obtinute de cadrele didactice in ultimii trei ani (in copie);
3. Fise de dezvoltare profesionala pentru membrii catedrei;
4. Oferta de formare a CCD pe disciplina respectiva;

5. Materiale prezentate de catre profesori la sesiuni de comunicari stiintifice,
referate, etc. (lucrari personale);

6. Subiecte elaborate la nivelul catedrei pentru diverse examene, concursuri
scolare, teze, etc.;

7. Alte forme individuale de formare (doctorate, masterate, cursuri
postuniversitare);

8. Publicatii ale membrilor catedrei (copii dupa primele pagini)
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ANEXA 5

PORTOFOLIUL PROFESORULUI

|. Date personale

1. Structura anului scolar;

2. Incadrarea (clase, nr. de ore);

3. Orarul;

4. Fisa postului;

5. Calendarul activitatilor pe anul in curs;

6. Curriculum-Vitae;

7. Raport de autoevaluare.

II. Activitatea la catedra

1. Programele scolare;

2. Programele pentru disciplinele optionale propuse;
3. Planificarea materiei (anuala si pe unitati de invatare);
4. Proiecte didactice;

5. Teste de evaluare (teste inifiale, rezultatele acestora, observatiile, concluziile,
teste sumative pentru fiecare unitate de invatare sau testele date la sfarsit de
semestru sau de an scolar);

6. Evaluarea alternativa (titlurile proiectelor, referatelor, eseurilor si portofoliilor
Tntocmite de elevi);

7. Fise de lucru (pe clase, pe nivel de performanta vizat);

8. Catalogul profesorului;

9. Programa de pregétire pentru recuperare si remediere (unde este cazul);
10. Materiale didactice si mijloace de Invatdmant;

11. Fise cu asistente la ore.

III. Performante

1. Calendarul olimpiadelor, concursurilor scolare;

2. Descriptori de performanta;
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3. Subiecte propuse;

4. Tabel nominal cu elevii selectionati si pregatifi pentru aceste concursuri;
5. Planificarea pregatirii suplimentare;

6. Rezultate obtinute.

IV. Proiecte personale

Cuprinde lista cu proiectele profesionale personale propuse pentru o anumita
perioada.

V. Perfectionare

1. Evidenta clara a activitatilor de perfectionare organizate la nivelul unitatii de
invatamant (catedra, consilii profesorale);

2. Activitati de perfectionare organizate de CCD;

3. Certificate, diplome, adeverinte, etc.

V1. Materiale

1. Scrisori metodice, regulamente, publicatii, adrese MEN, ISCJ, etc.;
2. Materiale de planificare: anuald, semestriald, pe unird{i de invatare;
3. Auxiliare curriculare, culegeri;

4. Softuri educationale;

5. Site-uri educationale;

6. Alte resurse educationale
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ANEXA 6

MAPA (PORTOFOLIUL) DIRIGINTELUI
I. COMPONENTA ORGANIZATORICA

1. Structura anului scolar;

2. Colectivul de elevi al clasei;

3. Componenta Consiliului profesoral al clasei;
4. Orarul clasei;

5. Graficul frecventei elevilor la cursuri;

6. Tabele (inscriere eclevi, situatia la sf\rsitul anului scolar, rechizite, situatia
manualelor primite/predate, schema orara, etc.);

7. Evidenta materialului didactic si bibliografic existent in clasa.

II. COMPONENTA MANAGERIALA

1. Analiza SWOT la nivelul clasei;

2. Planul de activitati de consiliere a parintilor pe semestru/anul in curs;

3. Programele scolare la consiliere si orientare;

4. Planificarile calendaristice la consiliere si orientare;

5. Fisele psihopedagogice si de observatie ale elevilor.

1. COMPONENTA OPERATIONALA

1. Proiecte didactice, materiale model destinate proiectarii didactice;

2. Chestionare, teste aplicate elevilor, analiza acestora, statistica rezultatelor;

3. Portofolii, referate, materiale in format electronic, etc., ale dirigintelui si/sau
ale elevilor;

4. Procesele-verbale ale sedintelor cu parintii;

5. Fisa de asistenta la ore;

6. Documente, comunicari, note, adrese, ale MEN si ISCJ (corespondenta).
IV. COMPONENTA EXTRACURRICULARA

1. Proiecte si programe realizate de elevii clasei;

41



2. Activitati deosebite sustinute in cadrul grupului (clasei) la nivel local sau
regional,

3. Premii si distinctii obtinute de elevii clasei la diferite concursuri;
4. Programul semestrial/anual al activitatilor extragcolare ale clasei.
5. Fisa de monitorizare a activitatilor extrascolare

6. Caiet de evidenta a activitatilor nonformale

V. COMPONENTA DE FORMARE PROFESIONALA

1. Documente care atesta participarea dirigintelui la diferite cursuri de formare
continua;

2. Oferta de formare a CCD pentru profesorii diriginti;
3. Materiale prezentate de diriginte la sesiuni de comunicari, simpozioane, etc.;
4. Referate, portofolii, etc., individuale sustinute in cadrul comisiei;

5. Publicatii, inovatii in domeniul educatiei scolare (eventual copii dupa primele
pagini);
6. Alte materiale personale pe suport de hartie sau in format electronic.
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ANEXA 7
PROCEDURA PENTRU MOTIVAREA ABSENTELOR ELEVILOR

1. Intocmirea unei cereri de citre parinte/tutore legal prin care se solicitd
motivarea absentelor efectuate de catre elevul respectiv (a se vedea modelul de pe
pagina urmatoare). Cererea trebuie sa contina si motivul absentarii, care poate fi:

a) de ordin personal sau familial;
b) de ordin medical, dovedit cu acte.

2. Cererea scrisa (Insotita de acte in cazul literei b de la punctul 1) se depune de
catre parintele/tutorele legal la invatator/diriginte, Tn maximum 7 zile de la
reluarea activitatii de catre elev si va fi avizata de director/director adjunct.
Nerespectarea acestui termen atrage declararea absentelor ca nemotivate.

3. Intr-un semestru, se aproba absentarea pentru motive de ordin personal sau
familial maxim de 20 de ore pe semestru.

4. Actele medicale (de la punctul 1, litera b) pe baza carora se motiveaza absentele
sunt:

a) Adeverinta medicala eliberatd de catre medicul de familie, avizata de medicul
scolar;

b) Adeverintd medicala eliberata de catre medicul scolar.

c) Adeverinta sau certificat medical eliberat de unitatea sanitard, in cazul in care
elevul a fost internat in spital, avizat de medicul scolar.

5. Actele medicale se vor viza la medicul scolar Tnainte de nregistrarea la
invatator/diriginte.

6. a) In situatia in care motivul absentirii este de ordin sportiv, unititile de
invatdmant in care se organizeaza activitati cu profil sportiv, cluburile/asociatiile
sportive sau structurile nationale sportive adreseaza o solicitare scrisa de motivare
a absentelor elevilor care participa la cantonamente si la competitii de nivel local,
national sau international.

b) In aceste situatii, directorul scolii poate aproba motivarea absentelor cu conditia
recuperarii materiei.

7. Se recomanda ca parintii sau tutorii legali sa participe, cel putin o data pe luna,
la intalnirea cu dirigintele clasei in vederea cunoasterii situatiei scolare a elevilor.
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Doamna invatatoare/profesor pentru invatamant primar

SUDSEMNALUL/A.......oieiiiieeiiecieee e e , parinte al
RIEVUIUL. ..., , din clasa a
................................ va rog sa dispuneti motivarea absentelor fiului/fiicei din
perioada ........ccoeveveeninennn conform adeverintei medicale nr. ...........ccccveennennn. ,

vizata de cabinetul medical scolar.
Data:

Semnatura parintelui:

Doamna invatatoare/profesor pentru invatamant primar,

SUDbSEMNALUL/A......ccciiieiiecie e , parinte al
BIEVUIUT. ..ot , din clasa a
................................ va rog sa dispuneti motivarea absentelor fiului/fiicei din
perioada .........cccoevvevieennnnnn , efectuate din motive personale / familiale.

Data:

Semnatura parintelui:

Aviz director/director adjunct

Doamna/Domnule diriginte,
Subsemnatul/a...........c..oooveiiiiiiiiiiee e , parinte al
BIEVUIUT. ..ot , din clasa a

conform adeverintei medicale nr. .......................... , vizata de cabinetul medical
scolar.

Data:

Semnatura parintelui:
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Doamna/Domnule diriginte,

SUbSEMNAtUL/A.....ccviiiiiiiciii e , parinte al
ClEVUIUL. ..ot , din clasa a
................................ va rog sd dispuneti motivarea absentelor fiului/fiicei din
perioada ...........ccceeevvennenn, , efectuate din motive personale / familiale.

Data:

Semnatura parintelui:

Aviz director/director adjunct

Doamna/Domnule diriginte,

SUDSEMNALUI ALt , parinte al
CIEVUIUL. ..t , din clasa a
................................ va rog sa dispuneti motivarea absentelor fiului/fiicei din
perioada ...........cceeveeneene, , efectuate pentru participarea la activitati sportive,
conform adeverinfei nr...............ooeviiiinineeinn...

Data:

Semnatura parintelui:

Aviz director/director adjunct
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ANEXA 8

Ecusonul pentru profesorul de seviciu
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETAN CLUJ
LICEUL TEORETIC ,NICOLAE BALCESCU”
PROFESOR DE SERVICIU
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ANEXA 9
DOAMNA/DOMNULE DIRECTOR,

Subsemnatul ........ ..o cadru didactic
la Liceul Teoretic ,,Nicolae Balcescu” solicit invoirea in data de
....................... pentru un numar de ...... ore, care vor fi suplinite de colegii
mei dupd cum urmeaza:

Data

Ora

Clasa

Disciplina/modul Profesor suplinitor

Titlul lectie/tip

Acord cadru didactic suplinitor (semnatura)

Mentionez ca solicit aceasta invoire

01281 4 USRI
..................................................................... si ca 1n anul scolar
................................ nu/am mai beneficiat de un numar de ................ ore de
Tnvoire pentru motive personale.

Data
Semnatura

Aprobat:
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ANEXA 10

Procedura pentru solutionarea cererilor sau reclamatiilor individuale ale
angajatilor

1. Toate cererile indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza
directorului unitatii sau inlocuitorului delegat de acesta prin decizie interna.
Directorul in calitate de angajator asigura buna organizare si desfasurare a
activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor
salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.

2. Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se Tinregistreaza prin
secretariatul unitatii, urmand aceeasi procedura ca in cazul cererilor si
reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice.

3. Orice salariat al scolii poate sesiza conducerea cu privire la semnalarea unor
fapte de Tncalcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare
n interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii, infractiuni.

4. Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii,
de a lua masuri pentru solutionare si de a comunica persoanei care a facut
sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

5. Directorul unitatii poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa
solicite salariatului 1amuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare
corespunzatoare a termenului de raspuns.

6. Raspunsurile sunt semnate de director.

7. Cererile anonime nu se iau in considerare. Reclamatiile anonime se iau in
considerare doar in conditiile in care faptele sesizate sunt foarte grave, de natura
saa afecteze integritatea fizica, psihica, emotionala si demnitatea elevilor,
cadrelor didactice etc.

8. Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii
571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.
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ANEXA 11

Proceduri pentru evaluarea profesionala a salariatilor

La 1inceputul anului scolar, directorul institutiei operationalizeaza/
individualizeaza fisele de post si fisele de evaluare pentru fiecare cadru didactic
si didactic auxiliar. Indicatorii de performantd din cadrul fiselor de
autoevaluare/evaluare se stabilesc de catre director impreuna cu responsabilii
comisiilor metodice si ale compartimentelor functionale, cu respectarea
domeniilor si criteriilor din fisele cadru prevazute in anexele 2-31 ale
Metodologiei de evaluare a activitatii personalului didactic si didactice auxiliar,
aprobata prin O.M.E.C.T.S. 6143 / 2011. Termen: 25 septembrie;

1. Fisa postului se revizuieste si se aprobad anual de catre Consiliul de administratie
si devine anexa a contractului individual de munca;

Termen: 1 octombrie

2. Formularele de autoevaluare sunt transmise in format electronic cadrelor
didactice. Termen: 1 noiembrie;

3. La sfarsitul anului scolar fiecare cadru didactic isi face autoevaluarea si preda
fisa de autoevaluare completata, impreuna cu raportul justificativ la secretariatul
scolii. Termen: 16 august;

4. Validarea de catre Consiliul profesoral a fiselor de autoevaluare / evaluare ale
personalului didactic/didactic auxiliar. Termen: 15 octombrie;

5. Evaluarea in comisii / compartimente. La solicitarea comisiei metodice, cadrul
didactic trebuie sa prezinte documente justificative pentru punctajul activitatilor
punctate pe baza fisei de evaluare si a raportului.

Termen: 4-8 septembrie

6. Evaluarea in cadrul Consiliului de administratie, in prezenta cadrului didactic
evaluat, care trebuie sa argumenteze la cererea membrilor Consiliului de
administratie punctajele din fisa de autoevaluare. La solicitarea Consiliului de
administratie, cadrul didactic trebuie sa prezinte documente justificative pentru
punctajul activitatilor desfasurate. Termen: 11-14 septembrie;

7. In termen de 3 zile lucratoare de la data sedintei Consiliului de administratie de
acordare a calificativelor se comunicd hotararea consiliului prin intermediul
secretariatului, catre toate cadrele didactice/didactice auxiliare care nu au putut fi
prezente la evaluarea finala;
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8. In termen de doua zile lucratoare de la expirarea termenului final de acordare
si comunicare a calificativului se vor depune contestatiile.

9. Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si
este formata din 3-5 membri - cadre didactice din unitatea de invatamant
recunoscute pentru profesionalism si probitate morald, alese de consiliul
profesoral cu votul a 2/3 din voturile valabil exprimate. Din comisie nu pot face
parte persoanele care au depus contestatie si persoanele care au efectuat evaluarea
in cadrul consiliului de administratie.

10. In termen de 3 zile lucratoare de la expirarea termenului depunere a
contestatiilor, acestea se solutioneaza si se comunicd in scris rezultatul. La
solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la
lucrdrile comisiel de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale
din unitatea de invatamant, in calitate de observator, care are drept de acces la
toate documentele si poate solicita consemnarea in procesul-verbal a propriilor
observatii;

11. Hotararea Consiliului de administratie este definitiva si poate fi atacatd la
instanta de contencios administrativ competenta.

12. Rezultatele activitatii de evaluare stau la baza deciziei Consiliului de
administratie privind acordarea calificativului anual, conform art. 92 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1 /2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
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ANEXA 12

REGULAMENTUL BIBLIOTECIH LICEULUI TEORETIC “NICOLAE
BALCESCU”, CLUJ-NAPOCA

Dupa Regulamentul Cadru aprobat prin OMEC nr. 3944 din 9.05.2003,
elaborat de Comisia Nationala a Bibliotecilor

Dupa Ordinul 5556 din 07/10/201 1 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecilor scolare si centrelor de documentare si
informare, Biblioteca scolara este organizata in cadrul unei unitati de invatamant
preuniversitar.

Orarul de functionare al bibliotecii este: de luni pana vineri , de la 07,30 la
15,30, programul cu cititorii fiind intre 9,00 si 14,00.

Pentru folosirea colectiilor bibliotecii, utilizatorul/cititorul trebuie sa fie inscris la
bibliotec. Inscrierea se face cu prilejul solicitdrii primului imprumut de
carte, cand se realizeaza legitimatia de bibliotecd. Pentru completarea corecta si
completd a fisei de inscriere informatizata, utilizatorul/ cititorul, trebuie sa
prezinte bibliotecarului carnetul de note si/sau Cartea de ldentitate.

Elevii si profesorii pot imprumuta maxim 3 carti o data, pe un termen de 2
saptamani, cu posibilitate de prelungire pana la 30 de zile.

NU SE POT IMPRUMUTA: DICTIONARE, ATLASE, ALBUME, CARTI
RARE SAU INTR-UN SINGUR EXEMPLAR, REVISTE, HARTI,
ENCICLOPEDII. ACESTEA SE POT STUDIA SI FOLOSI NUMAI LA SALA
DE LECTURA, IN BIBLIOTECA.

Nu se pot imprumuta carti in perioadele de inventar, concediul legal de odihna
sau concediu medical. Tn perioada 15 mai -15 iunie a fiecirui an scolar, biblioteca
nu mai imprumuta carti, motivul fiind terminarea anului scolar, este deci perioada
de recuperare a cartilor imprumutate si mai ales studiu la sala de lectura.

La finalizarea fiecarui sfarsit de an scolar elevii claselor a XII-a si a VIlI-a trebuie
sa prezinte la secretariat FISA DE LICHIDARE, eliberatd de bibliotecar pentru a
li se putea elibera actele de studii.

Lichidarea drepturilor banesti sau actelor (cartea de munci) catre cadrele
didactice, didactice auxiliare si nedidactice trebuie facuta numai dupa ce
acestia prezinti o dovada ca au restituit toate cirtile imprumutate. In caz
contrar persoanele care se fac riaspunzatoare de aceasta platesc amenda sau
contravaloarea cartilor pierdute/ nerecuperate. Bibliotecarul Liceului
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Teoretic Nicolae Balcescu”, verifica periodic fisele in format electronic si
instiinteaza dirigintii, profesorii, Comisia de sprijin a bibliotecii, elevii
responsabili pe clasa cu biblioteca si directorii despre eventualele nereguli
aparute. Comisia de sprijin a bibliotecii formata din profesori, este numita in
fiecare an de bibliotecar si director si are ca atributii:

1.

2.

3.

sa sprijine bibliotecarul in actiunea de recuperare a cartilor de la cadrele
didactice si elevi;

sa intreprinda actiuni in colaborare cu biblioteca, si anume: simpozioane,
expozitii, recenzii etc.

sa propuna spre achizitie si sa sprijine bibliotecarul in actiuni de achizitie
de carte pentru Tmbogatirea fondului;

Atributiile profesorilor diriginti in legitura cu biblioteca liceului:

1.

SA ANUNTE ORI DE CATE ORI UN ELEV DIN
CLASA INTENTIONEAZA SA SE TRANSFERE LA ALTA SCOALA
SAU ESTE EXMATRICULAT, PENTRU RECUPERAREA
CARTILOR IMPRUMUTATE DE ACESTA;

2. sa sprijine bibliotecarul in actiunea de recuperare a cartilor de la elevi;
3.
4. sa verifice periodic fisele elevilor.

sa desemneze un elev din clasa responsabil cu biblioteca;

Atributiile elevilor responsabili pe clasa cu biblioteca:

1.

2.

sa sprijine bibliotecarul in actiunea de recuperare a cartilor de la colegii de
clasa;

sa anunte bibliotecarul cand un coleg de clasa vrea sa plece prin transfer la
alta scoala sau este exmatriculat, pentru a-i face o fisa de lichidare;

sa informeze colegii in legatura cu modalitatea de Tnscriere la biblioteca si
cu regulamentul de organizare si functionare al bibliotecii;

sa sprijine bibliotecarul in activitatea de popularizare a colectiilor
bibliotecii, a noutatilor;

sa informeze clasa si dirigintele de actiunile care au loc in scoald in
colaborare cu biblioteca.

Conform Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si
Legii Bibliotecii nr. 334/31.V 2002 si aparutd in Monitorul Oficial al Romaniei

nr.

422/18.V1.2002, recuperarea cartilor pierdute se face mpreund cu

Departamenul Contabilitate si Directorul, si anume:
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1. Se poate inlocui cu o carte care sa fie identica cu cea pierduta, acelasi titlu,
editie, valoare, autor. etc

2. imputatie 1n functie de: evaluarea la pretul actual al unei cart in genul celei
pierdute, de 1 pana la 5 ori pretul cartii;

a se vedea ART. 67 din Legea Bibliotecii 334 din 31 mai 2002

(1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca imprumutate de catre
utilizatori se sanctioneaza cu plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din
valoarea de inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de catre
utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau
prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea
coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de pana
la 5 ori fata de pretul astfel calculat.

(4) Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se
evidentiaza ca

surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

Conform prevederilor Legii Bibliotecii, nr. 334 din 31 mai 2002 aparutd in
Monitorul Oficial al Romaniei nr.422, si anume: Cap. VII, art. 67, alineatul 4:
Fondurile constituite de aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se
evidentiazad ca surse extrabugetare, fiind folosite pentru dezvolatrea colectiilor.
Dupa recuperarea valorii cartilor pierdute, nerestituite sau deteriorate, acestea se
scot din gestiunea bibliotecii. Publicatiile care nu mai pot fi recuperate de la
cititori din motive obiective (decese, calamitati, incendii, plecari definitive fara
fise de lichidare etc) pot fi scazute din registrele de evidenta ale bibliotecii, pe
baza procesului verbal de scadere aprobat de conducerea scolii si contabilul sef.
Eliminarea documentelor din colectiile bibliotecii, se aplica bunurilor culturale
comune, uzate fizic si moral, dupa o perioada de minim 6 luni de la achizitie prin
hotararea conducerii bibliotecii si conform cu prevederile Legii Bibliotecii, nr.
422 /18 VI 2002, aparutd in Monitorul Oficial ala Romaniei, sectiunea F, art.40,
alineatul 2. Biblioteca Liceului Teoretic “Nicolae Balcescu” are 1in
responsabilitate colectii cu acces liber la raft si/sau destinate Tmprumutului la
domiciliu si beneficiaza conform legii bibliotecii, publicata M.O. nr. 422/18 VI
2002, de un coeficient de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturala datorata unor cauze care nu puteau fi evitate ori in
alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal
al serviciului (art.51, alineatul 1, capitolul V).

Drepturile si indatoririle cititorilor sunt:

1. accesul liber si gratuit la fondul de carte al bibliotecii;
2. sarespecte termenele de restituire a publicatiilor imprumutate;
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3. sd evite pierderea sau deteriorarea publicatiilor;
4. sa fie respectuosi si sa pastreze ordinea si linistea la sala de lecturd/ in

biblioteca

PERSONALUL

Conform structurii retelei bibliotecilor scolare, personalul bibliotecii Liceului
Teoretic “Nicolae Balcescu” se compune din:

1. personal de specialitate, bibliotecar, retribuit cu norma intreaga, titular;

2. Conducerea este asigurata de catre directorul unitatii de invatamant si
consiliul de administratie. Coordonarea metodologica revine Casei
Corpului Didactic la nivel judetean, iar la nivel central, Bibliotecii
Nationale Pedagogice “I.C.Petrescu”, respectiv Ministerului Educatiei
Nationale, Regulament aprobat de Consiliul de Administartie al Liceului
Teoretic “Nicolae Balcescu”, Cluj-Napoca

Bibliotecar,

Nicoleta-Livia Nasdudean
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