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I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul intern al Colegiului National “Gheorghe Rosca Codreanu”
Barlad cuprinde norme specifice referitoare la organizarea si functionarea Colegiului
National “Gheorghe Rosca Codreanu” ca unitate de invatamant preuniversitar, In
conformitate cu Legea Invatimantului Nr. 1 /2011 (84/1995), republicati, cu modificarile
si completarile ulterioare, Legea nr.128/1997 privind Statutul personalului didactic, cu
modificarile si completdrile ulterioare si Regulamentul de organizare si functionare a
unitatilor din Invatdmantul preuniversitar Nr. 4925/8.09.2005 — (2005).

Art.2. Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru personalul de conducere,
didactic de predare, didactic auxiliar, nedidactic, pentru elevii si parintii/reprezentantii
legali ai elevilor care vin in contact cu aceasta unitate de Invatimant.

II. ORGANIZAREA UNITATII DE INVATAMANT

Art.3. In scoala noastrd functioneazi clase din invatiméantul gimnazial (clasele V-VIII) si
liceal cursuri de zi (clasele IX-XII).

Art4. (1) Alcatuirea claselor a V-a si respectiv a [X-a se face, de catre director,
distribuind elevii in ordinea descrescatoare a mediilor de admitere, cu pasul n, n fiind
numarul de clase cu acelasi profil.

( 2) Elevii care doresc Inscrierea in clasa a V-a sunt obligati sa sustind o testare
scrisa la limba si literatura romana si matematica. Daca Tn urma testarii mai raman locuri
disponibile, elevii care doresc sa le ocupe sunt obligati sa sustind o testare similard, Tnainte
de inceperea anului scolar.

Art.5. Directorul poate aproba nerespectarea regulii prevazute la art. 4 in cazul in care
parintii sau reprezentantii legali ai acestora depun o cerere in acest sens si aceasta este
motivatd temeinic (ex. frati gemeni, persoane cu handicap etc.). De asemenea elevul care
doreste transferul de la o clasd la alta in aceeasi unitate de invdtdmant sau de la o alta
unitate scolara, pe langa regulile impuse de R.O.F.U.L.P. trebuie sd aiba situatia scolara
incheiata, fara nici o corigenta si media 10 (zece) la purtare.

Art. 6. In scoala noastrd cursurile se desfisoard in doud schimburi 7-13si 13-19 in
cladirea principald a liceului precum si in cele doud anexe. Clasele IX-X, V-VII 1si
desfasoara activitatea in programul de dupa amiaza, iar clasele XI-XII si a VIII-a in

programul de dimineata.

Art. 7. Directorul poate aproba modificarea repartitiei pe schimburi din motive de spatiu
(lipsa sélilor de clasa).

Art. 8. Ora de curs este de 50 de minute si Incepe la fix iar pauza de 10 minute.
Art. 9. Spatiul scolii inseamna incintele si spatiul dintre ele in perimetrul gardului.

Art. 10. Directorul adjunct stabileste graficul serviciului pe scoald al personalului didactic
si al elevilor.

Art. 11. Toate cadrele didactice au obligatia de a efectua serviciul in scoala



Art. 12. Atributiile profesorului de serviciu:

Serviciul pe scoald se desfasoarda in corpul de cladire principal, monitorizdndu-se si
corpul C, in doua schimburi, in intervalul 7:00-13:00 si 13:00-19:00.

Profesorul de serviciu colaboreazd cu personalul didactic si administrativ,
supravegheaza elevii pe timpul pauzelor.

Se prezinta la scoala cu un sfert de ord Tnainte, dacd ora de serviciu stabilitd n grafic
precede orarul sdu din ziua respectiva.

Ia legatura cu elevii de serviciu pe scoald, verificd modul in care acestia isi cunosc
atributiile si le precizeaza sarcinile (doar la inceput de schimb).

Semneaza in fisa de serviciu pe scoald, consemnand intervalul orar in care a efectuat
serviciul

In fiecare pauzi este prezent in mijlocul elevilor (nu va sta in cancelarie sau in alte
sdli) inclusiv 1n pauza dinaintea orei de serviciu prevazute in grafic.

Pe durata pauzelor sunt cate doi profesori de serviciu, cel care-si incepe serviciul si cel
care 1l termind, primul monitorizand curtea si anexele,cel de-al doilea cladirea principala a
liceului.

Colaboreazd cu membrii Comisiei de disciplind, realizdnd controale inopinate pentru a
surprinde modul 1n care se respecta, de catre elevi, R.O.L. (tinuta, punctualitatea etc.)

Rezultatele controalelor vor fi aduse la cunostinta dirigintilor, directiunii §i se vor
aplica sanctiunile stabilite prin R.O.1.

- solicita interventia altor cadre didactice, a dirigintilor, a personalului

administrativ sau a directorilor pentru solutionarea problemelor care 1l depasesc.

- ia primele masuri In caz de calamitati sau in caz de incendiu (anuntd salvarea,

politia, pompierii)

- - asigura evacuarea elevilor In caz de necesitate in curtea scolii

- anunta politia in lipsa directorului in caz de tulburarea linistii de catre persoane
straine scolii

Aduce la cunostinta directiunii absentele cadrelor didactice pentru a gasi solutii
imediate care sd asigure buna desfasurare a procesului instructiv-educativ.
Profesorul de serviciu va da sarcini de lucru elevilor si va verifica mentinerea linistii
de catre acestia daca un profesor nu poate ajunge la ora sau intarzie din motive obiective.
Profesorii de serviciu pe intervalele orare 13:00-14:00 si 18:00-19:00 vor verifica daca
toate cataloagele sunt in rastelul din cancelarie, iar pentru intervalul 18:00-19:00 vor asista
la Incuierea dulapului in care se afld acestea de catre personalul auxiliar de intretinere.

Art.14. Serviciul pe scoald va fi efectuat In fiecare schimb de cétre 3 elevi - 2 in cladirea
principald si unul in corpul C.

Art.15 Atributiile elevul de serviciu:

- este persoana oficiala, reprezentand scoala si poartd banderola care-i afirma aceasta
calitate.

- semnalizeaza sonor Inceputul si sfarsitul fiecarei ore de curs

- semnaleaza evenimentele deosebite profesorului de serviciu, serviciului de
secretariat sau administrativ dupa caz.

- asigura supravegherea cancelariei in timpul orelor.

- anuntd profesorii din cancelarie in cazul in care sunt cautati de elevi sau périnti in
timpul pauzelor.

- nu efectueaza comisioane



- legitimeaza persoanele strdine si completeaza datele lor in fisa elevilor de serviciu

- nu schimba calitatea de elev de serviciu cu nici un coleg fara aprobarea profesorului
de serviciu

- anunta dirigintele clasei cu o zi Tnainte daca nu poate presta serviciul in scoala

- absenta elevului de serviciu neanuntata si nejustificata atrage dupa sine consemnarea

absentelor in catalogul clasei pentru ziua sau orele in care nu-si indeplineste aceasta atributie.

- pleaca dupa terminarea ultimei ore de curs predan personalului nedidactic registrul

de evidenta a persoanelor strdine ce viziteaza liceul, banderola .

III. PERSONALUL DIDACTIC, DIDACTIC AUXILIAR

Art.16. Din personalul didactic si didactic auxiliar fac parte persoanele care indeplinesc
conditiile de studii prevdzute de lege, au capacitatea de exercitare deplind a tuturor
sarcinilor, o conduitd morala conforma deontelogiei profesionale si sunt apte din punct de
vedere medical pentru indeplinirea functiei.

In caz de inaptitudine profesionald de naturd psihocomportamentald, conducerea
unitdtii scolare, cu acordul Consiliului Profesoral, poate solicita un examen medical
complet.

Art. 17. Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului didactic si
didactic auxiliar sunt cele previazute de legislatia muncii, legislatia specifica
invatdmantului, cele care deriva din contractul colectiv de munca la nivel de ramura si din
contractul individual de munca sau stabilite prin fisa postului.

Art. 18. Personalul didactic si didactic auxiliar este obligat sd manifeste preocupare
continud pentru perfectionarea pregatirii profesionale si o conduita morald in concordantd
cu valorile educationale pe care trebuie sa le transmita elevilor.

Art. 19. Obligatiile specifice ale personalului mentionat la alineatul precedent sunt
urmatoarele:

1) Sa cunoasca si sa aplice prevederile legale specifice invatamantului, sd repecte
programul de lucru, indatoririle stabilite prin fisa postului si normele prezentului
regulament.

2) Sa-si asume misiunea unitdtii scolare si obiectivele institutionale, sd cunoasca si sa
aplice cu 1nalt profesionalism prevederile planului managerial al unitatii scolare.

3) In prima siptimani a fiecirui semestru vor fi prezentate conducerii scolii, dupa
caz, planificarile anuale si semestriale la toate disciplinele cuprinse in incadrare. In
cursul semestrului, autorii planificarilor pot interveni cu modificari sau completari.

4) Temele inscrise 1n planificari vor corespunde cu programele scolare in curs
specifice fiecarei discipline (inscrisurile din condica de prezenta).

5) Sa asigure parcurgerea ritmicd a materiei si activitdtilor prevazute de programe si
manuale, cu respectarea numarului de ore prevazut in planul de invatdmant pentru
disciplina predata.

6) Sa promoveze metode de predare moderne, interactive, utilizdnd eficient baza
tehnico-didacticd din dotare.

7) La sfarsitul fiecarui semestru si la incheierea anului scolar profesorii si profesorii
diriginti au obligatia de a incheia situatia scolard a elevilor si de a verifica in mod
riguros cataloagele claselor repartizate, facandu-se raspunzatori pentru greselile
comise care pot influenta rezultatul final, respectiv media generala.




8) Semestrial, profesorii de toate specializarile verifica exactitatea si corectitudinea
mediilor incheiate. Se interzice modificarea de note sau medii. Toate notele
neclare sau eronat consemnate se pot anula prin incercuire numai de cel care le-a
pus. Modificarea unei medii semestriale sau anuale se face de catre profesorul
obiectului respectiv sau director prin anulare cu o linie orizontala, fard stersaturi
sau adaugiri i inscrierea notei corecte, numai cu cerneald rosie, se va semna de
director si se va aplica sigiliul scolii. Se interzice inscrierea de date fara nota.

9) Sa asigure pregatirea suplimentara a elevilor pentru participarea la concursuri si
olimpiade scolare, pentru sustinerea examenelor de corigentd, de atestat
profesional, de finalizare a studiilor si de admitere in nivele de Invatamant
superioare.

10) Se interzice organizarea de meditatii contracost cu elevii claselor din incadrarea
profesorului.

11)Dupa caz, sa coordoneze colectivele de elevi pentru elaborarea de referate si
lucrari stiintifice, reviste scolare, proiecte pentru participarea la programe
europene.

12) Sa realizeze impreund cu elevii activititi extragcolare, manifestdri artistice,
culturale, sportive si civice si sa indrume activitatea cercurilor pe discipline sau
domentii.

13) Sa propuna discipline si cursuri optionale pentru curriculum-ul la decizia scolii si
sa elaboreze programe pentru acestea.

14)Sa participe la sedintele Consiliului clasei, Comisiei metodice, Comisiei
dirigintilor, Consiliului Profesoral si ale Consiliului de Administratie dacd este
solicitat.

15) Sa inscrie in catalog absentele la ore ale elevilor precum si notele cu care sunt
evaluati acestia.

16) Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor.

17) Sa efectueze serviciul in scoald conform graficului si programului stabilit.

18) Sa aiba o tinutd vestimentara decenta si sd utilizeze un limbaj adecvat in relatiile
cu elevii, parintii, personalul didactic si personalul nedidactic.

19) Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu
actele necesare si de a-si verifica anual carnetul de muncd pentru a constata
valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor.

20) Condica de prezentd se completeaza zilnic, dupd efectuarea activitatilor si numai
in concordantd cu continutul programelor scolare.(planificarilor).

21) Se interzice modificarea structurii orarului scolii sau a locului de desfasurare a
activitatilor, fara aprobarea conducerii scolii.

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

23) Cadrele didactice au obligatia sa nsoteasca permanent elevii in toate activitatile
organizate cu aprobarea conducerii scolii: excursii, viziondri de spectacole,
drumetii, actiuni cultural-artistice sau sportive, concursuri etc.

24) Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare sau
orice altd nereguld, sau pentru diverse misiuni strdine de activitatea planificata.

25) Toate cadrele didactice au obligatia de a informa in mod operativ conducerea
scolii cu privire la orice fel de aspecte legate de manifestdri necorespunzétoare ale
unor elevi, manifestdri ce sunt sanctionabile conform prezentului regulament.



26) Se interzic efectuarea unor acte sau fapte de comert, precum si practicarea
jocurilor de noroc in incinta institutiei de invatamant.

27)Se interzic savarsirea de fapte, acte sau gesturi obscene, folosirea unui limbaj
indecent, precum si proliferarea de injurii §i amenintdri, insotite de acte de
violenta.

28) Se interzic introducerea si folosirea, in perimetrul scolii, a amestecurilor pe baze
pirotehnice.

29) Toate cadrele didactice si personalul tehnico-administrativ au obligatia ca la
inceputul anului gcolar sa se prezinte la medicul de medicina muncii care va fi
prezent pe durata a doua zile n unitatea noastra scolara.

30) Se interzice oricdrui cadru didactic folosirea telefonului mobil la ore, la activitatile
in care sunt antrenati elevi sau alte cadre didactice.

31) Se interzice parasirea clasei de catre profesor, sau scurtarea orelor prevazute in
orar .

32)Se interzice profesorilor sd organizeze in scoald activitati politice si/sau de
propaganda politica, activitti de prozelitism religios sau ocult.

33) Sa participe la organizarea si desfasurarea activitatilor dedicate zilelor Colegiului
National “ Gheorghe Rosca Codreanu” ( 23 aprilie, 20 octombrie).

Art. 20. Programul de lucru pentru personalul didactic auxiliar si specific se deruleaza dupa
cum urmeaza:
- bibliotecar, : zilnic 8,00-16,30
- Laborant zilnic 7,00- 15,00
- In perioada nedidactici, pe timpul examenelor sau a altor manifestiri organizate de
unitatea scolard, programul de lucru se stabileste de catre conducerea unitatii.

Art. 21 Atributiile fiecarei functii sunt cele prevazute in fisa postului, prevazute de acte
normative sau trasate in mod expres de sefii ierarhici superiori.

IV.  DREPTURILE SI OBLIGATIILE ELEVILOR.

Art. 22. Elevii se bucura de toate drepturile constitutionale si cele prevazute in
R.O.F.U.L.P., art. 97-109.

Art. 23. Organizarea si functionarea Consiliului elevilor (art.108) vor fi reglementate de
prevederile regulamentului propriu, anexa a regulamentului intern (Anexa 1).

Art. 24. Elevii au obligatia de a purta Insemnele scolii (camasd + cravata) pe parcursul
orelor de curs. Nu este permisa inscriptionarea camasii, purtarea pantalonilor scurti si a
bermudelor, nu este permisa purtarea cerceilor de catre bdieti; nu se admit piercing-uri $i
bijuterii autoadezive; nu se admit machiajul si tunsorile stridente;echipamentul sportiv se
poartd numai la orele de sport

Art. 25. Conform art. 94, aliniatul 2, litera ¢ din R.O.F.LU.P., dirigintii pot motiva
absentele elevilor pe baza cererilor scrise de parinte/tutore legal. Solicitdrile nu pot depasi
5 zile pe semestru. Actele pe baza carora se face motivarea absentelor vor fi prezentate in
termen de 7 zile de la reluarea activitatii elevului si vor fi pdstrate de profesorul diriginte
pe tot parcursul anului scolar. Nerespectarea termenului atrage declararea absentelor ca
nemotivate.



Art. 26. Profesorii vor urmadri ca pe parcursul activitdtilor din scoald sd nu fie incalcata
demnitatea elevilor.

Art. 27. Se interzic fumatul si consumul de bauturi alcoolice si de substante psihotrope
(etnobotanice etc.), atat in incinta clasei, a scolii si in perimetrul acesteia, cat si in
proximitatea scolii (strazile Nicolae Balcescu, Dambovitei, Prof. Nicolae lorga), pe
perioada programului scolar. Se interzice consumul, in perimetrul scolii, al semintelor si al
gumei de mestecat.

Art. 28. Se interzice utilizarea aparaturii electronice de inregistrare si redare audio-video
de naturd sa perturbe activitatea normald in clasa, n scoald sau 1n perimetrul scolii. Se
interzice utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs.

Art. 29. Elevii nu pot invita in scoald persoane straine in alte scopuri decat cele legate de
activitatea instructiv-educativd, caz in care este necesard aprobarea prealabila a
dirigintelui sau a directorului. Este interzis elevilor sa introduca in scoald, sd promoveze

ey .

integritatea fizica si psihica.

Art. 30. Circulatia elevilor in interiorul cladirii principale se va face utilizdnd scara
laterald. In caz de fortd majord, incendiu sau amenintare cu bomba, se va utiliza traseul
indicat de planul de evacuare

Art. 31. Se interzice stationarea elevilor in pauze pe holurile scolii.

Art. 32. Elevii nu pot pdrasi unitatea de Invatamant, in timpul desfasurdrii programului
scolar decat cu aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului. In
timpul pauzelor de 10 minute, elevii se pot deplasa doar in perimetrul scolii (curtea
interioard, baza sportiva, parc), iar pdrasirea acestei locatii se va putea face doar cu
aprobarea profesorului de serviciu, a dirigintelui sau a directorului i doar pentru motive
bine intemeiate.

Art. 33. Accesul elevilor la secretariat, contabilitate si bibliotecd este permis numai in
orele de program afisate.

Art 34. Se interzic efectuarea unor acte sau fapte de comert, precum §i practicarea
jocurilor de noroc, pe perioada programului scolar, in incinta institutiei de Tnvatdmant.

Art. 35. Se interzic savarsirea de fapte, acte sau gesturi obscene, folosirea unui limbaj
indecent, precum si proferarea de injurii $i amenintari, insotite de acte de violenta.

Art. 36. Se interzic introducerea si folosirea, in perimetrul scolii, a amestecurilor pe baze
pirotehnice.

Art. 37. Elevii au obligatia de a utiliza cu grija inventarul scolii, fard a-l1 deteriora,
distruge si a-1 aduce in stare de neintrebuintare.

V.  SANCTIUNI



Art. 34. Utilizarea telefoanelor mobile in timpul orelor de curs si nerespectarea tinutei se
sanctioneazd cu mustrare in fata clasei; repetarea abaterii va fi sanctionata prin scaderea notei
la purtare cu un punct.

Art. 35. Eliminarea de la cursuri se poate aplica in urmatoarele situatii:

a) pentru consumul de seminte, gumd de mestecat, fumat sau introducerea
persoanelor strdine in scoald — o zi eliminare (timp in care se vor efectua activitati
in compartimentul administrativ); sanctiunea este insotitd de scaderea notei la
purtare cu un punct.

b) Pentru distrugerea elementelor de baza materiala — 2 zile eliminare + suportarea
cheltuielior de reparare sau inlocuire (activitati in biblioteca liceului)

c) Pentru acte de huliganism (batdi, agresari fizice si verbale) — 3 zile eliminare
(activitati in laboratorul de fizica sau chimie)

d) Pentru folosirea in spatiul scolii a unor arme sau altor instrumente precum petarde,
munitie, pocnitori — 4 zile eliminare (activitati in laboratorul de fizicd sau chimie)

e) Pentru repeterea uneia din abaterile prevazute la punctele b)-d) — 5 zile eliminare

Sanctiunile prevazute la punctele b)-d) vor fi insotite de scaderea notei la purtare cu 2

puncte, iar cea prevazuta la punctul e) cu 3 puncte.

VI. SANCTIUNI CADRE DIDACTICE

Art. 36. Nerespectarea sarcinilor profesionale si a regulamentelor in vigoare atrage dupa
sine: informarea Consiliului Profesoral si consemnarea in procesul verbal; atentionarea in
cazul Inscrierii la gradatie sau salariu de merit.

VII. COMPARTIMENTE FUNCTIONALE

Art. 37. Compartimentele functionale organizate la nivelul unitatii scolare sunt urmatoarele:
Secretariat, Contabilitate 1 Administrativ. Ele sunt in subordinea directorului unitatii.

Art. 38. Organizarea activitatii, obiectivele generale si specifice ale compartimentelor sunt
stabilite de catre directorul unitatii scolare in conformitate cu prevederile si normele legale
care reglementeaza aceste domenii la inceputul fiecdrui an scolar si sunt anexe ale
Regulamentului Intern.

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

Art. 39. Reprezentarea unitdtii scolare de catre personalul din cadrul compartimentelor, in
relatiile cu elevii, cu cadrele didactice, cu publicul si cu alte institutii, organisme §i organizatii
se va face printr-o conduitd morald §i tinutd vestimentara corespunzatoare, prin limbaj
adecvat, profesionalism si fermitate.

Art. 40. Personalul care lucreaza in cadrul compartimentelor este obligat sd cunoasca, sa
respecte si sd aplice intocmai normele legale specifice activitatilor desfasurate, legile statului
si prevederile prezentului regulament.

Art. 41. Compartimentul Secretariat asigura interfata dintre institutia de Invatamant si
beneficiarii serviciilor educationale: elevi, parinti, personalul unitatii, comunitate.



Art. 42. Compartimentul Secretariat este organizat pe doua posturi din care unul de
conducere.

Art. 43. (1) Secretariatul asigurd permanenta in derularea activitatilor zilnice dupd cum
urmeaza:

- Programul zilnic de functionare — 8,00 - 16,00

- Programul de lucru cu publicul: intre orele 12,00 - 14,00

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

Art. 44. (1) Secretarul sef coordoneaza Intreaga activitate a compartimentului si raspunde in
fata directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor
de serviciu individuale si colective, cat si a standardelor de performanta atinse.

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

Art. 45 Secretarul sef raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmatoarelor obiective:

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

(b) Constituirea bazei de documentare, structurarea materialului legislativ in
functie de domeniul pe care 1l reglementeaza si actualizarea lui
permanenta;

(c) Constituirea si actualizarea bazei de date a compartimentului;

(d) Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special (acte
de studii, documente de evidentd scolara, documente de evidentd a
personalului etc.)

(e) Eliberarea actelor de studii si a documentelor curente cu respectarea
parametrilor de calitate, in termenul prevazut de lege si dupa programul
stabilit de conducerea unitatii;

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

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

(h) Asigurarea securitdtii documentelor, a sigiliului scolii si arhivei; pastrarea
tuturor actelor si documentelor in spatii special amenajate, cu incuietori
sigure si protejate Tmpotriva unor evenimente nedorite (sustrageri,
calamitati, deteriorari, actiunea factorilor naturali) §i respectarea strictd a
normelor P.S.1.

(1) Organizarea si conducerea activitatii arhivei scolare;

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

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

(I) Afisarea 1n spatiile special amenajate, la termenele stabilite de legislatie
(sau stabilite de conducerea scolii) si in conditii grafice corespunzazoare a
informatiilor referitoare la admiterea in liceu, organizarea concursurilor si



examenelor si rezultatele acestora, miscarea, incadrarea si perfectionarea
personalului, acordarea de burse, recompense si sanctiuni acordate elevilor,
repartizarea elevilor pe clase (la inceputul anului scolar) si a situatiei
scolare (la sfarsitul anului scolar) cat si a altor date si informatii de interes
public;

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

Art. 46. Stampila unitatii scolare este pastrata de secretarul sef; in lipsa acestuia este predata
directorului unitatii sau secretarului de serviciu, cu instiintarea conducerii.

Art. 47. Secretarul de serviciu va verifica zilnic impreuna cu profesorul de serviciu existenta
fapticd (prin numarare) a tuturor cataloagelor si condicilor de prezentd. Acestea vor fi
depozitate 1n fisetul special amenajat si se va verifica siguranta incuietorilor. Cheia raméne in
posesia secretarului de serviciu.

Art. 48. Pe perioada vacantelor scolare cataloagele sunt preluate si pastrate la
Compartimentul Secretariat.

Art. 49. (1) Corespondenta va fi prezentatd zilnic directorului unitatii scolare.
(2) Documentele, cu exceptia actelor de studii si a documentelor contabile, vor fi
prezentate pentru semnaturd altor persoane numai in cazul 1n care s-a indicat in
mod expres acest lucru de cétre director.

Art. 50. Informatiile continute in documentele de evidenta curente sau existente in arhiva
unitdtii sunt confidentiale; eliberarea de documente sau acordarea declaratiilor, accesul
persoanelor sau reprezentantilor altor institutii sau organizatii la date si informatii, este permis
numai dupd obtinerea avizului favorabil din partea conducerii unitatii scolare.

Art. 51. Secretarul sef va prezenta Consiliului de Administratie, ori de cate ori este solicitat
de catre director, raportul asupra activitatii compartimentului.

Art. 52. Compartimentul Contabilitate asigurd si rdspunde de buna desfasurare a activitatii
financiar-contabile a unitatii scolare, de derularea fluenta a fluxurilor financiare si materiale,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Art. 53. (1) Programul zilnic de functionare se deruleaza intre orele 8,00 — 16,30, cu pauza
de la 12,00 la 12,30.

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

Art. 54. Contabilul sef coordoneaza intreaga activitate a compartimentului si raspunde in fata
directorului si a Consiliului de Administratie referitor la gradul de indeplinire a sarcinilor de
serviciu individuale si colective cat si a standardelor de performanta atinse.

Art. 55. Conturile utilizate pentru reflectarea patrimoniului unitdtii se stabilesc sub

responsabilitatea ordonatorului tertiar de credite — directorul unitétii scolare si a contabilului
sef.
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Art. 56. Contabilul sef raspunde in mod solidar cu personalul din subordine de realizarea
urmatoarelor obiective:

a)

b)

¢)

d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

)

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

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

Constituirea §i actualizarea bazei de date a compartimentului §i Tnmagazinarea
acesteia pe suport electronic;

Achizitionarea, evidenta si justificarea imprimatelor cu regim special,

Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice
fel, detinute cu orice titlu;

Respectarea legalitatii cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si folosirea
patrimoniului;

Stabilirea raspunderii disciplinare si materiale pentru persoanele vinovate de
prejudicii aduse unitatii; recuperarea pagubelor provenite din substituiri, lipsuri In
gestiune, sustrageri sau ca urmare a nerespectdrii normelor de receptie,
manipulare, depozitare;

Organizarea din punct de vedere financiar contabil a activitatilor extrabugetare si
urmadrirea rentabilitatii acestora;

Angajarea unitatii In contracte cu diversi agenti economici §i urmarirea
permanenta a respectarii clauzelor si obligatiilor contractuale;

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

Respectarea normelor legale referitoare la incadrare si salarizare; acordarea
drepturilor de bursa, premii si stimulente cuvenite elevilor;

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

m) Legalitatea, realitatea, necesitatea si economicitatea platilor si cheltuielilor

n)

0)
p)

Art. 57.

efectuate cu numerar sau prin cont;

Asigurarea securitdtii documentelor, arhivarea si pastrarea In spatii special
amenajate, cu Incuietori sigure si protejate impotriva unor evenimente nedorite si
respectarea strictd a normelor P.S.1;

Asigurarea confidentialitatii datelor, informatiilor §i pastrarea secretului de
serviciu;

Utilizarea economicoasa a tuturor resurselor de care dispune compartimentul.

(1) Contabilul sef exercita controlul financiar preventiv pentru operatiunile i

proiectele stabilite de legislatie si prin decizia de organizare a controlului financiar preventiv
propriu; intocmeste graficul de circulatie a documentelor si urmareste circulatia acestora in
cadrul unitatii;

(2) In lipsa contabilului sef controlul financiar preventiv propriu cét si alte atributiuni
ale acestuia sunt exercitate de catre delegatul conducerii unitatii.

Art. 58. Raportul asupra activitdtii financiar-contabile cdtre organele de conducere este
prezentat de catre contabilul sef, ori de cate ori 1 se solicitd aceasta de catre directorul unitatii.
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Art. 59. Administratorul unitatii stabileste echipele si sectoarele de lucru ale personalului din
subordine, cu aprobarea conducerii unitdtii; acesta nu poate folosi personalul pentru alte
scopuri decat cele care sunt in interesul unitatii.

Art. 60. Administratorul unitatii scolare raspunde de gestionarea si Intretinerea bazei
materiale a unitdtii scolare si coordoneaza intreaga activitate a Compartimentului
Administrativ.

Art. 61. Intregul inventar mobil si imobil al unitatii de invatimant este repartizat pe locuri de
folosinta de catre administrator, cu intocmirea documentelor aferente si aprobarea
directorului.

Art. 62. Personalul de ingrijire, paza si intretinere va verifica zilnic la intrarea in schimb
existenta si starea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar 1n spatiile pe care le deserveste;
lipsurile sau defectiunile constatate vor fi semnalate imediat sefului ierarhic superior sau
conducerii unitatii.

Art. 63. (1) Programul zilnic de lucru se deruleazd dupa cum urmeaza:
- Personal de intretinere (tmplar, instalator) 6.00-14.30, pauza 10.00-10.30
- Personal de ingrijire din scoala :
- primul schimb 6.00-14.30, pauza 10.00-10.30
- al doilea schimb 14.00-22.30, pauza 18.00-18.30.
(2) In perioada nedidactica, in timpul examenelor sau a altor manifestiri programul de
lucru va fi stabilit de cétre directorul institutiei.

Art. 64. Administratorul coordoneazd intreaga activitate a compartimentului si raspunde in
fata directorului, a Consiliului de Administratie si a contabilului sef, referitor la gradul de
indeplinire a sarcinilor de serviciu individuale si colective.

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

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

b) Existenta, integritatea, pastrarea, paza si securitatea bunurilor si valorilor de orice
fel, detinute cu orice titlu.

c) Respectarea prevederilor legale cu privire la evidenta, existenta, pastrarea si
folosirea patrimoniului.

d) Recuperarea urgentd a pagubelor provenite din substituiri, lipsuri In gestiune,
sustrageri sau ca urmare a nerespectarii normelor de receptie, manipulare,
depozitare, a normelor tehnice de consum, a normelor P.S.1., de protectie a muncii
si a normelor igienico-sanitare.

e) Contributia permanenta la realizarea si utilizarea judicioasa a resurselor materiale
si financiare extrabugetare.

f) Derularea contractelor cu diversi agenti economici pentru furnizarea de servicii §i
utilitati si urmarirea respectarii clauzelor si obligatiilor contractuale.

g) Intocmirea si circulatia documentelor primare si tehnic-operative.

h) Functionarea corespunzatoare si economicoasa a instalatiilor (termice, electrice,
sanitare) maginilor si utilajelor si inlaturarea pierderilor de orice fel.
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i) Intretinerea in perfectd stare de curitenie si igiend a tuturor spatiilor (sili de clasa,
laboratoare, sala de sport, ateliere, holuri, birouri, grupuri sanitare, centrala
termicd, magazii si spatii de depozitare, curte, spatii verzi etc.)

J) Asigurarea securitatii valorilor materiale (bunuri de orice fel), depozitarea lor in
spatii special amenajate, cu incuietori sigure, protejate impotriva unor evenimente
nedorite (sustrageri, calamitati, deteriordri, actunea factorilor naturali) si
respectarea strictd a normelor P.S.I. si igeinico-sanitare.

k) Utilizarea economicoasda si eficienta a tuturor resurselor de care dispune
compartimentul.

Art. 66. In lipsa administratorului atributiunile sunt exercitate, cu acceptul acestuia, de citre
delegatul conducerii unitatii.

Art. 67. Raportul asupra activitatii compartimentului este prezentat de catre administrator ori
de cate ori i se solicitd aceasta de catre directorul unitatii.

Art. 68. Controlul curent 1n cadrul compartimentelor este realizat de catre seful de
compartiment. Acesta asigurd instruirea permanentd a personalului din subordine si se
preocupa de ridicarea nivelului profesional si perfectionarea continud a tuturor salariatilor n

Art. 69. Sefii de compartiment propun Consiliului de Administratie :
- calificativele anuale ale personalului din subordine;
- promovarea si stimularea personalului cu rezultate deosebite in activitate;
- sanctionarea disciplinara in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau incalcarii
cu vinivatie a normelor legale.

Art. 70. In functie de obiectivele institutionale stabilite prin Planul managerial, sefii de
compartiment intocmesc planuri de muncd anuale §i semestriale, care sunt Inaintate
directorului unitatii.

Art. 71. Sefii de compartiment alocd economicos si cu maximum de eficientd resursele
umane si materiale de care dispune compartimentul. Acestia exercitd controlul preventiv in
cadrul compartimentului si vizeazd documentele certificind realitatea, legalitatea si
regularitatea operatiunilor.

VIII. DIVERSE

Art. 72. Profesorul care constata abateri repetate de la regulamente Intocmeste un referat
care va fi Inaintat dirigintelui pentru aplicarea sanctiunilor corespunzatoare.

Art. 73. Reclamatiile individuale ale personalului din unitate vor fi solutionate de
Consiliul de Administratie in termen de 30 de zile de la data depunerii.

Art. 74. Reguli concrete pentru disciplina muncii:
a) pentru profesori: - intrarea si iesirea la timp la ore
- efectuarea serviciului pe scoalda conform programarii si
atributiilor
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- participarea la toate activitdtile scolii (comisii metodice,
simuldri, teste bacalaureat, olimpiade, activititi de perfectionare, festivitdti) conform
solicitarilor .

b) pentru personalul didactic auxiliar: - promptitudine si calitate in rezolvarea
sarcinilor
- respectarea programului conform
regulamentului scolar (art. 83-90)
¢) pentru personalul nedidactic: - vor respecta sarcinile de serviciu

Pentru elevii cu rezultate deosebite la olimpiade si concursuri nationale, in limita
Premiul I  —200 lei
Premiul I — 150 lei
Premiul III — 100 lei
-  Mentiune - 50 lei

Elevii cu situatie financiarad precara si cu rezultate bune la Invataturd ( media generala
internatele liceale din oras, ajutor financiar lunar de 100 — 150 lei sau abonament pe
mijloacele de transport Tn comun.

NOTA:

Regulamentul Intern a fost dezbatut si aprobat in cadrul sedintei Consiliului Profesoral
al Colegiului National ,,Gheorghe Rosca Codreanu” din 11 mai 2009 si a devenit document
oficial ce trebuie respectat de cadrele didactice, personal didactic auxiliar, personal (auxiliar)
nedidactic, elevi si parinti.

Prezentul regulament va fi prelucrat la clase. Elevii vor lua la cunostintd sub
semnatura.

Comisia de redactare:
Prof. Valeriu Bragoveanu
Prof. Gabi Ghidoveanu
Prof. Chitiga Ramona

Director,
Prof. Chiru Tita

Director adjunct,
Prof. Cirjontu Mihaela
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