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CAPITOLUL I 

Dispoziţii generale 

 

Art. 1. Prezentul regulament, întocmit în temeiul art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul  muncii, 

cuprinde în principal: 

a) regulile privind respectarea principiului ne discriminării şi al înlăturării oricărei forme de       încălcare 

a demnităţii; 

b) drepturile şi obligaţiile angajatorului și ale salariaților; 

c) regulile privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă, în cadrul unității; 

d) regulile concrete privind disciplina muncii în unitate; 

e) abaterile şi sancţiunile disciplinare; 

f) reguli referitoare la procedura disciplinară; 

g) procedura soluţionării cererilor şi reclamaţiilor individuale ale salariaţilor; 

h) modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice. 

i) criteriile și procedurile de evaluare profesională a salariaților 

 

Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplică tuturor salariaţilor școlii indiferent dacă relaţiile lor de muncă 

sunt stabilite prin contracte individuale de muncă pe durată nedeterminată, contracte individuale de 

muncă pe durată determinată, cu program de lucru pentru întreaga durată a timpului de muncă sau cu 

timp parţial de muncă, cu convenţie civilă de prestări de servicii. 

(2) Prezentul regulament se aplică salariaţilor scolii şi în cazurile în care îşi desfăşoară  activitatea în 

alte locuri unde școala îşi îndeplineşte obiectul său de activitate. 

(3) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplică şi personalului din alte școli care se află 

în delegaţie sau sunt detaşaţi în cadrul școlii, precum şi elevilor care efectuează practica în cadrul 

acesteia. 

 

Art. 3. Atribuţiile de serviciu ale fiecărui compartiment de activitate şi ale fiecărui salariat al școlii, 

precum şi responsabilităţile pentru îndeplinirea lor sunt prevăzute în Regulamentul de organizare și 

funcționare a școlii și în Regulamentul de organizare și funcționare a unităților de învățământ 

preuniversitar. 

 

Art. 4. (1) Relaţiile de muncă din cadrul școlii se desfăşoară potrivit principiului egalităţii de tratament 

faţă de toţi salariaţii. 

(2) Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare 

sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune 
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politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate 

sindicală este interzisă. 

(3) Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, diferenţiere, restricţie sau preferinţă, 

întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect 

neacordarea, restrângerea ori Înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute 

de legislaţia muncii. 

(4) Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii   decât cele 

prevăzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminări directe. 

 

Art. 5. (1) Orice salariat care prestează o muncă, beneficiază de condiţii de lucru adecvate activităţii 

pe care o desfăşoară, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, precum şi de respectarea 

demnităţii şi a conştiinţei sale, fără nici o discriminare. 

(2) Tuturor salariaţilor care prestează o muncă li se recunoaşte dreptul la plată egală pentru muncă 

egală, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul 

la protecţie împotriva concedierilor nelegale.  

Art. 6. Relaţiile de muncă în cadrul școlii se întemeiază pe principiul bunei-credinţe, în care scop 

salariaţii au îndatorirea să se informeze şi să se consulte reciproc, în condiţiile legii şi ale contractului 

colectiv de muncă. 
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CAPITOLUL II 

Protecţia, igiena şi securitatea în muncă în cadrul Liceului Tehnologic Agricol Bistrița 

 

Art. 7. Protecţia, igiena şi securitatea muncii impun respectarea normelor legale ţinând seama de 

următoarele reguli generale: 

a) orice salariat care are un motiv întemeiat să considere că o anumită stare de fapt prezintă un pericol 

grav şi iminent pentru sănătatea, integritatea corporală şi viaţa sa, are dreptul să se protejeze/retragă 

imediat şi să anunţe, de îndată, conducerea școlii. Acest drept trebuie să fie exercitat astfel încât să nu 

creeze, pentru alte persoane, o nouă situaţie de risc grav şi iminent; 

b) salariaţii școlii au dreptul să folosească toate mijloacele de protecţie individuală şi colectivă puse la 

dispoziţie de aceasta şi, în acelaşi timp, au obligaţia să respecte cu stricteţe normele stabilite pentru 

folosirea lor; 

c) prevenirea riscurilor de accidentare impune salariaţilor să păstreze în bună stare aparatura, 

instalaţiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul etc. şi să le folosească potrivit destinaţiei lor; 

d) orice accident de muncă se comunică, de îndată, conducerii școlii de către salariatul care a luat 

cunoştinţă de producerea lui; 

e) în localurile în care unitatea școlara îşi desfăşoară activitatea (sediul social, sedii secundare, 

depozite, spaţii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi instalaţii electrice improvizate sau care prezintă 

defecţiuni iar dacă constată existența unor defecțiuni să le semnaleze, de îndată, conducerii școlii. 

 

Art. 8. În vederea asigurării igienei şi securităţii în muncă şi pentru asigurarea unei ambianţe favorabile 

procesului muncii, este interzisă orice acţiune de natură să aducă vreo tulburare ordinii interioare şi 

disciplinei, cu deosebire: 

a) fumatul, cu excepţia locurilor special stabilite de conducerea unităţii de învăţământ şi marcate ca 

atare, conform prevederilor legii;; 

b) introducerea sau consumul de băuturi alcoolice, droguri etc. în incinta școlii; 

c) intrarea sau rămânerea în localurile școlii, în afara orarului de lucru, fără acordul conducerii; 

d) ieşirea din localurile școlii sau plecarea, în cadrul programului de muncă, fără aprobarea 

conducerii; 

e) executarea, în cadrul unității școlare, de lucrări de interes personal sau fără vreo legătură cu 

atribuţiile de serviciu; 

f) comiterea sau incitarea la săvârşirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de muncă 

sau a armoniei în rândul personalului ori comiterea de acte antisociale; 

g) sustragerea de bunuri din unitatea școlară; 

h) prezentarea la serviciu într-o ţinută indecentă ori necorespunzătoare cerinţelor; 
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i) lăsarea fără supraveghere ori neasigurarea aparaturii, instalaţiilor, tehnicii de calcul etc. în stare de 

funcţionare, după încheierea programului de lucru; 

j) iniţierea sau promovarea unor acţiuni de hărţuire sexuală; 

j) alte fapte sau acţiuni de natură să aducă vreo tulburare ordinii interioare şi disciplinei. 
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                                                    CAPITOLUL III 

Reguli privind respectarea nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de 

încălcare a demnităţii 

Art.9. 

(1) Relaţiile de muncă din cadrul unităţii de învăţământ se desfăşoară potrivit principiului egalităţii de 

tratament faţă de toţi angajaţii. 

(2) Orice discriminare directă sau indirectă faţă de un salariat, bazată pe criterii de sex, orientare 

sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune 

politică, origine socială, handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate 

sindicală este interzisă. 

(3) Constituie discriminare directă actele şi faptele de excludere, diferenţiere, restricţie sau preferinţă, 

întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect 

neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute 

de legislaţia muncii. 

(4) Constituie discriminare indirectă actele şi faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât cele 

prevăzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminări directe. 

 

Art. 10 

(1) Orice salariat care prestează o muncă, beneficiază de condiţii de lucru adecvate activităţii pe care o 

desfăşoară, de protecţie socială, de securitate şi sănătate în muncă, fără nici o discriminare. 

(2) Tuturor angajaţilor care prestează o muncă li se recunoaşte dreptul la plată egală pentru muncă 

egală, dreptul la protecţia datelor cu caracter personal, precum şi dreptul la protecţie împotriva 

concedierilor nelegale. 

 

Art. 11 Relaţiile de muncă în cadrul unităţii de învăţământ se întemeiază pe principiul bunei- credinţe, 

respectarea demnităţii şi a conştiinţei sale, comunicare şi colaborare cu întreg personalul unităţii, 

angajaţii au îndatorirea să se informeze şi să se consulte reciproc, în conformitate cu legislaţia în 

vigoare. 

 

Art. 12 Salariaţii nu pot renunţa la drepturile prevăzute prin lege sau Contractele Colective de Muncă 

aplicabile; orice tranzacţie prin care se urmăreşte renunţarea la drepturile recunoscute de lege 

salariaţilor sau limitarea acestor drepturi, este lovită de nulitate. 

 

Art. 13 

(1) Se asigura egalitatea de şanse între femei şi bărbaţi, luând în considerare capacităţile, nevoile 
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şi aspiraţiile diferite ale persoanelor de sex masculin şi feminin. 

(2) Se asigură tratamentul egal între femei şi bărbați în: 

a. relaţiile de muncă; 

b. accesul la formarea profesională, promovare, sănătate, informaţie; 

c. participarea la luarea deciziilor. 

 

Art. 14 Maternitatea nu constituie motiv de discriminare. 

 

Art. 15 Salariaţii şi angajatorul se pot asocia liber pentru apărarea drepturilor şi promovarea intereselor 

comune. 

 

Art. 16 Salariaţi, fără discriminare, pot adera în mod liber la sindicate, la alegerea lor. Se recunoaşte 

salariaţilor exerciţiul dreptului sindical, cu respectarea drepturilor şi libertăţilor garantate prin 

Constitute, Codul Muncii, legile speciale şi Contractul Colectiv de Muncă.   

 

Art. 17 La cererea membrilor lor, sindicatele pot să-i reprezinte pe salariaţi în conflictele de muncă. 

 

Art. 18 Reprezentanţilor aleşi în conducerea sindicatelor li se asigură protecţia contra oricăror forme 

de condiţionare, constrângere sau limitare a exercitării funcţiilor lor, conform prevederilor legale şi 

Contractului Colectiv de Muncă. 
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CAPITOLUL IV 

Drepturile şi obligaţiile angajatorului și ale salariaților 

Secţiunea I - Drepturile şi obligaţiile conducerii unității școlare 

Art. 19 Conducerea unităţii de învățământ preuniversitar este asigurată în conformitate cu prevederile din Legea 

Educației Naţionale nr.1/2011 (art.94, 95, 96, 97 etc.); 

 

Art. 20 Unităţile de învăţământ preuniversitar cu personalitate juridică sunt conduse de consiliile de 

administraţie, director, directorul adjunct. În exercitare atribuţiilor ce le revin consiliile de administraţie şi 

directori conlucrează cu consiliul profesoral, cu comitetul de părinţi şi cu autorităţile administraţiei publice 

locale. 

 

Art. 21 Directorul este reprezentant legal al unităţii de învăţământ şi exercită conducerea executivă a acesteia, 

în conformitate cu atribuţiile conferite de lege, cu hotărârile Consiliului de Administraţie al unităţii de 

învăţământ, precum şi cu alte reglementări legale. 

 

Art. 23 Consiliul Profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de predare, titular şi suplinitor, şi are 

rol de decizie în domeniul instructiv-educativ. 

Personalul didactic auxiliar al unităţii de învăţământ poate participa la şedinţele consiliului profesoral, atunci când 

se discută probleme referitoare la activitatea acestuia. 

Fişa postului şi fişa de evaluare ale directorului, directorului adjunct, personalului didactic de predare şi 

personalului didactic auxiliar sunt elaborate de Ministerul Educaţiei şi Cercetări Știinţifice. 

 

Art.24 Consiliul profesoral funcţionează conform prevederilor Art. 98 din Legea nr.1/12011, publicată în 

Monitorul Oficial, Partea I nr. 18 din 10 ianuarie 2011, 

 

Art.25 Catedrele şi comisiile metodice funcţionează conform prevederilor din Regulamentul de organizare şi 

funcţionare a unităţilor de învăţământ preuniversitar. 

 

Art.26 Consiliul clasei funcţionează conform prevederilor din Regulamentul de organizare şi funcţionare a 

unităţilor de învăţământ preuniversitar. 

 

Art.27 Termenele stabilite de conducerea unităţii pentru depunerea documentelor şi a situaţiilor cerute sunt 

obligatorii pentru toţi angajaţii. Nerespectarea lor va fi sancţionată prin depunctarea calificativului. 

 

Art. 28 Conducerea școlii are, în principal, următoarele drepturi: 

a) să stabilească organizarea şi funcţionarea școlii şi ale fiecărui loc de muncă; 
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b) să precizeze atribuţiile şi răspunderile fiecărui salariat în raport cu funcţia pe care o îndeplineşte 

sau cu munca pe care o desfăşoară, specialitatea atestată şi capacitatea profesională a fiecăruia; 

c) să exercite controlul asupra modului de aducere la Îndeplinire a atribuţiilor şi sarcinilor de serviciu; 

d) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii şi 

regulamentului intern; 

e) alte drepturi prevăzute de lege. 

 

Art. 29 Conducerea școlii are, în principal, următoarele obligaţii: 

a) să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor care se referă la desfăşurarea 

relaţiilor de muncă; 

b) să asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfăşurării activităţii, precum şi echipamentul 

de protecţie şi/sau de lucru adecvat sarcinilor lor; 

c) să pună la dispoziţia salariaţilor instrucţiunile de funcţionare şi de utilizare a aparaturii, folosite în 

procesul instructiv-educativ, precum şi de efectuare a controlului, reviziei sau reparaţiilor periodice 

ale acestora; 

d) să ia toate măsurile necesare de aplicare a dispoziţiilor legale privind timpul de muncă şi timpul de 

odihnă, precum şi de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor salariale şi a 

celorlalte drepturi prevăzute de lege şi de contractul colectiv de muncă; 

e) să asigure condiţiile prevăzute de lege, pentru protecţia muncii, respectarea normelor igienico-

sanitare şi ale celor de prevenire şi stingere a incendiilor, precum şi de instruire a personalului in 

aceste domenii; 

f) să plătească toate impozitele şi contribuţiile ce revin în sarcina sa şi să vireze contribuţiile şi 

impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii; 

g) să elibereze legitimaţii de serviciu, cu indicarea funcţiei fiecăruia; 

h) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să efectueze toate înregistrările prevăzute de 

lege; 

i) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului; 

j) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal al salariaţilor; 

k) alte obligaţii prevăzute de lege. 

 

Secţiunea II - Drepturile şi obligaţiile salariaţilor 

 

Art. 30 Angajații unității de învățământ au următoarele drepturi: 

a) la salarizare pentru munca depusă; 

b) la repaus zilnic şi săptămânal, precum şi la concediu de odihnă anual; 

c) la demnitate în muncă şi la egalitate de şanse de tratament; 
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d) la sănătate şi securitate în muncă; 

e) de acces la formarea profesională; 

f) la informare şi consultare; 

g) de a participa la determinarea şi ameliorarea condiţiilor, a mediului de muncă; 

h) la protecţie în caz de concediere; 

i) la negociere individuală şi colectivă şi de a participa la acţiuni colective şi la grevă; 

j) de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat; 

k) alte drepturi prevăzute de lege. 

 

Art. 31 Angajații unității de învățământ au următoarele obligaţii: 

 

a) să respecte cu stricteţe programul de lucru stabilit de conducerea unităţii de învăţământ; 

b) să-şi ducă la îndeplinire, întocmai şi la timp, obligaţiile de serviciu care le revin; 

c) să folosească integral şi eficient timpul de lucru; 

d) să respecte normele de disciplină a muncii, prevederile contractului individual de muncă şi dispoziţiile 

regulamentului de ordine interioară; 

e) să dovedească fidelitate faţă de unitatea de învăţământ în exercitarea atribuţiilor de serviciu; 

f) să respecte normele de securitate şi de protecţie a muncii, igienico-sanitare şi de prevenire a incendiilor; 

g) să înştiinţeze conducerea unităţii de învăţământ de îndată ce a luat cunoştinţă de existenţa unor nereguli, 

abateri, greutăţi sau neajunsuri în activitatea curentă şi să propună măsuri în raport de posibilităţi, pentru 

prevenirea şi înlăturarea unor astfel de situaţii; 

h) să protejeze bunurile pe care le are la dispoziţie pentru îndeplinirea atribuţiilor şi sarcinilor de serviciu; 

i) să păstreze cu stricteţe confidenţialitatea datelor, informaţiilor şi documentelor cărora li se stabileşte acest 

caracter de către conducerea unităţii de învăţământ sau a celor de care iau cunoştinţă în exercitarea 

atribuţiilor şi sarcinilor lor; 

j) să aibă o atitudine şi un comportament corect în relaţiile cu conducerea unităţii de învăţământ, cu 

personalul acesteia şi cu orice alte persoane cu care intră în contact în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, 

să manifeste condescendenţă şi corectitudine în raporturile cu acestea ; 

k) să participe la programe de formare continuă, în conformitate cu specificul activităţii şi cu reglementările 

în vigoare, pentru fiecare categorie. 

l) personalul din învăţământ trebuie să aibă o ţinută morală demnă, în concordanţă cu valorile educaţionale 

pe care le transmite elevilor, o vestimentaţie decentă şi un comportament responsabil. 

m) personalul din învăţământ are obligaţia să sesizeze, la nevoie, instituţiile publice de asistenţă 

socială/educaţională specializată, Direcţia de protecţie a copilului, în legătură cu aspecte care afectează 

demnitatea, integritatea fizică şi psihică a elevului/copilului. 

n) personalul din învăţământ trebuie să dovedească respect şi consideraţie în relaţiile cu elevii, 

părinţii/reprezentanţii legali ai acestora. 
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o) personalul didactic este obligat să prezinte, conform legii, rezultatele analizelor medicale solicitate, 

efectuate conform Legii nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare, Acordului comun, încheiat 

de Ministerul Educaţiei cu Ministerul Sănătăţii şi Familiei şi cu Casa de Asigurări: avizul pentru 

examenul clinic, eliberat de către medicul de familie, examenul pulmonar, examenul psihologic, realizat 

de către personalul de specialitate din Centrele de Asistenţă psihopedagogică. 

p) să consemneze în registru suplinirea activităţilor de la care au fost învoiţi în prealabil de către conducerea 

unităţii de învăţământ, din motive obiective; 

q) să realizeze sarcinile cuprinse în fişa postului , anexată la prezentul regulament; 

r) să prezinte spre aprobare planificările anuale şi semestriale la directorului liceului în termenul stabilit; 

s) să respecte orarul şcolii şi să utilizeze eficient şi integral timpul afectat activităţilor didactice; 

t) să asigure securitatea documentelor şcolare ; 

u) sarcinile nominale prevăzute referitoare la organizarea, desfăşurarea şi evaluarea unor activităţi ( 

elaborarea unor referate, studii, chestionare, lecţii deschise etc.) 

v) să realizeze sarcinile în calitate de profesor de serviciu şi în activităţile extracurriculare; 

w) să organizeze activitatea în cadrul catedrei, dacă este nominalizat ca responsabil al acesteia; 

x) să înştiinţeze din timp conducerea liceului în situaţia în care intervin cauze care conduc la întârzierea sau 

absentarea de la activitatea didactică sau de la activităţile cuprinse în programul şcolii; 

y) să fie prezent la şcoală cu cel puţin zece minute înainte de începerea activităţii; 

z) să întocmească la termenele stabilite situaţiile cerute şi să le predea persoanei care răspunde de 

centralizarea, prelucrarea acestora; 

aa) aa) să aibă o atitudine demnă în faţa colegilor şi o ţinută corespunzătoare în desfăşurarea activităţilor 

şcolare şi extraşcolare; 

bb) să cunoască dispoziţiile legilor, regulamentelor, instrucţiunilor în vigoare referitoare la sfera lor de 

activitate şi să se conformeze acestora, neputându-se apăra în caz de litigiu pe motivul necunoaşterii lor. 

 

Nu este permis angajaţilor: 

a) să absenteze nemotivat de la activităţile şcolare; 

b) să recurgă la acte de indisciplină, denunţuri false, abuz în exercitarea serviciului; 

c) să execute lucrări în interes personal în timpul orelor de program; 

d) să-şi însuşească bunuri materiale ale unităţii sau ale altor persoane; 

e) să utilizeze expresii jignitoare la adresa personalului unităţii, elevilor sau a persoanelor străine care vin în 

unitate; 

f) să lase nesupravegheată aparatura pe care o folosesc în laboratoare sau în sălile de clasă; 

g) să învoiască elevii de la activităţile didactice, fără aprobarea conducerii liceului sau a dirigintelui; 

h) să pună la dispoziţia elevilor sau să lase la îndemâna lor sau a unor altor persoane neavizate 

documentele şcolare; 

i) să părăsească şcoala sau să participe cu elevii la activităţi extraşcolare , fără înştiinţarea conducerii 
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liceului: 

j) să consume băuturi alcoolice în incinta şcolii; 

k) să fumeze în spaţiile de învăţământ în alte locuri decât cele special amenajate sau în faţa elevilor; 

l) să comercializeze sau să propage materiale obscene sau care contravin fenomenului de educaţie. 

m) să întrerupă activitatea didactică de la clasă din diverse motive (convorbiri telefonice, discuţii cu persoane 

străine, discuţii cu elevii pe diverse teme care nu sunt legate de activitatea propriu-zisă etc.) 

n) să motiveze absentele din catalog la o disciplina pe care nu o preda, în afara cazului când este 

dirigintele clasei. 

o) să desfăşoare acţiuni de natură să afecteze imaginea publică a elevului, viaţa intimă, privată şi 

familială a acestuia. 

p) să aplice pedepse corporale, precum şi agresarea verbală sau fizică a elevilor şi a colegilor. 

q) să condiţioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestaţiei didactice la clasă de obţinerea oricărui tip 

de avantaje, de la elevi sau de la părinţii/ aparţinătorii/reprezentanţii legali ai acestora. Astfel de 

practici, dovedite, se sancţionează cu excluderea din învăţământ. 

 

Serviciul profesorilor se stabileşte prin grafic, în funcţie de structura anului şcolar şi a orarului - cadru, şi 

se desfăşoară în toate spaţiile de învăţământ, între orele 7,45-14,00 / 15,00-20,45. De planificarea 

profesorilor răspunde Responsabilul cu întocmirea orarului și a programării serviciului pe școală și 

conducerea unităţii. 

 

Profesorii de serviciu au următoarele atribuţii: 

a) Urmăresc respectarea programului zilei (intrarea / ieşirea la timp de la ore); 

b) Verifică prezenţa; 

c) Supraveghează activitatea elevilor în pauze; 

d) Efectuează controale periodice la intrarea elevilor,pe holuri şi în curtea şcolii; 

e) Participă la organizarea şi mobilizarea elevilor la acţiunile desfăşurate în ziua  respectivă;  

f) Semnalează situaţiile care impun intervenţia conducerii şcolii: suplinirea 

g) profesorilor, remedierea unor defecţiuni care pot produce pagube, luarea unor măsuri împotriva 

elevilor care încalcă grav disciplina şcolară; 

h) Asigură securitatea bunurilor şcolii, a elevilor, împreună cu personalul de îngrijire; 

i) Îndrumă persoanele străine care doresc să intre în legătură cu personalul şcolii, după legitimarea 

acestora în prealabil; 

j) Interzic intrarea în unitate a persoanelor care nu au legătură cu activitatea şcolii şi care au intenţii 

vădite de perturbare a acesteia; 

k) Nu părăsesc programul de serviciu fără a anunţa conducerea şcolii; 



14 

 

LICEUL TEHNOLOGIC AGRICOL BISTRITA 

Romania, Bistrita, str. Tarpiului nr.21 

Tel. / Fax: +40-263-238-101 

scoala@agricolbistrita.ro  www.agricolbistrita.ro  

 

l) Controlează cataloagele după terminarea activităţii şi asigură securitatea acestora; 

m) Urmăresc permanent respectarea normelor de protecţie a muncii şi PSI impuse de specificul 

fiecărei activităţi; 

n) Consemnează activitatea din ziua respectivă într-un proces verbal. 

o) Anunţă conducerea liceului în cazul unor situaţii deosebite: accidente, incendii etc., asigurând 

totodată aplicarea primelor măsuri ce se impun; 

p) În cazul în care, din motive obiective, cadrul didactic nu-şi poate desfăşura serviciul la data stabilită, 

va fi anunţată, obligatoriu, conducerea liceului; 

q) Nu face modificări sau schimburi cu alţi colegi fără acordul direcţiunii; 

 

Art.32 Recompense: 

În funcţie de alocaţiile bugetare şi prevederile actelor normative în vigoare, personalul didactic şi personalul 

didactic auxiliar al liceului poate beneficia de: 

a) gradaţie de merit; 

b) distincţii şi premii; 

 

Nu vor beneficia de recompense angajaţii care: 

a) au absenţe nemotivate; 

b) au fost sancţionaţi; 

c) nu şi-au îndeplinit atribuţiile de serviciu: completarea documentelor şcolare, 

d) efectuarea serviciului pe şcoală, participarea la activităţile şcolare( comisii metodice, consilii 

profesorale, activităţi cultural-educative), întârzieri repetate la activităţi,nerespectarea termenelor de 

predare a documentelor şcolare, superficialitate în exercitarea calităţii de profesor diriginte. 

 

Art.33 Sancţiuni: 

Pentru încălcarea îndatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de muncă, precum şi pentru 

încălcarea normelor de comportare care dăunează interesului învăţământului şi prestigiului instituţiei 

personalul didactic şi personalul didactic auxiliar al liceului poate fi sancţionat disciplinar în raport 

cu gravitatea abaterilor. 

Dacă fapta săvârşită constituie, potrivit legilor penale, infracţiune, atunci făptuitorii vor fi sancţionaţi 

conform legilor în vigoare şi vor fi sesizate organele competente.  

Sancţiunile care se pot aplica sunt: 

a) observaţia individuală; 

b) observaţia în faţa Consiliului de Administraţie; 

c) observaţia în faţa Consiliului Profesoral; 
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d) observaţie scrisă, mustrare scrisă; 

e) avertisment; 

f) diminuarea salariului de bază; 

 

Secţiunea a III-a - Accesul în perimetrul unităţii de învăţământ 

 

Art. 34 Accesul persoanelor străine în perimetrul unităţii este strict interzis. 

Accesul la direcţiune, secretariat şi contabilitate este permis după legitimarea prealabilă de către personalul 

desemnat să supravegheze intrare în şcoală; 

 

Art. 35 Accesul elevilor în şcoală este permis pe baza carnetului de elev (vizat pentru anul şcolar în curs) 

și a ecusonului de elev (semnul distinctiv al Liceului Tehnologic Agricol); 

 

Art. 36 Accesul elevilor în şcoală este permis până la ora 8,00 și pe durata pauzelor pentru elevii care au 

participat la alte activităţi avizate de conducerea şcolii; 

 

Art. 37 Căile de acces în unitate sunt: intrare principală - respectiv poarta de intrare 

 

Art. 38 În perimetrul şcolii nu pot intra şi staţiona decât  autoturismele angajaţilor unităţii; 

 

Art. 39 Este interzisă blocarea căilor de acces în /şi din unitate prin parcarea şi staţionarea autoturismelor, 

autoutilitarelor, motocicletelor, altor mijloace de transport; 

 

Art. 40 Se interzice tranzitarea perimetrului şcolii de către persoanele străine ; 

 

Secțiunea V – Activitatea personalului didactic auxiliar și nedidactic 

SECRETARUL ŞCOLII 

 Relaţii de serviciu: 

Ierarhic: este subordonat directorilor. 

Colaborează cu: profesorii, diriginţii, contabilul şef, administratorul patrimoniu,  operator date. 

 

Secretarul şef al liceului are următoarele atribuţii şi responsabilităţi: 

a) Este responsabil cu evidenţa personalului didactic de predare, didactic auxiliar şi nedidactic (dosarele 

personale); 

b) Întocmeşte documentele de personal ( adeverinţe şi alte documente solicitate), pentru angajaţii 



16 

 

LICEUL TEHNOLOGIC AGRICOL BISTRITA 

Romania, Bistrita, str. Tarpiului nr.21 

Tel. / Fax: +40-263-238-101 

scoala@agricolbistrita.ro  www.agricolbistrita.ro  

 

unităţii şcolare, la solicitarea scrisă a acestora, aprobată de directori, în termenul stabilit odată cu 

aprobarea şi răspunde de exactitatea datelor înscrise în aceste documente; 

c) Urmăreşte realizarea lucrărilor de secretariat de bună calitate, evită posibilitatea efectuării de 

corecturi sau reclamaţii în ceea ce priveşte activitatea de secretariat 

d) Aplică legislaţia în vigoare şi se preocupă de procurarea şi păstrarea documentelor privind legislaţia 

şcolară (legi, decrete, Hotărâri Guvernamentale,Ordine, regulamente, instrucţiuni) 

e) Sigiliul unităţii şcolare este păstrat în condiţii de securitate iar pentru perioada când nu este în 

şcoală acesta este predat directorului unităţii şcolare; 

f) Verificarea zilnică a e-mailurilor, întocmire şi transmitere în timp util situaţiilor solicitate de ISJ, ME 

şi alte unităţii etc. 

g) Întocmeşte şi realizează corect şi la timp documente privind plata salariilor pentru personalul din 

unitate (statul de personal, statul de plată -EDUSAL), organizează şi exercită viza de control 

financiar preventiv în conformitate cu prevederile legale 

h) Transmite în timpul prevăzut de lege orice modificare privind încadrarea şi salarizarea personalului 

din unitate, prin programul REVISAL, etc. 

i) Participă la arhivarea documentelor ce urmează a fi inventariate în arhiva unităţii a documentelor 

(secretariat, contabilitate, administrativ) conform nomenclatorului arhivistic şi aprobat de director 

j) Aduce la cunoştinţă personalului din unitate deciziile elaborate şi aprobate de director precum şi 

toate ordinele/ notele de serviciu 

k) Comunică cu tot personalul unităţii, elevi, părinţi, colaboratori cu privire la solicitarea de documente 

şi situaţiei neprevăzute. 

l) Întocmeşte şi eliberează foi matricole, adeverinţe diverse, absolvenţilor, elevilor, părinţi pe bază de 

cerere( adeverinţe de studii, cereri transfer, etc.) 

m) Solicită foile matricole pentru elevii înscrişi sau pentru cei transferaţi pe parcursul anului şcolar; 

n) Întocmeşte registrele de înscriere a elevilor, ajută la înmatricularea în registrul matricol elevii 

liceului, completează situaţia şcolară corigenţe, examene de diferenţă,completarea situaţiei şcolare 

la sfârşitul anul  

o) Întocmeşte şi completează tabelelor pentru vizarea actelor de studii cu timbru sec, acte de studii ale 

absolvenţilor, diploma de bacalaureat, certificate de absolvire, certificate de competenţă 

profesionale, foi matricole, adeverinţe imediat după susţinerea examenelor 

p) Completează Diplomele de bacalaureat, certificatele de absolvire, certificate de competenţă 

profesionale se eliberează fără cerere, după ce au fost completate pentru toţi absolvenţii, înregistrate 

şi semnate de director în baza cataloagelor examenelor respective 

q) Întocmeşte diverse situaţii necesare procesului instructive – educativ, corespunzătoare activităţilor 

din unitate 
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r) Asigură legătura permanentă a instituţiei cu comunităţile locale aducând la cunoştinţă conducerii 

unităţii toată corespondenţa desfăşurată şi răspunde de asigurarea în termenele stabilite a feed-back-

ului cu aceşti factori externi 

s) Respectă normele de sănătate şi securitate în muncă şi participă la instruirile angajaţilor din unitate 

t) În funcţie de nevoile specifice ale unităţii salariatul îndeplineşte şi alte sarcini repartizate de 

conducerea unităţii în condiţiile legii. 

u) Programul zilnic de lucru: 8,00 – 16,00, program cu publicul 11,00-14,00 

 

ADMINISTRATOR FINANCIAR  

Relaţii de serviciu: 

Ierarhic: este subordonat directorului unităţii şcolare iar din punct de vedere funcţional şi conducătorului 

compartimentului financiar-contabil. 

Colaborează cu: profesorii, diriginţi , secretarul şef şi administratorul unităţii şcolare. 

Contabilul-şef are următoarele atribuţii: 

a) Angajează unitatea alături de director în orice acţiune patrimonială; 

b) Reprezintă unitatea alături de conducătorul acesteia în relaţiile cu agenţii economici, instituţii publice 

etc. în cazul închirierii contractelor economice de colaborare, de sponsorizare etc. în conformitate cu 

legislaţia în vigoare; 

c) Întocmeşte planurile de venituri şi cheltuieli bugetare si extrabugetare, la termenele şi în condiţiile 

prevăzute de lege; 

d) Urmăreşte încadrarea strictă în creditele aprobate pe toate coordonatele clasificaţiei bugetare; 

e) Organizează circuitul documentelor contabile şi înregistrarea lor în mod cronologic şi sistematic în 

evidenţa contabilă; 

f) Organizează inventarierea valorilor materiale şi băneşti, instruieşte şi controlează personalul 

unităţii(unităţilor şcolare) în vederea efectuării corecte a operaţiunilor de inventariere; 

g) Întocmeşte dările de seamă contabile şi cele statistice, precum şi contul de execuţie bugetară; 

h) Verifică statele de plată, îndemnizaţiile de concediu de odihnă, concediu medical, statele de plată a 

burselor etc. (EDUSAL) 

i) Verifică documentele privind închirierea spaţiilor temporar disponibile şi verifică încasarea chiriilor 

şi utilităţilor; 

j) Fundamentează necesarul de credite având în vedere necesităţile unităţilor subordonate; 

k) Întocmeşte lunar balanţe de verificare pe rulaje şi solduri, balanţa analitica trimestrială pentru 

obiectele de inventar, materiale de curăţenie şi anual pentru mijloace fixe; 

l) Clasează şi păstrează toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fişele, balanţele 

de verificare şi răspunde de arhiva financiar-contabilă; 
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m) Efectuează demersurile fondurilor necesare plăţii salariilor şi a celorlalte acţiuni finanţate de bugetul 

republican sau local; 

n) În funcţie de nevoile specifice ale unităţii salariatul îndeplineşte şi alte sarcini repartizate de 

conducerea unităţii în condiţiile legii. 

o) Programul zilnic de lucru: 8,00 – 16,00, program cu publicul 11,00-14,00 

 

3. ADMINISTRATOR PATRIMONIU 

Relaţii de serviciu: 

Ierarhic: este subordonat directorilor unităţii şcolare. 

Colaborează cu: profesorii, diriginţi secretarul şef, contabilul şef, personalul de îngrijire. Are în subordine 

tot personalul administrativ: îngrijitor, paznici, muncitori de întreţinere etc. 

 

Sarcini de serviciu: 

a) Rezolvă cu aprobarea conducerii şcolii toate problemele ce revin sectorului administrativ 

gospodăresc; 

b) Întocmeşte planul de muncă al sectorului, stabileşte sarcini concrete pe fiecare angajat în parte şi 

urmăreşte rezolvarea lor. 

c) Coordonează, îndrumă şi controlează modul cum angajaţii din subordine îşi îndeplinesc sarcinile; 

d) Răspunde de buna planificare şi întrebuinţare a materialelor şi instalaţiilor pe care le are în subordine; 

e) Gestionează şi răspunde de păstrarea bunurilor mobile şi de inventar al instituţiei pe care le 

repartizează pe sub-gestiuni şi ţine evidenţa acestora; 

f) Administrează localurile instituţiei, asigură şi dispune curăţenia lor şi se ocupă de buna întreţinere 

şi funcţionarea acestora, urmăreşte aplicarea şi respectarea normelor de igienă 

g) Asigură paza şi securitatea întregului patrimoniu, ia măsuri pentru preîntâmpinarea incendiilor şi 

răspunde de protecţia muncii în sectorul administrativ; 

h) Răspunde de pregătirea la timp a şcolii, pentru începutul anului şcolar din punct de vedere igienico-

sanitar; 

i) Predă clasele diriginţilor şi comitetelor de clasă cu bunurile existente la fiecare început de  an şcolar 

şi le preia la sfârşitul anului şcolar pe bază de proces verbal; 

j) Recuperează împreună cu diriginţii pagubele produse de elevi; 

k) Verifică şi asigură gestionarea bunurilor din dotarea, buna întreţinere şi funcţionare a instalaţiilor 

electrice şi sanitare. Urmăreşte aplicarea şi respectarea normelor de igienă 

l) Va distribui şi prelua echipamentul de lucru şi protecţia muncii – necesare personalului muncitor; 

m) Participă la arhivarea documentelor din arhiva unităţii (secretariat, contabilitate, administrativ) 

conform nomenclatorului arhivistic şi aprobat de director 

n) Îndeplineşte toate sarcinile stabilite de conducerea şcolii, de organele sanitare, de pază contra 
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incendiilor precum şi a celorlalte sarcini stabilite de normele legale în vigoare pe linie administrativă. 

o) Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu stabilite prin fişa postului 

atrage după sine sancţionarea legale. 

p) Programul zilnic de lucru: 8.00 -160.0 , program cu publicul 11.00 -14.00. 

 

4. BIBLIOTECARUL ŞCOLAR 

Relaţii de serviciu: 

Ierarhic: este subordonat directorilor unităţii. 

Colaborează cu: cadrele didactice, profesorii diriginţi, secretarul şef , contabilul şef şi administratorul unităţii 

şcolare. 

Are în gestiune şi răspunde de întregul fond de carte al şcolii, organizează periodic inventarierea 

bunurilor şi propune anual spre casare, cărţile, publicaţiile ce se încadrează în normele de casare. 

 

Bibliotecarul liceului îndeplineşte următoarele sarcini: 

a) Organizează, înregistrează, ţine la zi mişcarea fondului de cărţi, înregistrează noile apariţii, ţine 

evidenţa zilnică a cititorilor, completează fişele de cititori, realizează fişarea cărţilor, organizează 

fondul de carte pe domenii etc. 

b) Eliberează cărţi, publicaţii pe bază de consemnare în fişa individuală, profesorilor şi elevilor 

liceului. 

c) Sprijină elevii şi profesorii în realizarea documentaţiei pentru anumite teme de cercetare, referate, 

îndrumă lectura elevilor etc. 

d) Elaborează bibliografii tematice pentru elevi şi profesori. 

e) Organizează colecţii de publicaţii conform normelor biblioteconomice. 

f) Organizează acţiuni de popularizare a cărţii în rândul elevilor şi cadrelor didactice, expoziţii, 

recenzii, prezentări de carte, vitrine cu noutăţi editoriale etc. 

g) Organizează acţiuni cu caracter educativ, de cunoaştere şi înţelegere a unor valori culturale, literare 

etc. În acest scop realizează întâlniri cu scriitori şi alţi oameni de cultură, seri literare, şezători, 

concursuri pe diferite teme etc. 

h) Sprijină activităţile profesorilor şi elevilor pentru procurarea şi lecturarea bibliografiilor obligatorii, 

afişează listele cu bibliografiile obligatorii şi facultative. 

i) Sprijină activitatea elevilor în formarea unor deprinderi de muncă intelectuală, utilizarea 

dicţionarului, completarea fişelor, elaborarea tematicilor etc. 

j) Urmăreşte în baza prevederilor bugetului, completarea permanentă a fondului de carte. 

k) Întocmeşte planul de muncă anual şi dările de seamă ale bibliotecii. 

l) Participă la cursurile de perfecţionare conform programării. 
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m) Participă la Consiliile Profesorale sau în Consiliul de Administraţie şi informează periodic situaţia 

privind activităţile desfăşurate din bibliotecă. 

 

Atribuţii şi responsabilităţi: 

a) Răspundere privind gestiunea, securitatea şi buna păstrare a colecţiilor şi dotării bibliotecii; 

b) Operarea la timp în documentele de evidenţă a colecţiilor; 

c) Verificarea colecţiilor în vederea selecţiei publicaţiilor (cărţi, seriale) pentru casare; 

d) Recuperarea la timp a publicaţiilor împrumutate; 

e) Promovarea cărţii şi a altor resurse ale bibliotecii, precum şi a serviciilor acesteia; 

f) Atragerea elevilor la bibliotecă şi stimularea lecturii; 

g) Acţiuni instructiv-educative, informativ-formative, iniţiate în colaborare cu cadrele didactice; 

h) Propuneri privind componenţa colectivului de sprijin al bibliotecii din rândul elevilor; 

Activităţi specifice: 

a) evidenţa şi popularizarea publicaţiilor 

b) achiziţii – casare publicaţii 

c) depozitare 

d) catalogare 

e) clasificare 

f) împrumut 

g) organizarea colecţiilor 

h) Colaborarea cu celelalte compartimente ale CCD în vederea realizării activităţii de formare continuă; 

i) În funcţie de nevoile specifice ale unităţii salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini 

repartizate de conducerea unităţii în condiţiile legii. 

j) Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu din fişa postului atrage 

după sine sancţionarea legală. 

k) Programul zilnic de lucru: 08.00 -16.00 

 

Activitatea Personalului nedidactic 

PERSONALUL DE ÎNGRIJIRE ŞI CURĂŢENIE 

Relaţii de serviciu: 

Ierarhic: este subordonat directorilor şi administratorului unităţii. Colaborează cu: tot personalul unităţii 

1. 2. Sarcini de serviciu: 

Gestionarea bunurilor: 

a) Preia sub inventar de la administrator bunurile din clase, holuri, spaţii sanitare şi răspunde de păstrarea şi 

folosirea lor în condiţii normale; 

b) Preia materialele pentru curăţenie; 
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c) Răspunde de bunurile personale ale elevilor aflate în sălile de clasă pe perioada când aceştia sunt la 

alte activităţi. 

Efectuarea lucrărilor de îngrijire a sectorului: 

a) ştergerea prafului, măturat, spălat; 

b) scuturarea preşurilor (unde este cazul); 

c) spălat uşi, geamuri, chiuvete, faianţă, mozaicuri; 

d) păstrarea instalaţiilor sanitare în condiţii normale de funcţionare; 

e) execută lucrări de vopsitorie (când este cazul); 

f) curăţenia sălilor de clasă (zilnic). 

Conservarea bunurilor: 

a) Controlul zilnic al uşilor, geamurilor, mobilierului, duşurilor, robinetelor şi semnalizarea defecţiunilor 

constatate către muncitorii de întreţinere. 

b) În funcţie de nevoile specifice ale unităţii salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini repartizate 

de conducerea unităţii în condiţiile legii. 

c) Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu din fişa postului atrage 

după sine sancţionarea legală. 

d) Programul zilnic de lucru: 8,00 –16,00; 

 

MUNCITOR DE ÎNTREŢINERE ŞI PAZĂ 

Relaţii de serviciu: 

Ierarhic este subordonat directorului, directorului adjunct şi administratorului. Colaborează cu: tot personalul 

unităţii. 

Sarcini de serviciu: 

a) Efectuează lucrări de reparaţii interioare şi exterioare în toate clădirile care aparţin liceului; 

b) Realizează lucrările de intervenţie când este cazul; 

c) În funcţie de nevoile instituţiei execută lucrări şi din alte sectoare în limita competenţei; 

d) În perioadele de vârf va avea şi următoarele sarcini: 

e) preia toată instalaţia de încălzire şi o menţine în stare de funcţionare; 

f) verifică permanent instalaţiile din toate sectoarele şi remediază orice avarie sesizată; 

g) Efectuează şi alte lucrări de întreţinere sau reparaţii din alte sectoare de activitate; 

h) Respectă normele PSI şi de protecţia muncii. 

i) În funcţie de nevoile specifice ale unităţii salariatul se obligă să îndeplinească şi alte sarcini repartizate de 

conducerea unităţii în condiţiile legii. 

j) Neîndeplinirea sau îndeplinirea necorespunzătoare a sarcinilor de serviciu din fişa postului atrage după 

sine sancţionarea legală. 

k) Programul zilnic de lucru: conform graficului întocmit de administratorul de patrimoniu; 
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CAPITOLUL V 

Procedura de soluţionare a cererilor 

sau a reclamaţiilor individuale ale salariaţilor 

 

Art.42 Descrierea procedurii operaţionale 

(1) Orice cerere, reclamaţie sau petiţie venită din partea unui salariat are caracter confidenţial şi 

trebuie transmisă în scris. Petiţiile anonime nu se iau în considerare şi se clasează, potrivit Legii nr. 

233/2002 – pentru aprobarea Ordonanţei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii  de 

soluţionare a acestora. 

(2) Persoana care a făcut reclamaţie beneficiază de protecţie conform Legii 571/2004 privind protecţia 

personalului din instituţiile publice şi din alte unităţi care semnalează încălcări ale legii. 

(3) Cererile sau reclamaţiile salariaţilor se adresează directorului şi se înregistrează la secretariatul 

unităţii de învăţământ, urmând aceeaşi procedură ca în cazul cererilor şi reclamaţiilor depuse de alte 

persoane fizice sau juridice. 

(4) În vederea înregistrării, rezolvării și expedierii răspunsurilor, conducerea unității va organiza un 

compartiment distinct, în conformitate cu art. 5, alin. (1) din OG 27/2002. Din acest compartiment vor 

face parte în mod obligatoriu secretara/ secretara șefă a școlii și 2 membri ai Consiliului de 

Administrație, dintre care unul îndeplinește funcția de șef al compartimentului. Semnarea răspunsului 

se face în conformitate cu art. 13 din OG27/2002. 

(5) Directorul unităţii poate dispune, cu consultarea Consiliului de Administraţie dacă este cazul, 

declanşarea unei anchete interne sau să solicite salariatului lămuriri suplimentare, fără ca aceasta să 

determine o amânare a termenului de răspuns. 

(6) În urma verificării, comisia numită întocmeşte un referat cu constatări, concluzii şi propuneri şi îl 

supune aprobării directorului. 

(7) Directorul și șeful compartimentului menționat la alin. (4) au obligația de a comunica semnatarului 

petiției răspunsul în termen de 30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamaţiei. 

(8) În situaţia în care aspectele sesizate prin cerere sau reclamaţie necesită o cercetare mai 

amănunţită, directorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile. 

(9) În cazul în care un semnatar adresează în aceeaşi perioadă de timp două sau mai multe petiţii cu 

acelaşi obiect, acestea se vor conexa, semnatarul urmând să primească un singur răspuns. 

(10) Salariaţii şi angajatorul au obligaţia să soluţioneze conflictele de muncă prin bună înţelegere sau 

prin procedurile stabilite de dispoziţiile legale în vigoare. 

(11) În cazul în care semnatarul nu este satisfăcut de răspunsul primit la nivelul şcolii, se poate 

adresa organului ierarhic superior: Inspector Şcolar General al ISJBN. 

(12) Conducerea liceului nu va proceda la represalii împotriva salariatului care s-a adresat acestuia, cu 
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excepţia situaţiilor în care fapta acestuia este considerată abatere disciplinară, cu toate consecinţele care 

decurg din Regulamentul Intern. 

(13) Procedura de soluţionare a conflictelor de muncă este întocmită în conformitate cu dispoziţiile 

legale în vigoare. 
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CAPITOLUL VI 

Reguli concrete privind disciplina muncii în Liceul Tehnologic Agricol Bistrița 

 

Art. 43 Pentru a asigura disciplina muncii în unitate, toţi salariaţii unităţii au următoarele obligaţii: 

(1) să respecte programul de lucru stabilit de conducerea unităţii; 

(2) să execute la timp şi întocmai obligaţiile de serviciu ce le revin; 

(3) să folosească integral şi eficient timpul de lucru pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu; 

(4) să semneze zilnic în condica de prezenţă şi să consemneze în aceasta titlul lecţiilor; 

(5) să utilizeze corect baza materială a școlii și să se îngrijească de păstrarea acesteia prin 

supravegherea atentă a activității elevilor în timpul orelor de clasă și al pauzelor. În vederea punerii în 

practică a acestei prevederi, fiecare angajat va semna instructajul periodic pentru sănătatea și securitatea 

muncii, precum și normele de protecție specifice activității. Totodată cadrele didactice vor instrui sub 

semnătură elevii despre normele de folosire a laboratoarelor, la orele de științe și informatică/ TIC. 

Fiecare cadru didactic este direct răspunzător de respectarea acestor norme și de păstrarea bazei 

materiale a școlii pe timpul cât acesta își desfășoară activitatea în laboratoarele respective. 

(6) să respecte normele de protecţie a muncii şi prevenirea incendiilor; 

(7) să acţioneze prompt şi competent în orice situaţie care ar pune în pericol clădirile, bunurile, 

integritatea corporală sau viaţa elevilor/salariaţilor; 

(8) să aducă la cunoştinţa conducerii unităţii şcolare existenţa oricăror nereguli sau abateri în 

activitatea în care lucrează şi să facă propuneri pentru remedierea imediată alor; 

(9) să stabilească relaţii de serviciu corecte cu toţi salariaţii unităţii, să aibă un comportament moral 

corespunzător locului de muncă; 

(10) să fie un exemplu pozitiv pentru elevii şcolii şi să ia atitudine civilizată în cazul neregulilor 

comportamentale ale acestora, aducând la cunoştinţa conducerii unităţii/ cadrelor didactice orice 

situaţie deosebită; 

(11) prezenţa cadrelor didactice este obligatorie la şedinţele consiliului profesoral, la şedinţele comisiei 

metodice sau ale altor comisii din care fac parte, la diferite activităţi extracurriculare şi extraşcolare, 

acestea înscriindu-se în activităţile care se desfăşoară în cadrul normei didactice, de 40 ore săptămânal; 

(12) să menţină curăţenia şi ordinea la locul de muncă, cultivând şi elevilor respect pentru acestea; 

(13) în caz de concediu medical, va anunţa unitatea din prima zi privind perioada de concediu, urmând 

ca până la data de 30 ale lunii să aducă certificatul medical; 

(14) salariaţii unităţii pot solicita învoire doar în cazuri excepţionale, făcând dovada acestora. 

(15) Cererile de învoire vor fi făcute în scris, cu 2 zile înainte de ziua solicitată, către conducerea unităţii 

de învăţământ, menţionându-se persoana care va ţine locul celui învoit. 

(16) absenţa de la serviciu fără cerere de învoire aprobată se consideră absenţă nemotivată. 
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Art. 44 Se interzice tuturor salariaţilor: 

(1) părăsirea locului de muncă, temporar, în timpul programului său, fără a anunţa directorul unităţii 

de învăţământ; 

(2) executarea de lucrări care nu fac obiectul muncii sale în unitate; 

(3) sustragerea din unitate, prin orice mijloace, a oricăror bunuri materiale care fac parte din inventarul 

mobil sau imobil al şcolii sau aparţin elevilor/angajaţilor şcolii; 

(4) înstrăinarea bunurilor primite în folosinţă sau păstrare; 

(5) vânzarea/cumpărarea la/de la elevi a diverselor bunuri; 

(6) consumul de alcool în timpul programului; în cazul în care un salariat este găsit sub influenţa 

alcoolului, acest fapt se constată pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a efectuat 

controlul, iar sancţiunea se va stabili în Consiliul de Administraţie, după ancheta Comisiei disciplinare, 

conform Procedurii operaţionale pentru cercetarea disciplinară anexă la ROF al LICEULUI 

TEHNOLOGIC AGRICOL. 

(7) învoirea elevilor pentru prestarea unor munci, în interes personal. 
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Capitolul VII - Reguli privind protecţia, igiena şi securitatea muncii 

 

Art. 45. Pentru ca pe parcursul anului şcolar să nu se producă evenimente cu consecinţe nedorite 

atât în rândul cadrelor didactice cât şi în rândul elevilor, la nivelul unităţii şcolare, administratorul de 

patrimoniu are obligativitatea să aplice următoarele măsuri care au caracter obligatoriu: 

(1) Orele de educaţie fizică se vor desfăşura numai pe terenul sau în sala de sport, lucrul la aparate se 

va face numai după o explicare atentă a fiecărui exerciţiu şi sub supravegherea directă şi permanentă a 

profesorului coordonator, care răspunde de păstrarea stării de sănătate şi a integrităţii corporale a 

fiecărui elev. 

(2) Verificarea fixării ghivecelor de flori pe suporturi şi a suporturilor pe perete. 

(3) Verificarea fixării corespunzătoare a tablourilor, panourilor, afişajelor folosite pentru semnalizarea 

riscurilor şi a altor materiale didactice pe pereţii sălilor de clasă, coridoarelor şi laboratoarelor. 

(4) Verificarea iluminatului în fiecare sală de clasă pentru asigurarea desfăşurării corespunzătoare a 

activităţilor didactice. 

(5) Verificarea adaptării băncilor în care elevii învaţă la cerinţele unei dezvoltări normale a diferitelor 

componente ale organismului uman, în aşa fel încât să poată adopta o poziţie ergonomică, pe toată 

perioada de şedere în clasă. 

(6) Căile de acces, holurile şi culoarele de trecere trebuie să rămână libere şi neblocate. Căile de acces 

şi ieşirile cu destinaţie de urgenţă trebuie să fie puse în evidenţă (marcate) prin indicatoare de securitate 

amplasate în locurile cele mai potrivite. 

(7) Verificarea fixării porţilor pe terenurile de fotbal, handbal a fileurilor de volei, tenis şi a suporturilor 

şi panourilor, de către profesorii de educaţie fizică. 

(8) Verificarea asigurării stabilităţii ţiglei de pe acoperişuri, a gurilor de canalizare din clădirea şcolii 

precum şi fixarea şi curăţirea jgheaburilor şi burlanelor de evacuare a apelor pluviale. 

(9) Se interzice accesul elevilor în punctele termice şi la tablourile electrice de distribuţie şi alimentare. 

(10) Dacă există şantiere de construcţii în incinta unităţii şcolare, acestea se vor împrejmui şi 

semnaliza corespunzător pentru a împiedica accesul elevilor şi în general al persoanelor neautorizate. 

(11) Participarea la excursiile, taberele şcolare, vizitele, manifestările cultural-sportive se va face pe 

baza de tabele cu aprobarea conducerii şcolii, cu semnătura de luare la cunoştinţă a elevilor privind 

însuşirea măsurilor de securitate pentru activitatea respectivă, conform OMEN 3637/2016. 

(12) Se interzice staţionarea elevilor (persoanelor) la intrarea în şcoală precum şi în spaţiul aferent 

accesului la intrarea în corpul de clădire . 
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CAPITOLUL VIII 

Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile 

 

Art. 46 Abaterea disciplinară este o faptă în legătură cu muncă şi care constă într-o acţiune sau 

inacţiune, săvârşită cu vinovăţie de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, 

regulamentul intern, contractul individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil, 

ordinele şi dispoziţiile şefilor ierarhici. 

 

Art. 47 Abaterile disciplinare în afară de cele privitoare la încălcarea obligaţiilor prevăzute la  art.31 

sunt următoarele: 

a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficientă a acestuia; 

b) încălcarea reglementărilor referitoare la accesul în incinta scolii sau neprezentarea, la cererea 

organelor de control, a legitimaţiei de serviciu; 

c) faptul de a nu purta, în timpul programului de lucru, echipamentul de protecţie şi de lucru; 

d) prezentarea la serviciu în stare fizică necorespunzătoare (capacitate de muncă redusă); 

e) nerespectarea confidenţialităţii datelor, informaţiilor sau documentelor cărora li s-a conferit acest 

caracter; 

f) nerespectarea normelor de protecţie a muncii, de folosire a echipamentului de protecţie şi de lucru, a 

celor de prevenire a incendiilor; 

g) lăsarea nesupravegheate, în timpul programului de lucru, a aparaturii, maşinilor şi instalaţiilor 

aflate în funcţiune; 

h) împiedicarea celorlalţi salariaţi de a-şi executa atribuţiile de serviciu; 

i) înstrăinarea oricăror bunuri ale școlii, date în folosinţă sau păstrare; 

j) absenţe nemotivate, părăsirea anticipată a lucrului sau plecarea, fără motive temeinice, în orele de 

program, de la locul de muncă sau fără acordul şefului ierarhic; 

k) folosirea echipamentului de lucru şi de incendiu in alte scopuri decât cele cărora le este destinat; 

l) absenţa de la programul de pregătire profesională şi de instruire stabilit de conducerea unității 

şcolare; 

m) alte abateri prevăzute de lege. 

 

Art. 48 În conformitate cu prevederile art. 247 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, Consiliul de 

administrație al școlii este investit cu prerogativa disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, 

sancţiuni disciplinare salariaţilor acesteia, ori de câte ori constată că au săvârşit o abatere disciplinară. 

 

Art. 49 (1) Sancţiunile disciplinare pe care le poate aplica conducerea unității de învățământ, în cazul 

în care salariatul săvârşeşte o abatere disciplinară, sunt: 
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a) avertisment scris; 

b) suspendarea contractului de muncă pentru o perioadă care nu poate depăşi 10 zile lucrătoare; 

c) retrogradarea din funcţie, cu acordarea salariului corespunzător funcţiei în care s-a dispus 

retrogradarea; 

d) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%; 

e) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de conducere pe o perioadă de 1-3 

luni cu 5-10%; 

f) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă; 

(2) In cazul în care, prin statute profesionale aprobate prin lege specială, se stabileşte un alt                regim 

sancţionator, va fi aplicat acesta. 

 

Art. 50 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise; 

(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune. 

 

Art.51 Sancţiunea disciplinară aplicabilă se stabileşte în raport cu gravitatea abaterii disciplinare 

săvârşite de salariat avându-se în vedere următoarele: 

a) împrejurările în care a fost săvârşită fapta; 

b) gradul de vinovăţie a salariatului; 

c) consecinţele abaterii disciplinare; 

d) comportarea generală în serviciu a salariatului; 

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior. 

 
 

  



29 

 

LICEUL TEHNOLOGIC AGRICOL BISTRITA 

Romania, Bistrita, str. Tarpiului nr.21 

Tel. / Fax: +40-263-238-101 

scoala@agricolbistrita.ro  www.agricolbistrita.ro  

 

CAPITOLUL IX 

Procedura disciplinară 

 

Art. 52 (1) Cu excepţia sancţiunii avertisment scris, sancţionarea unui salariat poate fi dispusă numai 

ca urmare a efectuării, în prealabil, a unei cercetări disciplinare. 

(2) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, în scris, de către 

persoana împuternicită de directorul scolii să efectueze cercetarea, precizându-se: 

a) obiectul cercetării disciplinare; 

b) data şi ora efectuării; 

c) locul întrevederii cu salariatul în cauză. 

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute la alin. (2), fără motiv 

obiectiv, dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea lui, fără efectuarea cercetării disciplinare 

prealabile. 

 

Art. 53 În decursul cercetării disciplinare prealabile, salariatul are dreptul: 

a) să formuleze şi să susţină toate apărările pe care le consideră necesare, în favoarea sa; 

b) să ofere persoanei împuternicite cu efectuarea cercetării disciplinare toate probele şi motivaţiile pe 

care le consideră necesare; 

c) să fie asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al sindicatului (acolo unde există) al cărui 

membru este. 

 

Art. 54 La încheierea cercetării disciplinare, împuternicitul unității școlare întocmeşte un referat cu 

constatări, concluzii şi propuneri pe care îl supune acestuia în vederea luării deciziei. 

 

Art. 55 Pe baza referatului întocmit de împuternicit, conducerea unității școlare dispune aplicarea 

sancţiunii disciplinare printr-o decizie, emisă în formă scrisă, în termen de 30 de zile calendaristice de 

la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 6 luni de la data 

comiterii faptei. 

 

Art. 56 Decizia de sancţionare trebuie să cuprindă următoarele elemente: 

a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinară; 

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de muncă aplicabil, care 

au fost încălcate de salariat; 

c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în cursul cercetării 

disciplinare prealabile sau motivele pentru care, nu a fost efectuată cercetarea; 
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d) termenul în care poate fi contestată sancţiunea; 

e) instanţa competentă la care sancţiunea se poate contestă. 

 

Art.57 (1) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data 

emiterii şi îşi produce efectele de la data comunicării. 

(2) Comunicarea de sancţionare se predă personal salariatului, cu semnătură de primire ori în caz de 

refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa comunicată de acesta. 

(3) Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţa judecătorească competentă în 

termen de 30 de zile de la comunicare. 
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CAPITOLUL X 

Modalităţi de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice 

 

Art. 58 Unitatea de învăţământ are obligaţia să îl despăgubească pe salariat, în situaţia în care acesta a 

suferit un prejudiciu material din culpa conducerii instituției în timpul îndeplinirii obligaţiilor de serviciu 

sau în legătură cu serviciul, în condiţiile art. 253 alin. (2) şi (3) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii. 

Art. 59 Angajaţii răspund patrimonial, în temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale 

pentru pagubele materiale produse unităţii de învăţământ din vina şi în legătură cu munca lor, în condiţiile 

art. 254 şi urm. din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii. 
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CAPITOLUL XI 

Criteriile şi procedurile de evaluare profesională a salariaţilor 

 

Secţiunea I - Dispoziţii generale 

Art. 60–Scopul criteriilor de evaluare 

(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordanţei dintre 

cerinţele postului, calităţile angajatului şi rezultatele muncii acestuia la un moment dat. 

(2) Pentru atingerea obiectivului menţionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevăd 

evaluarea performanţelor profesionale ale angajaţilor în raport cu cerinţele posturilor. 

 

Secţiunea II- Evaluarea performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual 

 

Art. 61–Scopul evaluării performanţelor profesionale individuale 

(1) Evaluarea performanţelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivă a activităţii 

personalului, prin compararea gradului de îndeplinire a obiectivelor şi criteriilor de evaluare stabilite 

pentru perioada respectivă cu rezultatele obţinute în mod efectiv. 

(2) Evaluarea performanţelor profesionale individuale se realizează pentru:  

a)exprimarea şi dimensionarea corectă a obiectivelor şi criteriilor de performanţă 

b) determinarea direcţiilor şi modalităţilor de perfecţionare profesională a salariaţilor şi de creştere 

a performanţelor lor; 

c) stabilirea abaterilor faţă de obiectivele şi criteriile de performanţă adoptate şi efectuarea corecţiilor; 

d) micşorarea riscurilor provocate de menţinerea sau promovarea unor persoane incompetente. 

 

Art. 62 –Etapele procedurii de evaluare 

Procedura evaluării se realizează în următoarele etape: 

a)completarea raportului de evaluare de către evaluator;  

b)interviul; 

c)contrasemnarea raportului de evaluare. 

 

Art. 63 – Evaluatorul 

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizaţiei, cu atribuţii de conducere a compartimentului în 

cadrul căruia îşi desfăşoară activitatea angajatul evaluat sau, după caz, care coordonează activitatea 

respectivului angajat. 

(2) În sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator: 

a) persoana aflată în funcţia de conducere care coordonează compartimentul în cadrul căruia îşi 

desfăşoară activitatea salariatul aflat într-o funcţie de execuţie sau care coordonează activitatea acestuia; 
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b) persoana aflată în funcţia de conducere ierarhic superioară, potrivit structurii organizatorice a 

organizaţiei, pentru salariatul aflat într-o funcţie de conducere; 

c) persoana aflata într-o funcţie de conducere în cadrul organizaţiei, care coordonează domeniul de 

activitate pentru director. 

 

Art. 64–Aplicabilitatea procedurii de evaluare 

(1) Procedura de evaluare a performanţelor profesionale se aplică fiecărui angajat, în raport cu 

cerinţele postului. 

(2) Activitatea profesională se apreciază anual, prin evaluarea performanţelor profesionale 

individuale, cu unele excepţii stabilite prin prezentul Regulament Intern. 

 

Art. 65–Perioada evaluată; perioada de evaluare; subiecţii evaluării; excepţii: 

(1) Perioada evaluată este cuprinsă între 1 septembrie şi 31 august din anul școlar pentru care se face 

evaluarea. 

(2) Perioada de evaluare este cuprinsă între 1 şi 31 septembrie din anul școlar următor perioadei 

evaluate. 

(3) Pot fi supuşi evaluării anuale salariaţii care au desfăşurat activitate cel puţin 6 luni în cursul 

perioadei evaluate. 

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuală, desfăşurată în perioada prevăzută la alin. (2), următoarele 

categorii de salariaţi: a)persoanele angajate ca debutanţi, pentru care evaluarea se face după expirarea 

perioadei corespunzătoare stagiului de debutant, de cel puţin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an; 
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CAPITOLUL XII 

Dispoziții generale 

 

Art. 66 Prezentul regulament intră în vigoare începând de la data de 01 septembrie 2024. 

 

Art. 67 Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de câte ori necesităţile 

mai bunei organizări a activităţii sau îmbunătăţirii disciplinei muncii impun. 

 

Art. 68 Regulamentul de faţă va fi adus la cunoştinţă angajaţilor prin grija angajatorului şi se afişează 

la sediul unităţii de învăţământ. 

 

 

Regulamentul de ordine interioară a fost dezbătut în Consiliul Profesoral din data de 

 06.09.2024 şi aprobat în Consiliul de Administraţie din data 09.09.2024. 

 

 

CONDUCEREA SCOLII: 

Prof. ȘULAR  IGNA CLAUDIU - director 
 


