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REGULAMENT INTERN

Regulamentul intern este un veritabil instrument al optimizarii activitatii scolare si extra
scolare, prin el se urmareste cu strictete si permanent calitatea perfomantelor fiecarui vector de
educatie in scopul intsrtumentarii procesului instructiv-educativ si crearii unui climat propice
necesar muncii de

educatie.

L Dispozitii generale

e Anual cadrele didactice si consiliul de administratie propun oferta educationala pentru anul
in curs iar continutul informational pe domenii de activitate are ca scop realizarea idealului
educational definit de legea 198/2023.

e C(Cadrele didactice din activitdtile extragcolare vor urmarii formarea si dezvoltarea capacitatii
intelectuale, insusirea cunostintelor stiintifice tehnice, cultural-artistice si sportiv-turistice.

e Toate demersurile din activitatea educativd din cercuri si sectii vizeazd dezvoltarea si
aptitudinilor, a initiativei individuale.

e Prin activitatea de predare cadrele didactice vor urmari dezvoltarea armonioasa a individului,
toate genurile de activitati vor participa la afirmarea personalitatii individuale, autonome,
creative Tn spiritul principiilor: pacii, demnitatii, tolerantei, libertitii si solidarititii
prevazute in Declaratiile Drepturilor Omului si Conventia cu privire la Drepturile
Copilului.

e Cadrele didactice prin aria curriculara si perfectionarea didacticd elaborata semestrial
aprofundeaza si valorifica cunostintele potrivit vocatiei fiecarei copil.

e Prin activitatea educativa din palat se stimuleaza spiritul creativ inovator, se transmit norme
si reguli ce stau la baza unui mod de viatd sandtos moral si civic pentru copii §i tineri.
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IL. Organizarea unitatii

e Activitatea extrascolara din cercuri §i sectii este organizatd in grupe de copii incepatori,
avansati si performanta, iar programul se desfasoara dupa un orar stabilit de comun acord
cu elevii Inscrisi si Tn concordantd cu conginutul procesului educativ din scoala.

e Procesul de predare se realizeaza in cabinete, laboratoare sali amenajate, cate 2-3 cercuri intr-
o sala, predomina activitatea cu program intre orele 12 si 22.

e Repartizarea spatiului este urmatoarea:

Sala 1. -Directiune
Sala 2. -Secretariat
Sala 3. -Contabilitate
Sala 4.Protectia mediului
Sala 5. -Design vestimentar
Sala 6. -Culturi si civilizatia engleza
Sala 7. -Gimnastica ritmica-balet
-Dans modern
-Dansuri populare
Sala 8. -Servicul de paza
—Personalul de intretinere si curitenie
Sala 9. -Sala festiva
—Dansuri populare
-Dans modern

Sala 10. -Canto-muzici usoara-grup vocal, orchestra.
Sala 11. -Informatica

Sala 12. - Laborator foto

Sala 13. - Estrada

Sala 14. -Vestiar folclor

Sala 15. -Vestiar karate

Sala 16. -Punct sanitar fete

Sala 17. -Vestiar femei, punct sanitar adulti
Sala 18. -Punct sanitar baietii, sala de dus
Sala 19. -Vestiar gimnastica

Sala 20. --Karate modern

Sala 21. -Pictura pe sticla / modelaj sculptura
Sala 22. — Canto Popular

Sala 23. -Protectia mediului

Sala 24. - Teatru

Sala 25. - Pian /acordeon

Sala 26. -Magaziile 1,2,3

Sala 27. -Sera-floricultura

Sala 28. -Instrumente Traditionale

Sala 29. -Karting-sala de masini atelier
Sala 30. -Magaziile 4 si 5

e Activitatea extrascolara din palat se desfasoara in cinci intervale, se respecta structura anului
scolar specificd procesului instructiv-educativ din scoald cu anumite exceptii specifice extra
curicularului.

Repartizarea activitatilor la nivelul structurilor se face conform anexelor.
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ORAGNIGRAMA
PALATUL COPIILOR-ORADEA

La nivel de unitate va exista un organism ce se va preocupa de coordonarea proiectelor si

programelor educative << Consiliul Consultativ pentru proiecte si programe educative >>

* & & o

Presedinte

* Prof MARCU MARIUS CONSTANTIN - directorul unitatii - raspunde de
coordonarea programelor pentru toate domeniile,

Membrii
(se aleg in fiecare an scolar)

Sectiunea |. — Directorul

Sectiuneall. — Consiliul Profesoral.

Sectiunea 1. — Consiliul de administratie
Sectiunea V. — Comisiile cu caracter permanent

Sectiunea |. — Directorul

Directorul este presedintele consiliului profesoral si al consiliului de administratie. In

cazul in care hotararile acestor organisme incalca prevederile legale, directorul are dreptul sa
interzica aplicarea lor, informéand in acest sens, in termen de 3 zile, inspectorul scolar general.

Directorul palatului sau clubului copiilor, respectiv al Palatului National, urmatoarele

atributii:

a)

b)

c)
d)

9)
h)

Coordoneaza intreaga activitate instructiv-educativa, de perfectionare, financiar-contabila si
gospodaresc administrativd din unitate, de conservare a patrimoniului, stabilind politica
educationala a institutiei.

Reprezinta institutia n relatiile cu forurile superioare, cu administratia locala, institutii,
agenti economici, asociatii, fundatii, coordonand realizarea proiectelor de parteneriat cu
institutii din tara si strainatate.

Proiecteaza si organizeaza activitatea instructiv-educativa, stabilind masuri pentru buna
desfasurare a acesteia pe baza programului managerial.

indrumai, controleazi, analizeazi, ia decizii in conditiile legii in toate compartimentele
activitatii desfasurate in unitate. In cursul unui an scolar va efectua cel putin o asistenta la
fiecare cadru didactic. Propune Consiliului Profesoral, spre aprobare, componenta
Consiliului de Administratie, a comisiilor metodice si sefii acestora.

Coordoneaza mediatizarea ofertelor educationale in vederea atragerii unui numar cat mai
mare si constant de elevi la cercuri.

Coordoneaza realizarea Regulamentului de Ordine Interioard, a fiselor postului si semneaza
contractele de munca al salariatilor.

Se preocupa de identificarea si atragerea de fondurilor extrabugetare

Coordoneza si asigura participarea elevilor la actiunile specifice organizate la nivel
judetean, interjudetean, national si international.

Monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic si didactic auxiliar.
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Numeste si controleaza personalul care raspunde de sigilul unitatii si de completarea cartilor
de munca.

Raspunde de utilizarea, pastrarea si modernizarea bazei materiale a Palatului / Clubului,
coordonand activitatea taberelor si a satelor de vacanta, acolo unde este cazul;

Se preocupi de atragerea de resuse extrabugetare, cum ar fi:sponsorizari, donatii, prestari de
servicii, Inchirieri, consultante, microproductie etc. si de lansarea de proiecte de finantare
interna si internationala;

Raspunde de corectitudinea incadrarii personalului si de intocmirea la termen a statelor
lunare de plata a drepturilor salariale.

Solicita Consiliul reprezentativ al parintilor aprobarea, din fondurile gestionate de acesta, a
acelor cheltuieli care vizeazd imbunatatirea activitatii, conservarea patrimoniului,
modernizarea bazei materiale, reparatii, dotari, stimularea elevilor capabili de performante
scolare, precum si a celor cu o situatie materiala precara.

Raspunde de respectarea normelor de igiend scolard, de protectia muncii, de protectie civila
si de paza contra incendiilor.

Aplica sanctiuni pentru abaterile disciplinare savarsite de personalul Palatului / Clubului, in
limita prevederilor legate in vigoare;

Tn realizarea functiei de conducere, directorul are urmatoarele atributii.

Coordoneaza elaborarea Proiectului de dezvoltare pe termen mediu al Palatului / Clubului,
prin care se stabileste politica educationala a acestuia;

Poate lansa proiecte de parteneriat cu unitati similare din Uniunea Europeana sau din alte
Zone.

Emite decizii si note de serviciu care vizeaza realizarea obiectivelor politicii educationale si
de dezvoltare institutionala.

Propune inspectorului scolar general proiectul planului de scolarizare, aprobat de Consiliul
de administratie si Consiliului profesoral.

Numeste echipa de Tntocmire a orarului Palatului / Clubului, pe care il verifica si aproba.

Pe baza propunerii primite, numeste sefii comisiilor metodice si solicitd avizul Consiliului
profesoral cu privire la programele de activitate al acestora.

Propune Consiliului profesoral, spre aprobare cadrele didactice care sa faca parte din
Consiliul de administratie si solicitd Consiliului reprezentativ al parintilor desemnarea unui
reprezentant n consiliul de administratie.

Elaboreaza figsa postului pentru directorul adjunct, acolo unde este cazul.

Stabileste atributiile sefilor Comisiilor metodice, precum si responsabilitatilor membrilor
Consiliului de administratie.

Vizeaza fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform legi si contractului
colectiv de munca.

Elaboreaza instrumente interne de lucru utilizate, indrumarea si controlul activitatii.
Controleazi cu sprijinul sefilor metodice, procesul instructiv educativ. in cursul unui an
scolar directorul unitdfii trebuie sa efectueze cel putin 120 de ore de asistentd la ore si
activitati specifice cercurilor si institutiei. Astfel incat fiecare cadru didactic sa fie asistat cel
putin odata pe an.

Monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului didactic auxiliar si nedidactic.
Aproba graficul serviciului pe Palat / Club a personalului didactic.
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Directorul, Tn calitate de angajator are urmatoarele atributii:

Tncheie contractele individuale de munca cu personalul angajat si aproba concediile de
odihna ale personalului didactic, auxiliar si nedidactic.

Aproba concediu fara plata si zile libere platite, conform legii 198/2023, cu modificarile
si completarile ulterioare, si contractul colectiv de munca pentru intregul personal.
Consemneaza in condica de prezenta absentele si intarzierile de la ora ale personalului
didactic, personalului didactic, auxiliar si nedidactic de la programul de lucru.

Numeste si elibereaza din functie personalului didactic, auxiliar si neauxiliar
conform legislatiei in vigoare.

Coordoneaza trecerea personalului salariat al Palatului de la gradatie salariala la alta, in
conditiile prevazute de legislatia In vigoare.

Directorul, Tn calitate de evaluator are urmatoarele atributii:

Informeaza inspectoratul scolar judetean cu privire la rezultatele de exceptie ale personalului
didactic pe care-1 propune pentru conferirea distinctiilor si premiilor, conform legii 198/2023.
Apreciaza personalul didactic de predare si instruire practica la inspectiile pentru gradele
didactice precum si pentru acordarea salariului de merit §i a gradatiilor de merit.

Directorul, Tn calitate de coordonator tertiar de credite, are urmatoarele atributii:

Elaboreaza bugetul propriu.

Urmareste modul de Tncasare al veniturilor.

Raspunde de oportunitatea, necesitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare,
in limita si cu destinatia aprobate prin bugetul propriu.

Raspunde de integritatea bunurilor aflate in administrare.

Raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a bilanturilor
contabile si a conturilor de executie bugetara.

Directorul Tn calitate de director coordonator are urmatoarele atributii.

Conduce Consiliul de Coordonare al activitatilor din Palatul si Cluburile Copiilor din judet.
Elaboreaza strategia de dezvoltare a activitatilor educative din Palat si Cluburi.

Elaboreazd impreuna cu profesorii coordonatori din Cluburi, programul anual de activitati, in
functie de programul eliberat de MEC.

Coordoneaza activitatea financiar-contabila pentru Palat si toate Cluburile din judet.
Coordoneaza selectia personalului didactic auxiliar si neauxiliar.

Coordoneaza activitatea de formare si perfectionare al cadrelor didactice, didactic auxiliare si
nedidactice din Palat

Face parte din comisia de concurs pentru ocuparea tuturor posturilor din unitate

Face parte din comisiile de evaluare si control organizate de 1.S.J.

Sectiunea I1- Consiliul Profesoral

Consiliul profesoral are urmatoarele atributii:

Dezbate si aproba proiectul planului anual de activitate al unitatii de invatamant prezentat de
director.

Dezbate si aproba rapoartele de activitate si programele semestriale.

Alege cadrele didactice care fac parte din Consiliul de administratie.

Propune directorului componenta comisiilor / catedrelor metodice din unitatea de invatamant.
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Numeste comisiile de cercetare a faptelor ce pot constituii abateri disciplinare desavarsite de
personalul didactic de predare si didactic auxiliar, conform legii 198/2023 cu modificarile si
completarile ulterioare.

Stabileste sanctiuni disciplinare, pe baza raportului comisiei de cercetare, pentru personalul
didactic, si personalul didactic auxiliar, conform legii 198/2023 cu modificarile si
completarile ulterioare, prezentului regulament si regulamentului de ordine interioara.
Aproba proiectul planului de scolarizare.

Formuleaza aprecieri sintetice privind activitatea personalului didactic care solicitd acordarea
salariului sau a gradatiei de merit pe baza raportului de autoevaluare a activitati desfasurate.
Aproba regulamentul de ordine interioard al unitatii de invatdmant elaborat impreund cu
reprezentantii organizatiilor sindicale din respectiva unitate in sedinta extraordinard, la care
participa personalul didactic auxiliar si nedidactic.

Sedintele Consiliului profesoral al unitatii de invatamant se constituie legal in prezenta
a doua treimi din numarul total al membrilor. Hotararile se iau prin vot cu cel putin jumatate
din numarul total al membrilor si sunt obligatorii pentru intregul personal al unitdtii de
invatamant.

¢ Sectiunea I11. — Consiliul de Administratie

Consiliul de administratie functioneaza conform prevederilor conform legii 198/2023.

Atributiile Consiliului de administratie sunt:

Asigura respectarea prevederilor conform legii 198/2023, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale actelor normative emise de Ministerul Educatiei si Cercetarii si
ale deciziilor inspectorului scolar general al Inspectoratului Scolar Judetean Bihor.
Elaboreaza regulamentul de ordine interioara al unitatii de invatdamant, consultand
reprezentantii organizatiilor sindicale din unitatea de invatdmant;

Elaboreaza, consultand sindicatele, fisele si criteriile de evaluare specifice unitatii de
invatamant pentru personalul nedidactic, in vederea acordarii calificativelor anuale.

Stabileste calificativele anuale pentru Tntregul personal pe baza propunerilor, aprobate de
comisia de evaluare si C.A.

Stabileste perioadele concediului de odihna pe baza cererilor individuale scrise ale
personalului unitatii de Invatdmant, a propunerilor directorului §i in urma consultdrii
sindicatelor;

Stabileste componenta si atributiile comisiilor de lucru din unitatea de invatamant;

Analizeaza si propune spre aprobare inspectorului scolar judetean / Ministerul Educatiei si
Cercetarii , proiectul planul anual de venituri si cheltuieli intocmit de director si contabilul -
sef, pe baza unei analize de nevoi a personalului si institutiei

(1) Consiliul de administratie al unitatii de invatamant este format, potrivit legii, din 5-11

membri, dintre care:

a)

Directorul unitatii de invatamant ;
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Directorul adjunct / directorii adjuncti;

Reprezentantii comunitatii locale;

Cadre didactice alese de consiliul profesoral,

Reprezentant al consiliului consultativ al parintilor, reprezentant al administratiei publice
locale;

Personalul didactic din componenta consiliului de administratie este ales de consiliul
profesoral, la propunerea directorului sau a celorlalti membri ai acestuia, dintre cadrele
didactice care au calitati manageriale si performante profesionale recunoscute;

Presedintele consiliului de administratie este directorul unitatii de invatamant;

La sedintele consiliului de administratie in care se dezbat probleme ale elevilor sunt
invitati si reprezentanti ai acestora;

La sedintele consiliului de administratie participa cu Statut de observator, liderul sindical
din unitatea de invatamant. Punctul de vedere al liderului sindical se mentioneaza in
procesul-verbal al sedintei.

In functie de problematica discutatd, directorul poate invita la sedintele consiliului de
administratie si alti reprezentanti ai administratiei publice locale, ai agentilor economici, cu
rol de observatori.

Secretarul consiliului de administratie este numit de director altul decat dintre membrii
acestuia, avand atributia de a consemna intr-un registru special procesele-verbale ale
sedintelor.

Consiliul de administratie se intruneste lunar sau de cate ori considera necesar directorul sau
din membrii acestuia si este legal constituit in prezenta a cel putin doud treimi din numarul
membrilor sai.

Hotararile consiliului de administratie se iau prin vot deschis / secret, cu jumatate plus unul
din numarul membrilor componenti ai acestuia.

¢ Sectiunea a IV-a. Comisiile .

Comisiile permanente, temporare si ocazionale se constituie din minimum 3 membri in
functie de comisie.

Atributiile comisiilor metodice sunt urmatoarele:

Elaboreaza propunerile pentru oferta educationala a unitatii de invatamant, cuprinzand
obiective, finalitati, resurse materiale si umane;

Elaboreaza programe de activitati calendaristice si anuale;

Colaboreaza cu cadrele didactice n procesul de elaborare a proiectelor didactice si a
planificarilor intervalelor;

Elaboreaza instrumente de evaluare a elevilor;

Monitorizeaza parcurgerea programei / curriculumului la fiecare cerc si modul cum se
realizeaza finalizarea activitatilor rezultate obtinute;

Evalueaza activitatea fiecarui membru si propune Consiliului de Administratie
calificativele anuale, Tn baza unui raport motivat;

Organizeaza activitati de formare continua, lectii demonstrative, schimburi de experienta etc;
Elaboreaza informari semestriale asupra activiatii comisiei.

Responsabilul raspunde Tn fata directorului de activitatea profesionald si organizatorica a
acesteia.
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Sedintele comisiilor se {in lunar, dupa o tematica aprobata de directorul Palatului , sau
ori de cate ori directorul sau membrii comisiei considera ca este necesar. Comisiile vor
stabilii criterii de evaluare a muncii si vor acorda calificative care vor fi discutate si aprobate
in Consiliul de Administratie.

¢ Sectiunea a V-a. Personalul auxiliar si nedidactic

Conform legii 198/2023 cu modificarile si completarile ulterioare, si prezentul
regulament reglementeaza functiile, competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile
personalului didactic, personal didactic auxiliar si nedidactic din Palatele si Cluburile
copiilor.

Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic din Palatele si Cluburile Copiilor
are aceleasi drepturi si obligatii ca si personalul similar din invatamantul preuniversitar.

= Secretariatul si contabilitatea unitatii se vor preocupa de :

a) Evidenta contabila si de secretariat a unitatii;

b) Statele de plata si statele de functii, respectiv incadrarea in timp pentru plata salariilor
personalului angajat;

¢) Incasarile si platile necesare legate de activitatea unitatii (cheltuiala de intretinere lunare,
materiale pentru cercuri, chirii, etc.)

d) Tntocmirea situatiilor statistice de orice fel centru bugetar si cercuri de informare;

e) Transmiterea situatiilor primite de la Inspectoratul Scolar Judetean si M.E.C catre unitatile
subordonate;

f) Procura si elaboreaza documente privind legislatia scolard (decrete, hotarari, ordine,
regulamente, instructiuni)

g) Redacteaza corespondenta scolii;

h) Raspunde de arhiva unitatii;

1) Se ingrijeste de completarea si pastrarea dosarelor cu acte si cartilor de munca a personalului
angajat;

j) Intocmeste contractele de munca a personalului;

K) Programul de lucru se desfasoara intre orele 8-16,30;

[) Bunul mers al activitatii urmarind sectorul de intretinere si ingrijire prin controlul periodic,
discutii individuale sau colective cu personalul;

m) Comunicarea si rezolvarea notelor telefonice;

n) Telefonul institutiei se va folosii doar n interes de serviciu;

=  Administratorul unitatii

a) Rezolva impreund cu conducerea unitatii toate problemele ce revine sectorului administrativ -
gospodaresc;

b) Intocmeste planul de munci al sectorului de intretinere si ingrijire pe care il supune aprobarii
conducerii institutiei;

c) Coordoneaza indruma si controleaza munca angajatilor din sectorul de intretinere si ingrijire;

d) Raspunde de aprovizionarea cu materiale necesare institutiei;
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Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul institutiei
pe care 1l gestioneaza si a caror evidentd o fine;

Face parte din comisia de casare si de casare a bunurilor;

Programul de lucru se desfasoara intre orele 8,00-16,30

= Personalul de intretinere si ingrijire

Prezenta la serviciu se face dupa cum urmeaza:
- Schimbul I —de la 7,00-15,00
- Schimbul 1l — de la 14,00-22,00
Personalul de intretinere se va preocupe de :
- Intretinerea mobilierului din laboratoare si ateliere;
- Verificarea instalatiilor sanitare si electrice;
- Verificarea punctelor sanitare;
- Verificarea utilajelor din sala de masini;
Personalul de ingrijire va efectua zilnic curatenia in laboratoare, ateliere, in functie de
schimbul elevilor conform repartitiei pe sectoare;
Coridoarele se vor spdla pe trei ori pe zi: -  10-11,30
- 14-14,30
- 21,30 laplecare
personalul de intretinere se vor ocupa de :
- Intretinerea spatiilor verzi;
- Curatenia si intretinerea curtii interioare;
- Curatenia din magazii si repartizarea pe domenii, pastrarea materialelor sportive,
pastrarea materialelor recuperabile;
Personalul tesa, de ingrijire si intretinere vor respecta planul managerial si fisa postului;

Se vor prezenta la serviciul la orele 07 si vor iesii din serviciu la ora 15;
Personalul tesa, de Tngrijire si intretinere vor verifica de céte ori este nevoie pentru siguranta
si functionarea activitatii, institutiei starea spatiilor din incinta institutiei.

Sectiunea a VI-a. Activitatea elevilor

Elevii si copiii vor respecta orarul stabilit de profesorul de specialitate;

Elevii si copiii vor respecta normele prelucrate in fiecare cerc, laborator si atelier;

Elevii si copiii vor respecta personalul didactic, tesa, de intretinere si ingrijire;

Elevii si copiii vor respecta ordinea, curatenia, aspectul estetic din interiorul cladirilor
parcului din fata institutiei, baza materiala si didactica existenta;

Elevii si copii vor avea in vedere vocabularul utilizat in relatie cu personalul din Palat;

Elevii si copii ce au frecventat cursurile cercurilor din palat au datoria sa reprezinte palatul in
concursurile, competitiile cuprinse in Calendarul Activitatilor Educative elaborat de
Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Elevii au dreptul la asociere in consiliul elevilor

Elevii care absenteazd nemotivat de 2 sau mai multe ori intr-un semestru pot fi exclusi de la
cursuri
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Parteneriatul palatului cu institutiile de invatamant

si institutiile de cultura din municipiu

Anual Palatul Copiilor — Oradea elaboreaza Calendarul Competitional local; prin actiunile
cuprinse 1n calendar sunt antrenate echipaje si formatii din scoli si licee iar din institutiile de
culturd sunt contactate specialisti care mizeaza sau pun la dispozitia cadrelor didactice
material bibliografic.

La nivel de palat si judet functioneaza Consiliul Consultativ care cuprinde specialisti cadre
didactice si raspunde de proiecte, programe de parteneriat si colaborare cu institutii de
invatamant cultura si O.N.G.-uri — etc.

Dispozitii finale

IR

functie de cerintele concrete ale institutiei.

Prezentul regulament va fi prelucrat si aprobat de organismele ce coordoneaza si indruma
activitatea educativa din palat, Consiliul de Administratie si Consiliul Profesoral.
Nerespectarea prevederilor din regulament de catre personalul angajat atrage dupa caz
aplicarea sanctiunilor conform statutului Cadrelor didactice si Codului Muncii.

Director
Prof. MARCU MARIUS CONSTANTIN



