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Capitolul 1: Dispozitii generale

Art.1

Regulamentul Intern cuprinde regulile privind disciplina si organizarea, sanatatea si securitatea muncii,
obligatiile si drepturile angajatorului si ale salariatilor din, {indnd seama de:

a) respectarea dreptului la munca si protectie socialda a muncii, drepturi consfintite de art. 41 din
Constitutia Romaniei;

b) asigurarea respectarii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a regimului de lucru al
femeilor si al tinerilor, respectarii drepturilor salariale, in conditiile legii, a repausului saptamanal,
concediul de odihna platit, precum si alte situatii specifice;

d) garantarea dreptului de asociere sindicala a salariatilor, in conditiile legii.

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor specifice, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

g) asigurarea exercitarii rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea acesteia cu privire la
stabilirea masurilor privind: conditile de munca, sanatatea si securitatea muncii personalului didactic,
didactic auxiliar si nedidactic in timpul exercitarii atributiilor lor, buna functionare a comisiilor si
compartimentelor unitatii de invatdmant, rezolvarea oricaror alte situatii, la solicitarea directorului unitatii
de invatamant. Avizul Comisiei paritare, are caracter consultativ si este dat totdeauna in scris si motivat.

Art.2

Regulamentul Intern a fost elaborat cu consultarea liderului sindical, in baza prevederilor urmatoarelor

acte normative:

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 54/2003 privind sindicatele, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile

publice;

Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile

ulterioare si Normele metodologice de aplicare ale cerintelor acesteia;

v' Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

v' Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a funciiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

v Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatjiile de interes public;

v' Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

v" OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

v" H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei n
activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile ulterioare;

v H.G. nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea
acordurilor colective;

v OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea codului controlului managerial intern;

v' OME nr. 4183/2022 privind aprobarea Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar,;

v Contractul Colectiv de Muncd Unic la Nivel de Sector de Activitate Invatamant Preuniversitar
inregistrat la M.M.J.S. - D.D.S. sub nr. 435 din data de 17.04.2019;

v' OME nr. 4.050 din 29 iunie 2021 pentru aprobarea Normelor metodologice privind efectuarea

concediului de odihna al personalului didactic de predare, de conducere, de indrumare si control si al

personalului de cercetare din invatamantul de stat;

Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatamant;

Proceduri si instructiuni de lucru specifice managementului resurselor umane din unitatea de

invatamant.
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Art. 3

a) Prevederile Regulamentului Intern nu exclud alte drepturi sau obligatii ale angajatorului sau ale
salariatilor, care sunt prevazute in alte acte normative care privesc raporturile de munca si de disciplina a
muncii, aplicabile Tn invatamant.

b) Regulamentul se revizuieste periodic in concordanta cu modificarile de natura legislativa la nivelul
angajatorului sau al proceselor de munca.

Art. 4

Regulamentul Intern se aplica tuturor salariatilor unitatii de invatamant, cadre didactice, personal didactic
auxiliar sau nedidactic, indiferent de durata contractului de munca/durata muncii (norma intreaga sau
part-time), cadrelor didactice detasate sau studentilor care fac practica pedagogica in unitati de
invatamant, precum si oricaror alte persoane, pe timpul cat colaboreazéa cu unitatea de invatamant.

Art. 5

a) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnatura.

b) Orice salariat interesat poate il poate sesiza pe directorul unitatii de Tnvatamant cu privire la dispozitiile
Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

c) Controlul legalitatii dispozitilor cuprinse in Regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate de salariati.

d) Regulamentul Intern se afigseaza la sediul angajatorului (unitatii de invatamant).

e) Prevederile procedurilor operationale de aplicare a Regulamentului intern vor putea face obiectul unor
norme, reguli, decizii sau note interne de serviciu.

Capitolul 2: Protectia, igiena, sanatatea si securitatea in munca

Art. 6

a) Unitatea de Tnvatamant se obliga sa ia masuri pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor in
toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru activitaiile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, dar si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a asigurarii
mijloacelor necesare.

b) Angajatorul (Unitatea de invataméant) va asigura conditile necesare pentru ca activitatile
corespunzatoare sarcinilor de munca sa fie organizate astfel incat exigentele profesionale sa corespunda
capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionald sa fie in limitele
normale (Procedura operationala privind asigurarea mediului de lucru).

c) Locurile de munca vor fi astfel organizate incat sa garanteze securitatea si sanatatea salariatilor
(Procedura operationala privind securitatea si sanatatea in munca).

d) Angajatorul (Unitatea de invatdamant) va organiza controlul permanent al starii materialelor, instalatiilor
si substantelor folosite in procesul muncii, pentru a asigura sanatatea si securitatea salariafilor.

e) Angajatorul (Unitatea de invatamant) raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului
ajutor in caz de accidente de munca, pentru crearea conditilor de prevenire a incendiilor, precum si
pentru evacuarea salariailor in situatii speciale si in caz de pericol grav si iminent de accidentare
(Procedura operationald privind prevenirea si stingerea incendiilor, Procedura operationald privind
asigurarea serviciilor medicale de urgenta si Decizia privind masurile pentru organizarea actiunilor in caz
de pericol grav si iminent de accidentare).

Art. 7

a) Dispozitiile referitoare la securitatea si sdnatatea in munca se completeaza cu dispozitile Legii nr.
319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, ale contractului colectiv de munca 2019 si cu alte
reglementari in domeniu.

b) Masuri necesare pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a

Codul: ROI Editia: 1 Revizia: 0 Nr.ex: 1 Pag. 4


http://www.priotech.ro/ssm/legislatie_l_319
http://www.priotech.ro/ssm/legislatie_l_319

organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza normelor si normativelor
de protectie a muncii, de catre cadrul didactic cu atributii SSM, numit prin decizia directorului.

¢) Angajatorul (Unitatea de invatamant) va asigura conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o
instructiuni proprii, specifice locului de munca si postului sau.

d) Instruirea salariatilor in domeniul SSM se face la angajare (instructajul general realizat de director) si
periodic (de catre cadrul didactic cu atributii SSM).

e) Reprezentantii lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca au
dreptul la instruire corespunzatoare.

Art. 8
Angajatorul, Colegiul National ,Dimitrie Cantemir’, asigura accesul gratuit al salariatilor la servicii
medicale de medicina a muncii.

Art. 9

a) O persoana poate fi angajata numai pe baza unui certificat medical, prin care se constata faptul ca
este apt pentru prestarea muncii respective.

b) Certificatul medical este obligatoriu si in urmatoarele situatji:

v'lareinceperea activitatii dupa o intrerupere mai mare de 12 luni;

v"in cazul trecerii in alt loc de munca ori in alta activitate, daca se schimba conditiile de munc3;

c) la inceperea activitatii, In cazul salariatilor incadrati cu contract de munca pe perioada determinata;

d) Angajatii trebuie sa respecte masurile in domeniul sanatatii impuse de guvern/autoritati privind
epidemia cu virusul SARS-CoV-2: cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic
diagnosticate cu Covid-19 trebuie sa ramana in izolare timp de cinci zile.

Capitolul 3: Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii

Art. 10

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

b) Prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii
de discriminare.

Art. 11

Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii;

b) actiunile pozitive, Tn conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbatj;

Art. 12

a) Angajatorul (Unitatea de invatamant) asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in relatiile de munca prin accesul nediscriminatoriu la:

exercitarea libera a profesiei/activitatii;

angajarea in toate posturile vacante;

venituri egale pentru munca de valoare egal3;

informare si consiliere profesionala, perfectionare;

promovare la orice nivel profesional;

asigurarea conditiilor de munca in respectul normelor de sanatate si securitate Tn munca;

prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia Tn vigoare.

b) Masurile pentru promovarea egalitatii de sanse intre femei si barbati si pentru eliminarea discriminarii
directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati (Procedura operationald privind asigurarea
egalitdtii de sanse si de tratament intre barbati si femei in materie de muncé).
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Art. 13

a) Angajatorul (Unitatea de invatamant) ii va informa permanent pe salariati asupra drepturilor pe care

acestia le au In ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament in relatjiile de munca.

b) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre director a unor practici care dezavantajeaza

persoanele in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

v' anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public;

v" incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

v'  stabilirea sau modificarea atributjilor din fisa postului;

v stabilirea remuneratiei;

v beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate social;

v'informare si consiliere profesionald, programe de initiere, perfectionare, specializare si recalificare
profesionala;

v'evaluarea performantelor profesionale individuale;

v/ promovarea profesional3;

v aplicarea masurilor disciplinare;

v dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

v orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 14

Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterala de catre angajator a relatjilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea
unui salariat care a Tnaintat o sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente,
in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive
intemeiate si fara legatura cu cauza;

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

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

d) Nediscriminarea Tn evaluarea candidatilor pentru ocuparea unui post vacant: considerarea candidatilor
femei care aplica pentru o anumita pozitie ca pe o oportunitate de a promova diversitatea.

e) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de maternitate
constituie discriminare. Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un
test de graviditate si/sau sa semneze un angajament ca nu va rdmane insarcinatad sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

f) Salariatele gravide/care au nascut recent/care aldpteaza nu pot desfasura munca in conditii cu caracter
insalubru sau penibil.

Capitolul 4: Drepturile si obligatiile directorului si ale salariatilor unitatii de invataméant
4.1. Drepturile directorului unitatii de invatamént

Art. 15

a) Directorul asigura respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei Roméaniei, a legilor tarii, a hotararilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a ordinelor
ministrului educatiei si cercetarii stiintifice, a hotararilor Consiliului local

b) Directorul coordoneaza comisiile/compartimentele functionale ale unitatii de invatamant.

c) Directorul propune spre aprobare Consiliului de administratie organigrama si statul de funciii,
programul scolar, orarul, bugetul, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele
de evaluare, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea misiunii unitatii de invatamant.

d) Directorul emite decizii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor (Procedura de
sistem privind elaborarea, comunicarea si aplicarea deciziilor).
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e) Directorul exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor
unitatii de invatamant.

f) Directorul, in baza hotaréarii consiliului de administratie, angajeaza salariatii pe posturile vacante, pe
baza de concurs (Procedura operationala privind organizarea/desfasurarea concursului de ocupare a
postului vacant).

g) Directorul aproba participarea salariatilor la cursurile si programele de perfectionare profesionala in
baza Programului anual aprobat cu consultarea prealabila a Comisiei paritare (Procedura operationala
privind dezvoltarea profesionald continud a cadrelor didactice si Procedura operationald privind
elaborarea planului anual de formare profesionald).

h) Directorul elaboreaza fisa postului pentru fiecare salariat, in conditiile legii (Procedura operationala
privind intocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post).

i) Directorul constata si aplica, in baza hotararii consiliului de administratie, sanctiuni corespunzatoare
abaterilor disciplinare savarsite, conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament
intern;

j) Directorul ia masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta (Procedura operationala
privind alarmarea si evacuarea in caz de incendiuy).

k) Directorul ia masuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul (Procedura operationala
privind organizarea/efectuarea inventarierii).

[) Directorul, in baza hotarérii consiliului de administratie, numeste si dispune suspendarea, modificarea
sau Tncetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii.

4.2 Obligatiile directorului unitatii de invataméant

Art. 16

a) Sa acorde salariatilor, la termenele si in conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din
actele normative in vigoare; plata salariului se va face o data pe luna in data de 14 a lunii urmatoare.

b) Sa plateasca, Tnaintea oricaror alte obligatii, salariile, contributiile si impozitele aflate in sarcina lor si sa
nu opereze nicio retinere din salariu, Tn afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

¢) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca.

d) Sa examineze cu atentie si sa ia In considerare sesizarile si propunerile salariatilor in vederea
imbunatatirii activitatii in toate compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor.

f) Sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de salariat al unitatii de
invatamant.

g) Sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale salariatilor
unitatii de Tnvatamant (Procedura specifica privind prelucrarea datelor cu caracter personal).

h) Sa asigure stabilitatea Tn muncad a fiecarui salariat si s& garanteze ca exercitarea functiei sa nu
depinda de relatiile interpersonale sau politice.

i) Sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de incalcare prin
manifestari de subiectivism sau abuz;

i) Sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii (Procedura operationald privind
controlul medical al angajatilor);

k) Sa se consulte cu sindicatul in privinfa deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si
interesele acestora si sa t{ina cont de avizele si propunerile Comisiei paritare.

) Tnstiintarea medicului de medicina muncii si a inspectoratului teritorial de muncé, in termen de 10 zile
lucratoare, privind salariatele gravide/care au nascut recent/care aldpteaza si care au anuntat ca se afla
intr-una din aceste situatii.

4.3 Obligatiile salariatilor unitatii de invatamant
Art. 17

a) Sa respecte legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a prevederilor legale, in conformitate
cu sarcinile care le revin si cu respectarea eticii profesionale.
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b) Sa desfasoare o activitate de calitate, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
n practica, in scopul realizarii misiunii si obiectivelor unitatii de invatamant.

¢) Sa-si Indeplineasca sarcinile care le revin conform Regulamentului de organizare si functionare,
Regulamentului intern, fisei postului si deciziilor directorului.

d) Sa indeplineasca la termenele stabilite sarcinile repartizate de director/responsabilii comisiilor/
compartimentelor.

e) Sa respecte principiul legalitatii si egalitatii Tn fata legii si a autoritatilor publice, prineliminarea oricarei
forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea
materiald, sanatatea, varsta, sexul.

f) Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca.

g) Sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii din unitatea de invatamant.

h) Sa respecte prevederile sistemului de control intern managerial implementat in unitatea de invatamant.
i) Sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute in Codul de etica al personalului
didactic.

j) Sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, buna credinta, corectitudine si amabilitate, o
atitudine constructiva si concilianta;

k) Sa apere prestigiul, imaginea si interesele unitatii de invatamant.

[) Sa se abtina de la acte sau fapte care pot prejudicia imaginea sau interesele unitatii, s pastreze
secretul profesional si confidentialitatea datelor si informatiilor detinute.

m) Sa respecte libertatea opiniilor, sa aiba o atitudine constructiva si concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

n) Sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor;

0) Sa exercite autocontrolul activitatilor desfasurate, sa identifice cerintele si posibilele riscuri si
consecintele acestora si solutiile de diminuare a riscurilor pentru indeplinirea eficienta a atributiilor si
realizarea criteriilor de performanta (Procedura operationala privind determinarea expunerii la risc).

p) Sa prelucreze datele cu caracter personal in limita de competenta si cu respectarea prevederilor
Regulamentului UE nr. 679/2016 si ale Legii nr. 190/18 iulie 2018 privind masurile de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679;

q) Sa respecte regulile de acces in unitatea de invatémant (Procedura operationalé privind accesul in
unitatea de invatamant):

r) Sa respecte dispozitiile legale privind incompatitibilitatile/conflictele de interese;

s) Sa depuna declaratia de avere si declaratia de interese la termenul prevazut de lege (Procedura
operationald privind completarea si depunerea declatiei de avere/de interese).

4.4 Obligatiile salariatilor cu functii de conducere

Art. 18

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

b) Sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru
salariatji din subordine, cand propun calificativele anuale/acordarea de stimulente materiale/morale.

¢) Sa sprijine propunerile si initiativele ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii
unitatii de Tnvatdmant.

d) Sa monitorizeze permanent si sa analizeze periodic activitatea comisiei/compartimentului pentru a
propune actiuni corective si preventive, care sa mentina sub control riscurile specifice si sa permita
rezolvarea neconformitatilor semnalate conform cerintelor sistemului de control intern managerial.

e) Evalueazd periodic necesarul si disponibilitatea produselor de curatenie si dezinfectie si a
echipamentelor de protectie personala (PPE) adecvate pentru utilizarea acestora.

4.5 Interdictiile salariatilor

Art. 19

a) parasirea locului de munca sau a unitatii de invatamant in timpul programului, fara motive temeinice si
fara aprobarea directorului;
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b) incetarea nejustificata a lucrului;

falsificarea actelelor privind diverse evidente;

¢) fumatul in spatiile interioare;

d) dezvaluirea pe perioada derularii contractului individual de munca a faptelor sau datelor care devenite
publice pot dauna prestigiului si intereselor unitatii de Tnvatamant;

e) prezentarea la programul scolar influenta bauturilor alcoolice;

f) preocuparile de ordin personal pe durata programului zilnic;

g) introducerea si/sau consumul in incinta unitatii de invatamant a bauturilor alcoolice;

h) introducerea/consumul in incinta unitatii de Tnvatamant a obiectelor/produselor interzise de lege;

i) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar, fara
bonuri de iesire eliberate de ad. financiar al unitatii de invatamant;

j) distrugerea si/sau deteriorarea materialelor sau a dispozitivelor specifice realizarii atributjilor de serviciu;
k) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea unitatii de
invatamant;

) incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii unitatii de invatamant;

m) dezvaluirea unor informatiii la care au acces, daca aceasta este de natura sa atraga avantaje
necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile unor salariatj;

n) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor cu care intra
in legatura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin intrebuinfarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari calomnioase.

0) primirea de la alfi salariati, elevi sau persoane straine de avantaje pentru exercitarea atributiilor de
serviciu;

p) accesul in incinta unitatii de invatamant in afara orelor de program, fara acordul directorului;

q) intrarea sau iesirea din incinta unitatii de invatamant prin alte locuri decét cele stabilite de conducerea
unitatii de invatamant;

r) introducerea si/sau facilitarea introducerii in incinta unitatii de invatamant a persoanelor straine fara
ca acestea sa aiba dreptul;

s) introducerea in spatiile unitatii de invatdmant a unor materiale/produse care ar putea provoca
incendii sau explozii, cu exceptia celor utilizate Tn activitatea curenta;

t) introducerea n unitatea de invatdmant a unor marfuri in scopul comercializarii acestora;

u) folosirea violentei fizice sau de limbaj;

v) hartuirea sexual3;

4.6 Drepturile salariatilor unitatii de invataméant

Art. 20

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) Dreptul la demnitate in munca;

c¢) Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

d) Dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si la alte concedii;

e) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) Dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) Dreptul la acces la formarea profesionalg3;

h) Dreptul la informare si consultare;

i) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de muncs;

j) Dreptul de a participa la actiuni colective;

k) Dreptul la opinie;

[) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) Dreptul la greva;

n) Dreptul la securitate al personalului didactic:

v' Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nicio autoritate
scolara sau publica.

v' Prin exceptie, nu se considera perturbare a cadrelor didactice in timpul desfasurarii activitatii
didactice interventia autoritafilor scolare si/sau publice in situatiile in care sanatatea fizica sau psihica
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v'a elevilor ori a personalului este pusa in pericol in orice mod, conform constatarii personalului de
conducere, respectiv in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

v" Tnregistrarea prin orice procedee a activitatii didactice poate fi facutd numai cu acordul celui care o
conduce.

v" Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarilor activitatii didactice de catre elevi sau de catre alte
persoane este permisa numai cu acordul cadrului didactic respectiv.

v Inregistrarea prin orice procedee a activitatilor desfasurate in spatiile scolare este permisa numai cu
acordul directorului, cu exceptia inregistrarilor pentru care exista acordul celui care conduce
activitatea didactica.

o) Dreptul de participare al cadrelor didactice la viata sociala:

v' Personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala si publica, in beneficiul propriu si in
interesul invatamantului.

v' Personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si
culturale, nationale si internationale, legal constituite, in conformitate cu prevederile legii.

v' Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde actiuni
in nume propriu in afara acestui spatiu, daca acestea nu afecteaza prestigiul Tnvatamantului si
demnitatea profesiei de educator.

p) Salariatele gravide/care au nascut recent/care alapteaza nu pot fi constranse sa efectueze o munca

daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

r) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2

ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului paternal, salariata/salariatul are

dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de munca echivalent, avand conditii de
munca echivalente.

s) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

v salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

v' salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani, respectiv 3
ani in cazul copilului cu dizabilitati;

v salariatul se afla in concediu paternal.

Capitolul 5: Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 21

a) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 40 de ore pe saptdmana.

b) Durata timpului de muncd, care include si orele suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe
saptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada de referinta de 4 luni
calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

c) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata normala de
munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei
normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 22

a) Munca suplimentara a salariatilor din cadrul personalului didactic auxiliar si nedidactic nu poate fi
efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori Tnlaturarii consecintelor unui accident.

b) Munca suplimentara se compenseaza prin zile/ore libere Tn urmatoarele 60 de zile calendaristice.

Art. 23
Salariatilor li se asigura intre 2 zile de munca un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive,
iar saptamanal 2 zile libere consecutiv, de regula sdmbata si duminica.

Art. 24

a) Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediul anual de odihna cu plata, in perioada vacantelor
scolare, cu durata de cel putin 62 de zile lucratoare.

b) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc, in primele
doua luni ale anului scolar. de consiliul de administratie, impreuna cu reprezentantul sindicatului, in
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functie de interesul invatamantului si al persoanei in cauza, astfel incat concediul de odihna sa fie
efectuat integral in anul scolar respectiv, cu asigurarea personalului didactic de predare necesar pentru
organizarea si desfasurarea examenelor nationale.  (Procedura operationald privind stabilirea/
programarea concediilor de odihna).

c) Cadrele didactice n activitate care desfasoara si activitate in regim de platd cu ora au dreptul la
concediu de odihna platit numai pentru functia de baza pentru care s-a incheiat contractul individual de
munca.

d) Personalul didactic pensionat, incadrat cu contract de munca in regim de plata cu ora, cu norma
intreaga sau pe fractiuni de norma, beneficiazd de concediu de odihna proportional cu timpul efectiv
lucrat.

e) Neefectuarea concediului anual din motive bine justificate sau in situatia rechemarii pe motive bine
intemeiate din concediul de odihna da dreptul la efectuarea concediului restant intr-un interval de 18 luni
incepénd cu prima vacanta a anului scolar urmator celui in care cadrul didactic revine in activitate.

d) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de vechimea
fn munca, astfel:

v' pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

v' intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

v' peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

f) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de intre 5 si
10 zile lucratoare.

g) Durata concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara;

h) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si
cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului pentru ingrijirea
copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

i) In situatia in care incapacitatea temporara de muncé sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporara de munca, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

j) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe Intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat
sa acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care
acesta s-a aflat in concediu medical.

k) Salariatul care a fost in concediu fara plata intregul an scolar nu are dreptul la concediu de odihna
pentru anul scolar respectiv.

[) Personalul didactic care insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitati care se organizeaza in
perioada vacantelor scolare se afla Tn activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice.

m) Indemnizatia de concediu de odihnd nu poate fi mai micd decéat salariul de baza, sumele
compensatorii, indemnizatiile, sporurile si majorarile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt
incluse in salariul de baza - pentru perioada respectiva. Aceasta reprezinta media zilnica a drepturilor
salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care se efectueaza concediul
de odihna, multiplicata cu numarul zilelor de concediu.

n) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat pentru personalul didactic de predare, la
incetarea contractului individual de munca din functia didactica de predare, la incetarea contractului
individual de munca din functia didactica de predare, se aproba de inspectorul scolar general in baza
procesului-verbal de verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

0) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat se realizeaza in termen de 30 de zile de la
data Tncheierii raportului de verificare/control/audit intocmit de inspectoratul scolar.

p) Angajatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite:

Casatoria salariatului: 5 zile lucratoare;

Nasterea unui copil: 5 zile lucratoare plus 10 zile lucratoare, daca a urmat un curs de puericultura;
Casatoria unui copil: 3 zile lucratoare;

Decesul sotului/sofiei, copilului, parintilor, bunicilor, frafilor, surorilor sau al altor persoane aflate in
intretinere: 5 zile lucratoare;

ANENENEN
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Schimbarea locului de munca: 5 zile lucratoare;

Decesul socrilor salariatului: 3 zile lucratoare;

Schimbarea domiciliului: 3 zile lucratoare;

Ingrijirea sanatatii copilului: 1 zi lucratoare (pentru familile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucratoare (pentru familile cu 3 sau mai multi copii).

g) Pentru ziua de nastere a salariatului, se acorda o zi libera platita, care se adauga la concediul de
odihna, in situatia in care nu poate fi acordata in timpul anului scolar.

r) Salariatii beneficiaza si de urmatoarele zile nelucratoare:

ANANENEN

zilele de repaus saptaméanal — sdmbata si duminica;
1 si 2 ianuarie;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
Vinerea Mare, prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;
1 Mai;

1 lunie;

prima si a doua zi de Rusalii;

15 august - Adormirea Maicii Domnului;

5 octombrie — Ziua Mondiala a Educatiei;

30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

1 Decembrie;

25 si 26 decembrie;

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

s) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteazi activitate in zile nelucritoare/zile de
sarbatoare legald, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratd in zilele de repaus
saptamanal/ sarbatoare legala, acordate in urmatoarele 30 de zile.

t) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariaii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata
insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare, intr-un an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza
vechimea in invatamant.

u) CFP pe timp de un an scolar, o data la 10 ani poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime.
Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest drept,
poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe proprie
raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la momentul cererii. Aceste
concedii nu afecteaza vechimea in invatamant.

v) Pe langa concediul paternal de 5 sau 10 zile lucratoare, tatal are dreptul la un concediu de cel putin o
luna din perioada totala a concediului pentru cresterea copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11 lit.
a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru
cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare. De acest drept beneficiaza si mama, in
situatia in care tatal este beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.

w) Tn cazul decesului parintelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului, celdlalt parinte, la
cererea sa, beneficiaza de concediul ramas neutilizat la data decesului.

AN N N N N N N N N NN

Art. 25

a) Programul scolar se aproba de catre Consiliul de administratie.

b) Programul de lucru al personalului didactic auxiliar se stabileste ntre orele 7:45-15:45.

c) Programul de lucru al personalului nedidactic se stabileste astfel: intre orele 7:30-15:30, pentru
ingrijitoare, si 7:30-15:30 (7:00-15.00, in sezonul rece) pentru muncitor.

d) Programul de lucru al salariatilor se afiseaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.

e) Acorda salariatelor care alapteaza, Tn cursul programului de lucru, doua pauze pentru alaptare de céate
o ora fiecare. La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munca cu doua ore zilnic. Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca,
acordate pentru alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului.

f) In cazul in care se opteaza pentru munca la domiciliu, decizia de modificare a contractului individual
demuncéa va contine, in conformitate cu prevederile art. 109 din Legea nr. 53/2003 cu modificarile si
completarile ulterioare, pe langa prevederile generale si urmatoarele elemente:
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v aptul ca salariatul lucreaza de la domiciliu;

v/ perioada pentru care se aplica aceasta masura;

v' programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa controleze activitatea salariatului si
modalitatea concreta de realizare a controlului;

v'  obligatia angajatorului de a asigura transportul la si de la domiciliul salariatului,

Art. 26

a) Documentele primare care stau la baza determinarii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor
pentru munca prestata sunt foile colective de prezenta.

b) Responsabilul resurse umane si salarizare completeaza lunar foile colective de prezenta in care
inscriu timpul efectiv lucrat (conform programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (concediu de
odihna, concediu medical, concediu fara plata, concediu pentru evenimente deosebite, maternitate,
fnvoiri, recuperari, delegatii, absente nemotivate etc.) de catre fiecare salariat.

c) Foile colective de prezenta se intocmesc cel tarziu in data de 2 a fiecarei luni calendaristice, pentru
luna anterioara.

Art. 27

Salariatii din cadrul personalului didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza zilnic de pauza de masa de 20
minute, care este inclusa in timpul de munca. Programul de efectuare a pauzei de masa se stabileste in
intervalul orar 11:20 — 11:40.

Art. 28

a) Tnainte de inceperea programului zilnic, cadrele didactice au obligatia de a semna condica de
prezenta, conform orarului zilei respective.

b) Inainte de ihceperea programului de lucru si la sfarsitul programului, salariatii sunt obligati s& semneze
condica de prezenta de la compartimentul sau locul de munca unde-si desfasoara activitatea (Procedura
operationala privind colectarea, validarea si arhivarea condicii de prezenta).

c) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie sa-l anunte pe directorul unitatii de
invatamant. In afara cazurilor neprevazute, toate invoirile trebuie aprobate in prealabil de director.

d) Tn cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevézut, directorul va aprecia in dacé este necesar sa
se diminueze in mod corespunzator salariul persoanei in cauza cu intarzierile si absentele, sau, dupa
caz, sa se recupereze.

CAPITOLUL 6: Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 29

a) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza directorului, care, ca
angajator asigurd buna organizare si desfasurare a activitdtii de primire, evidentiere si rezolvare a
cererilor sau reclamatiilor salariatilor, raspunzand pentru legalitatea solutiilor si comunicarea acestora in
termenul legal.

b) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreaza prin secretariatul unitatii de
invatdmant, urmand aceeasi procedura ca in cazul cererilor si reclamatiilor depuse de alte persoane
fizice sau juridice (Procedura operationala privind solutionarea petitiilor).

c) Orice salariat al unitatii de invatdméant poate sesiza conducerea cu privire la fapte de incélcare a legii
de catre orice alt salariat, aceasta constituind avertizare in interes public sau pot constitui abateri
disciplinare, contraventii sau infractiuni (Procedura de sistem privind semnalarea neregularitatilor).

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

e) Directorul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fara ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

f) Raspunsurile sunt semnate de responsabilul comisiei/compartimentului care a emis raspunsul si de
director.

g) Cererile sau reclamatjile anonime nu se iau in considerare.
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h) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii nr. 571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitaticare semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 30

a) Adeverintele care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale se solicitd verbal la secretariatul
unitatii de invatamant (Procedura operationala privind eliberarea adeverintelor).

b) Adeverintele se semneaza de catre director si de administratorul financiar.

Art. 31
Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei activitatii.

Art. 32

a) Salariatji au dreptul sa solicite audienta la director, conform programelor de audienta stabilite, in scopul
rezolvarii unor probleme personale.

b) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica, la cerere, si
in scris celor care le-au formulat.

¢) Conducerea unitatii de invatdmant nu va proceda la represalii impotriva salariatului care s-a adresat
acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este considerata
abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art. 33

a) Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului Intern, Tn masura in
care face dovada ncalcarii unui drept al sau.

b) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse Tn Regulamentul Intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate.

Art. 34
Salariatii unitatii de Tnvatamant, in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le revin in
calitate de salariat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern.

CAPITOLUL 7: Norme de conduita morala si profesionala. Disciplina muncii

Art. 35

Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului educational furnizat si pentru eliminarea faptelor de

coruptie, salariatii trebuie sa respecte urmatoarele norme de conduita morala si profesionala:
in toate actele si faptele lor, salariatii trebuie s& respecte legile si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a prevederilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin si cu respectarea eticii
profesionale;

v'  Sa se abtina de la orice acte sau fapte care ar putea produce prejudicii imaginii si intereselor legale
ale unitatii de invatamant;

v' Sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea unitatii de
invatamant, cu politicile i strategiile acesteia;

v' Sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditjii decat cele prevazute de lege;

Art. 36

in relatjile dintre salariatji unitatii de invatamant, se vor respecta urmatoarele reguli de comportament i

conduita:

v Intre colegi trebuie sa existe cooperare si sustinere reciproca, pentru ca toti angajatii participa la
realizarea misiunii si obiectivelor unitatii de Tnvataméant, comunicarea colegiala fiind esentiala in
solutionarea eficienta a problemelor.

v' Colegii isi acorda respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente aparute
intre acestia solutionandu-se fara sa afecteze relatia de colegialitate, evitandu-se utilizarea expresiilor
si gesturilor inadecvate.
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v Intre clegi trebuie s& existe sinceritate si corectitudine iar opiniile exprimate s& corespunda realitatii.

v' Relatia dintre colegi trebuie sa se bazeze pe egalitate, pe recunoasterea profesionald si a
performantelor.

v Intre colegi, spiritul competitional, care asigurd progresul profesional, trebuie s& evite
comportamentele concurentiale, de promovare ilicitd a propriei imagini, prin denigrarea colegilor.

v In relatia dintre colegi, se va promova permanent spiritul de echipd, manifestandu-se deschidere la
sugestiile colegilor, admitand critica in mod constructiv si responsabil.

Art. 37
In relatiile salariatilor unitatii de invatdmant cu parintii i alte persoane care intra in relatji temporare cu
scoala, salariatji sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate.

Art. 38

a) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
atributiilor de serviciu.

b) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariati au obligatia de a respecta demnitatea profesiei,
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de popularitate, de a adopta o atitudine concilianta in
exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict datorat schimbului de pareri.

Art. 39

a) Relatiile cu massmedia se asigura de catre purtatorul de cuvant al unitatii de invatamant.

b) Salariatii desemnati de catre director sa participe la dezbateri publice sunt obligati sa respecte limitele
mandatului de reprezentare incredintat.

Art. 40

Atunci cand salariatii unitatii de invatamant reprezintd interesele acesteia in cadrul altor organizatii,
acestia au obligatia s& promoveze o imagine favorabild a unitatii de invatdamant si sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol ale gazdei.

Art. 41
In exercitarea functiilor detinute, salariatilor le este interzis s& afiseze in unitate insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 42
Salariatii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri sau orice alte avantaje, care le
sunt destinate personal sau familiei.

Art. 43
Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine.

Art. 44

In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situatia unui conflict de
interese, acestia il vor anunta imediat pe director, care va lua masurile de rigoare (Procedura
operationald privind identificarea/solutionarea conflictului de interese).

Art. 45
Salariatii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru si bunurile din patrimoniul unitatii de Tnvatdmant
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei pe care o detin.

Capitolul 8: Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile
Art. 46

a) Incalcarea cu vinovétie de catre salariatii unitatii de invatdmant a atributiilor de serviciu si a normelor
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de conduita profesionala prevazute de lege, de RCOFUIP, de Regulamentul de Organizare si Functioare
si de prezentul regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinara a
acestora.

b) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune,
savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul de
Organizare si Functioare, Regulamentul Intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca, indatoririle corespunzatoare functiei definute si deciziile legale ale directorului.

Art. 47

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in elaborarea documentelor scolare;

b) nerespectarea repetata a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari sau decizii ale directorului;

c) absente nemotivate repetate de la serviciu;

d) nerespectarea repetata a programului de lucru: intarzierea de la program, parasirea locului de munca
fara aprobare, desfasurarea in timpul orelor de program a unor activitati in interes personal;

e) furtul dovedit sau intentia doveditd de furt al oricarui bun sau valoare din patrimoniul unitatii de
invatamant;

f) sustragerea de documente sau instrainarea de fisiere fara autorizatie;

g) frauda constand in obtinerea unor bunuri in dauna unitatii de invatamant;

h) deteriorarea intentionata a unor bunuri apartinand unitatii de invatamant;

i) orice fapta susceptibila de a pune in pericol viata si sanatatea altor persoane sau integritatea
bunurilor unitatii de invatamant;

j) neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale sau morale importante sau a fost
periclitata viata altor persoane;

k) interventiile sau staruinfele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

[) furnizarea de informatii de orice natura persoanelor fizice sau juridice, massmediei, in absenta sau cu
depasirea limitelor mandatului de reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

m) manifestari care aduc atingere prestigiului unitatii de invatamant: atitudine ireverentioasa, {inuta si
comportament indecent, prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, consumul de bauturi alcoolice in
timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatile cu ceilalli angajati si cu
beneficiarii directi ai educatiei, Incalcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din
afara institufiei, actele de discriminare si cele de hartuire sexuald, asa cum sunt ele definite in actele
normative in vigoare);

n) desfasurarea in timpul programului a unor activitati cu caracter politic;

o) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a se
prezenta la examinarile medicale periodice, insubordonarea;

p) incalcarea prevederilor legale referitoare la Tndatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii
stabilite prin lege;

g) stabilirea de catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutionarii
cererilor acestora.

r) neindeplinirea obligatiei de delegare a atributiilor de catre director, in situatia imposibilitatii exercitarii
acestora.

S) nerespectarea principiilor nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitaji.

t) violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;

u) falsul in actele contabile, documentele justificative primare pe baza carora se fac inregistrari in
contabilitate sau falsul in orice alte acte intocmite de catre toti salariatii;

Art. 48

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic auxiliar si de conducere, conform

Legii educatiei nationale, art. 280, al. 2, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

v'  observatie scrisa;

v' avertisment;

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

v' destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invatamant;
v'desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art. 49

a) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de munca din
cadrul personalului nedidactic, in cazul in care au savarsit o abatere disciplinara, conform Codului
muncii, art. 248. al. 1, sunt:

v avertismentul scris;

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

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

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

v'desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

b) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare

savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

cauzele si gravitatea abaterii disciplinare;

imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

gradul de vinovatie al salariatului;

consecintele abaterii disciplinare;

comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;

eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta si care nu au fost radiate.

c¢) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se

aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin

decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

d) Amenzile disciplinare sunt interzise.

e) Pentru aceeasi abatere disciplinara, se poate aplica o singura sanctiune.

f) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa

fnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile (Procedura operationald privind cercetarea

disciplinard a personalului didactic/didactic auxiliar si Procedura operationald privind cercetarea
disciplinara a personalului nedidactic).

ASANENENANEN

Capitolul 9: Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 50

a) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic comisiile de cercetare
disciplinara se constituie din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din care face
parte persoana aflata in discutie, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit
abaterea.

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

c) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de administratie, pentru personalul didactic
si personalul de conducere al acesteia.

d) In cadrul cercetarii abaterii prezumate, se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurérile in care au
fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea celui
cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere,
desi a fost ingtiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratji scrise se constata
prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca
toate actele cercetarii si sa isi produca probe in aparare.

e) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatarii
acesteia, consemnata in registrul de inspectiii sau la secretariat. Persoanei nevinovate i se comunica in
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scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

f) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
respectiva la colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar.

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

h) Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de catre director sau de cel putin 2/3 din
numarul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie
sunt puse Tn aplicare si comunicate prin decizie a directorului.

i) Pentru personalul de conducere al unitatii de Tnvatamant, propunerea de sanctionare se face de catre
consiliul de administratie si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

j) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceasta
comisie si se comunica celui Tn cauza, prin decizie scrisa, dupa caz, de catre director.

Art. 51
a) In vederea desfisurdrii cercetarii disciplinare prealabile a personalului nedidactic, salariatul va fi
convocat in scris de persoana imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.
b) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. a), fara un motiv obiectiv
da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
c) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si sa sustina toate
apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului din care face parte.
d) In urma activitatii de cercetare disciplinara, persoana imputernicité poate s& propuné:
v'sanctiunea disciplinara aplicabila, in cazul in care s-a dovedit savasirea abaterii disciplinare de catre
angajatul din cadrul personaluli dedidactic;
v clasarea sesizarii, atunci cand nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.
e) In cazul in care persoana imputernicitd propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii $i, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.
f) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie scrisa, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei.
g) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
v' precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv
de munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;
motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
instan{a competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
h) Decizia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.
i) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, Th caz de refuz al primirii, prin
scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
j) In cazul in care persoana imputerniciti are indicii ca fapta savarsita de angajatul in regim contractual
poate fi consideratd infractiune, propune directorului unitatii de Tnvatdméant sesizarea organelor de
cercetare penala iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea
neinceperii urmaririi penale, scoaterii de sub urmarire penala ori incetarii urmaririi penale sau pana la
data la care instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.
k) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

\

ANRNEN

Capitolul 10: Raspunderea patrimoniala, contraventionala, civila si penala a salariatilor
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Art. 52

a) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru
pagubele materiale produse angajatorului din vina si In legaturd cu munca lor (Procedura operationala
privind recuperarea pagubelor materiale produse de angajafi).

b) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu
puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

c) In situatia in care angajatorul constatd ca salariatul a provocat o paguba din vina si in leg&tura cu
munca sa, va putea solicita salariatului, printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei recuperarea
contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic de 30 de zile de la
data comunicarii.

d) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decat echivalentul a 5
salarii minime brute pe economie.

Art. 53

a) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

b) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura sau daca
acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte contravaloarea lor.
Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii acestora de la data platii.

¢) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retfine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin
persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

d) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte
retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

e) In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteaza contractul individual de muncé fnainte ca
salariatul sa il fi despagubit pe angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate
publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis Tn acest scop de catre angajatorul pagubit.

f) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator, in temeiul unui contract individual
de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile
Codului de procedura civila.

g) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen
de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa
executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 54

a) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeazad Tn cazul in care acestia au savarsit o
contraventie Tn timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu.

b) Tmpotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul se poate
adresa cu plangere la judecatorie.

Art. 55

Réaspunderea civild a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului unitatii de Tnvatamant;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

c) pentru daunele platite de unitatea de invatamant, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

d) Repararea pagubelor aduse unitatii de invatamant se dispune prin emiterea de catre director a unei
decizii de imputare, In termen de 30 de zile de la constatarea pagubei sau prin asumarea unui
angajament de plata, pe baza hotaréarii judecatoresti definitive si irevocabile.

e) Impotriva deciziei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei de contencios
administrativ.

f) Dreptul directorului de a emite decizia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii
pagubei.

Codul: ROI Editia: 1 Revizia: 0 Nr. ex: 1 Pag. 19



Art. 56

a) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu atributjile
funciiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

b) De la momentul inceperii urmaririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda
contractual individual de munca din initiativa angajatorului.

c) Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din
functie inceteaza, iar salariatul isi va relua activitatea in functia detinutd anterior si 1i vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Capitolul 11: Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 57

a) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarui salariat, in raport cu
indeplinirea atributiilor si raspunderilor corespunzatoare postului ocupat.

b) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar angajat, evaluarea performantelor profesionale
individuale se face conform prevederilor OMECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodolgiei de
evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile
ulterioare, si ale Procedurii operationale privind evaluarea personalului didactic i didactic auxiliar).

¢) Pentru personalul nedidactic angajat, evaluarea performantelor profesionale individuale se face pe
baza criteriilor prevazute de Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare :

v' cunostinte si experient3;

v complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

v'judecata si impactul deciziilor;

v"influent&, coordonare si supervizare;

v'contacte si comunicare;

v conditii de munca;

v incompatibilitati si regimuri speciale.

d) Persoana care va realiza procedura de evaluare acorda note de la 1 la 5 pentru fiecare criteriu
prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat (Procedura operationala privind evaluarea personalului
nedidactic).

e) Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

f) Calificativul final al evaluéarii se stabileste pe baza notei finale, dupad cum urmeaza:

v intre 1,00-2,00 = nesatisfacator;

v intre 2,01-3,50 = satisfacator;

v intre 3,50-4,50 = bine;

v intre 4,51-5,00 = foarte bine.

g) Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,nesatisfacator’, se considerd c& acesta nu
corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in
vigoare.

Capitolul 12: Obiective individuale

Art. 58

a) La nivelul unitatii de Tnvatdmant, la elaborarea unui nou Plan de Dezvoltare Institutionala se stabilesc
obiectivele strategice ale unitatii de invataméant (Procedura de sistem privind stabilirea obiectivelor unitatii
de invatdmant si Procedura operationalé privind elaborarea/revizuirea PDI/PAS).

b) La Tnceputul fiecarui an scolar, Consiliul de administratie, directorul si responsabilii comisiilor/
compartimentelor/serviciilor stabilesc sistemul de obiective specifice pentru anul scolar respectiv, care sa
sustina realizarea obiectivelor strategice stabilite.

c) Obiectivele strategice sunt monitorizare de director, cu mentinerea inregistrarilor specifice.

d) Obiectivele specifice/operationale sunt monitorizate de catre responsabilii comisiilor/compartimentelor
functionale, cu mentinerea inregistrarilor.

e) In baza obiectivelor specifice stabilite la nivelul fiecarei microstructuri organizatorice, directorul si
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responsabilii comisiilor/compartimentelor stabilesc obiectivele individuale si indicatorii de performanta ale
fiecarui angajat.

f) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta sunt aduse la cunostinta fiecarui salariat de catre
responsabilii comisiilor/compartimentelor.

g) Obiectivele individuale sunt elemente componente ale evaluarii performantelor profesionale ale
angajatilor.

h) La sféarsitul fiecarui an scolar, responsabilii comisiilor/compartimentelor elaboreaza un raport privitor la
realizarea obiectivelor individuale.

i) In cadrul analizelor efectuate de managementul unitatii de invatdmant, este evaluata si performanta
profesionala a salariatilor, in baza careia este stabilita politica de resurse umane pentru urmatorul an
scolar.

Capitolul 13: Dispozitiile finale

Art. 59

a) Salariatii unitatii de Tnvatamaént, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si
raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului
Regulament Intern, in domeniul de desfasurare a activitatii.

b) Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii din comisiile/compartimentele/serviciile
care au regulamente specifice domeniului propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale
specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 60

Circuitul informatiilor si cicuitul documentelor in cadrul unitatii de Tnvatdmant se realizeaza in conformitate
cu prevederile Procedurii operationale privind realizarea circuitului informatiilor si Procedurii operationale
privind realizarea circuitului documentelor.

Art. 61
Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce efecte fata de
salariafi din momentul incunostiintarii acestora.

Art. 62

a) Informarea salariatilor cu privire la continutul Regulamentului Intern se face prin prezentare in Consiliul
profesoral si prin semnarea pentru luarea la cunostinta a prevederilor Regulamentului Intern.

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

Art. 63
Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul unitatii de invatamant, prin grija directorului.
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Codul: ROI Editia: 1 Revizia: 0 Nr. ex: 1 Pag. 23



