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REGULAMENTUL INTERN
COLEGIUL ECONOMIC,,DIMITRIE CANTEMIR" SUCEAVA

Prezentul regulament constituie o onexd a Regulamentului de organizare $i funclionare a unitdlilor de
invdldmdnt preunirersitar, aprobat prin Ordinul nr.4l83/4 inlie 2022.
Avind in vedere :

Art 212 din Legea 53/2003- Codul muncii actualizat 2021, Legea 53 din 2003, Publicatd in Monitorul Oficial, nr.
75 din 5 februarie 2003,Republicatd in Monitorul Oficial, nr. 315 din l8 mai 2011, Actualizatd in 2 aprilie 2020
prin Legea 37 din 2020, Actualizata in 30 septembrie 2020 prin Legea 213 din 2020, Actualizata in 21 decembrie
2020 prin Legea 298 din 2020.
qi
Actele modirtcobarc:

. Legea Educatiei Nalionale nr. I din 5 ianuarie 201l, publicati in: Monitorul Oficial nr. l8 din l0 ianuarie
2011, actualizati 2020 prin: - Legea nr. 22112019 pentru modificarea si completarea Legii educaliei
naJionale nr. l/201l; - OUG nr. 7912019 privind unele masuri in domeniul educatiei si pentru prorogarea
unor termene, valabili la data de : 4 iunie 2021

o Ordinul nr. 418314 iulie 2022. pentru aprobarea Regulamentul-cadru de organizare qi funclionare a

unitililor de invnpmAnt preuniversitar, valabil incepind cu anul gcolar 2022-2023,
o Codul muncii actualizat 2022, Legea 53 din 2003, Publicata in Monitorul Oficial, nr.75 din 5 februarie

2003, Republicata in Monitorul Oficial, nr.345 din l8 mai 2011, Actualizata in 2 aprilie 2020 prin Legea
37 din 2020, Actualizata in 30 septembrie 2020 prin Legea 213 din 2020, Actualizata in 24 decembrie
2020 prin Legea 298 din 2020, Actualizata in 5 mai 2021 prin OUG 36 din 2021, Actualizata in 4
octombrie 2021 pi,n OUO I l7 din 2021 LEGE nr. 3 7 din 2 aprrlie 2020 pentru completarea art. 139 din
Legea nr. 5312003 - Codul muncii 9i a art. 94 din Legea educaliei nalionale nr. l/201 I 2020-07 -09

o DECIZIA nr. l9 din 20 mai 2019 referitoare la interpretarea 9i aplicarea dispoziliilor art. 10, art. 38, art.
57, art. 134 alin. (l) qi art.254 alin. (3) ti (a) din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificdrile qi completdrile ulterioare.

o ORDONANfA DE URGENTA nr. 96 din 9 noiembrie 2018 privind prorogarea unor termene, precum pi

pentru modificarea $i completarea unor acte normative 201 8- l l- 16.

Se adoptd prezentul regulament intem care intri in vigoare incepind cu anul qcolar 2022-2023.
( I ) Cotegiul Economic ,,Dimitrie Cantemir" Suceava este unitate de invAlamant preuniversitar care are ca obiect
principal de activitate educarea, consilierea qi instruirea elevilor.
(2) Sediul social al gcolii este in Suceava str. Leca Morariu, nr. I 7A, judelul Suceava
(3) Cotegiul Economic ,,Dimitrie Cantemir" Suceava este organizat qi funclioneazA potrivit Regulamentului de
organizare Si f.mclionare a unitdlilor de tnvdldmdnt preuniwrsitar, aprobat prin Ordinul nr. 4183/4 tulie 2022.
(4) Se impune ca toli saladatii, indiferent de func1ia pe c,ue o delin sau de activitatea pe care o desllgoari, si
aplice regulile de disciplinS a muncii, de igienl gi de securitate in munc6, sA respecte cu fermitate principiul
nediscriminirii li inlaturerii oricirei forme de incllcare a demnitelii, 'in scopul perfectionArii activitelii,
administririi gi gestiondrii corespunzltoare a patrimoniului societ4ii, in contextul in care unitatea i9i desiiqoari
activitatea.

Art. l. Prezentul regul.ment, intocmit in temeiul art. 241 din Legea nr. 40/2011 - Codul muncii actualizat
qi completat, prin Legea nr. 151 din 23 iulie 2020 pentru modificarea Ei completarea Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, cuprinde:
a) reguli privind proteclia, igiena Si securitatea in munca in cadrul unititii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminirii gi al inlituririi oricirei forme de incilcare a demnit6{ii;
c) drepturile 9i obligaliile angajatorului gi ale salariatilor;
d) procedura de solulionare a cererilor sau a reclamaliilor individuale ale salariafilor;
e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

J
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
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f) abaterile disciplinare qi sancliunile aplicabile;
g) reguli referitoare la procedura disciplinarS;
h) modalit6lile de aplicare a altor dispozifii legale sau contractuale specifice;
i) criteriile qi procedurile de evaluare profesionali a salariafilor.
Art. 2. (l) Regulamentul intem se aplici tuturor salaria{ilor indiferent daci relaliile lor de munci sunt stabilite
prin contracte individuale de munce pe duratl nedeterminate, contracte individuale de muncl pe duratA
determinata, cu program de lucru pentru intreaga durate a timpului de muncd sau cu timp pa4ial de munca,
contracte de munci temporare, contracte individuale de munci la domiciliu, in cazul muncii prin agent de munci
temporare sau cu conventie civili de prestiri de servicii.
(2) Prezentul regulament se aplicd salarialilor gi in cazurile in care igi desflgoard activitatea in alte locuri unde
unitatea igi indeplineEte obiectul siu de activitate.
(3) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplici qi personalului din alte qcoli care sunt detaqafi in
cadrul unitilii gcolare.

Art.3. Atribuliile de serviciu ale fiecirui compartiment de activitate qi ale fiecirui salariat al societelii, precum qi

responsabilitatile pentru indeplinirea lor sunt prevAzute in fi9a postului gi Regulamentul de organ izare gi

funclionare.
Art. 4. (l) Rela{iile de munci din cadrul gcolii se desflqoari potrivit principiului egalitelii de tratament fati de
toti salaria(ii.
(2) Orice discriminare directi sau indirectd faJi de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare sexual6,
caracteristici genetice, varste, apartenenld naJionald" rasi, culoare, etnie, religie, opfiune politic6, origine socia16,
handicap, situalie sau responsabilitate familiali. apartenenld ori activitate sindical6 este interzisd.
(3) Constituie discriminare direct6 actele pi laptele de excludere, diferenJiere, restriclie sau preferinp, intemeiate
pe unul sau mai multe dintre criteriile previzute la alin. (2). care au ca scop sau ca efect neacordare4 restringerea
ori inliturarea recunoaqterii, folosinlei sau exercitirii drepturilor prevdzute de legislalia muncii.
(4) Constituie discriminare indirectl actele 9i faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decit cele
prev5zute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminlri directe.
Art. 5. (l) Orice salariat care presteaze o munce, beneficiazi de condilii de lucru adecvate activitilii pe care o
desf6goar6, de protecJie sociali. de securitate fi senetate in munc6, precum gi de respectarea demnitAlii gi a

con5tiinlei sale, llrd nici o discriminare.
(2) Tuturor salarialilor care presteaza o munci li se recunoa$te dreptul la plati egal6 pentru munci egali, dreptul
la negocieri colective, dreptul la proteclia datelor cu caracter personal, precum 9i dreptul la proteclie impotriva
concedierilor nelegale.
Art. 6. RelaJiile de munci in cadrul gcolii se intemeiazi pe principiul bunei-credinle, in care scop salarialii au
indatorirea s6 se informeze gi sd se consulte reciproc, in condiliile legii gi ale contractului colectiv de munc6.

CAPITOLI.,'L tr
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Secfiunea I Drepturile gi obligafiile unittrfii
Art. 7. ( I ) Conducerea unitilii este exercitatA de Consiliul de Administralie.
(2) Conducerea unitAfli $colare este exercitati de cltre Consiliul de Administralie, organul colectiv de conducere,
care igi exercitd atribuliile cu puterile stabilite de actele normative in vigoare.
Art. 8. Conducerea uniteii are, in principal, urm[toarele drepturi:
a) si stabileasci organizarea gi functionarea fiecirui loc de munc6;
b) si precizeze atribuliile gi rispunderile fiec6rui salariat in raport cu funcfia pe care o indeplineqte sau cu munca
pe care o desllgoarS, specialitatea atestate;i capacitatea profesionald a fieclruia;
c) s6 exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atribuJiilor gi sarcinilor de serviciu;
d) se emite norme de manipulare, depozitare gi de utilizare a aparaturii, maginilor, instalaliilor gi utilajelor folosite
in procesul muncii;
e) se constate siv6rqirea abaterilor disciplinare pi si aplice sancliunile corespunzetoare. potrivit legii gi

regulamentului intem;
f) alte drepturi prevazute de lege.
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Art. 9. Conducerea uniteJii are, in principal, urmitoarele obligalii:
a) sd informeze salarialii asupra condi(iilor de muncA li asupra elementelor care se referi la desf6gurarea relaliilor
de munci;
b) si asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfiguririi activitetii, precum qi echipamentul de
proteclie 9i/sau de lucru adecvat sarcinilor lor;
c) sa pund la dispozilia salarialilor instrucliunile de funclionare qi de utilizare a aparaturii,malinilor, instalaliitor gi
utilajelor folosite in procesul muncii, precum qi de efectuare a controlului, reviziei sau reparaliilor periodice ale
acestora(personal nedidactic);
d) si ia toate m6surile necesare de aplicare a dispoziliilor legale privind timpul de muncl qi timpul de odihn4
precum qi de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor salariale gi a celorlalte drepturi
previzute de lege gi de contractul colectiv de munci;
e) si asigure condiliile prev5zute de lege, pentru proteclia muncii, respectarea normelor igienico-sanitare gi ale
celor de prevenire gi stingere a incendiilor, precum gi de instruire a personalului in aceste domenii;
f) sd pldteascd toate impozitele gi contribuliile ce revin in sarcina sa qi si vireze contribuliile gi impozitele
datorate de salariali, in condiliile legii;
g) si elibereze legitimalii de serviciu, cu indicarea funcliei gi a locului de munci al fiechruia;
h) s5 infiinleze registrul general de evidenli a salarialilor gi se efectueze toate inregistririle prevdzute de lege;
i) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestl calitatea de salariat a solicitantului;
g) si asigure confidenlialitatea datelor cu caracter personal al salarialilor;
k) alte obligalii prevAzute de lege.

Secfiunea a II-a Dreplurile 9i obligatiile salariafilor
Art. 10. Salarialii unititii qcolare au urmltoarele drepturi:
a) la salarizare pentru munca depuse:
b) la repaus zilnic qi siptiimdnal, precum qi la concediu de odihni anuall
c) la demnitate in munce $i la egalitate de tanse de tratament;
d) la senehte gi securitate in muncdl
e) de acces la formarea profesionall;
f) la informare gi consultare;
g) de a participa la determinarea qi ameliorarea condiliilor, a mediului de muncS;
h) Ia proteclie in caz de concediere;
i) la negociere individuali qi colectivi 9i de a participa [a ac]iuni colective qi la grevi;
j) de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;
k) alte drepturi previzute de lege.
Art. 11. Salarialii unitelii gcolare au urmitoarele obligalii:
a) s[ respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea gcolii;
b) si-gi aducd la indeplinire, intocmai qi la timp, obligaliile de serviciu care ii revin;
c) sd foloseasc{ integral gi eficient timpul de lucru;
d) si respecte normele de disciplinn a muncii, prevederile contractului individual de muncd qi dispoziliile
regulamentului intern;
e) sI dovedeasci fidelitate faje de unitate in exercitarea atribuJiilor de serviciu;
f) sa respecte normele de securitate fi de proteclie a muncii, igienico-sanitare qi de prevenire a incendiilor;
g) si foloseasci judicios tehnica de calcul qi birotica din dotare;
h) sn-qi inqtiinleze qeful ierarhic de indate ce a luat cunoginp de existenla unor nereguli,abateri, greutAi sau
neajunsuri in activitatea curenti gi sI propunl misuri in raport de posibilitali, pentru prevenirea gi inliturarea
unor astfel de situalii;
i) sd protejeze bunurile (manuale, obiecte de inventar, mobilier q.a.) pe care le are la dispoziJie pentru indeplinirea
atribuliilor gi sarcinilor de serviciul
j) si pistreze cu strictele confidenlialitatea datelor, informaliilor qi documentelor cirora li se stabileqte acest
caracter de cltre conducerea gcolii sau a celor de care iau cunoitinl5 in exercitarea atribuliilor gi sarcinilor lor;
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k) sE aibe o atitudine li o comportare corecte in relatriile cu conducerea qcolii, cu personalul acesteia qi cu orice
alte persoane cu care ia contact in indeplinirea atribuliilor de serviciu, se manifeste condescendenli ii
corectitudine in raporturile cu elei
l) si menlini o ordine qi o stare igienico-sanitara corespunzAtoare la locul de munc6;
m) alte obligalii prevdzute de lege.

CAPITOLUL III
PROTECTIA. IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art. 12 in scopul prevenirii sau diminudrii riscurilor profesionale, la nivelul Colegiului Economic ,,Dimitrie
Cantemir" Suceava se constituie Comitetul de S6n[tate gi Securitate in Munci (denumit in continuare CSSM).
(2) Componenla CSSM este urmetoarea:
a) preqedinte: directoru I colegiului
b) membru: directorul adjunct
c) 2 (doi) reprezentanli ai lucratorilor
d) reprezentantuI serviciului extem
e) medicul de medicini a muncii
(3) Reprezentantul legal al angajatorului (directorul qcolii) este pregedintele CSSM
(4) Reprezentantii lucr{torilor vor fi desemnali de citre pregedintele CSSM sau aleqi de cdtre lucretorii din cadrul
colegiului, de reguli dintre profesorii titulari ai gcolii, din personalul didactic auxiliar sau nedidactic, angajali cu
contract de munce pe perioadi nedeterminatA.
(5) Reprezentanfii lucratorilor trebuie sd fi urmat cursurile de perfeclionare in domeniul sanetlfii $i securitilii in
munca sau si le urmeze, pe cheltuiala angajatorului, din momentul numirii in CSSM. potrivit normelor in
vigoare.
Art. 13 CSSM are urmitoarele atribufii:
(1) Analizeazl 9i face propuneri privind politica de securitate li senetate in munc[ qi planul de prevenire qi

protec{ie, conform regulamentului intem sau regulamentului de organizare gi funclionare.
(2) Urmdregte realizarea planului de prevenire qi proteclie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare realizirii
prevederilor lui qi eficienJa acestora din punct de vedere al imbunet6lirii condiliilor de muncd.
(3) Analizeazi introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luind in considerare consecintele asupra
securitefii 9i snniti{ii lucritorilor, gi face propuneri pentru imbunitltirea securitSlii gi sAnetntii in muncl in
situalia constatirii anumitor deficienle.
(4) Analizeazd alegerea, cumpArarea, intrelinerea qi utilizarea echipamentelor de munci. a echipamentelor de
proteclie colectila pi individuald.
(5) Analizeazl modul de indeplinire a atribuliilor ce revin serviciului extern de prevenire gi proteclie, precum qi

mentinerea sau, daci este cazul, inlocuirea acestuia.
(6) Propune misuri de amenajare a locurilor de muncE, lindnd seama de prezenla grupurilor sensibile la riscuri
specifice.
(7) AnalizeazA cererile formulate de lucritori privind condiliile de munci pi modul in care iqi indeplinesc
atributiile persoanele desemnate qi/sau serviciul extem.
(8) Urmnregte modul in care se aplicd 9i se respecti reglementlrile legale privind securitatea $i s6nataEa in
munci, misurile dispuse de inspectorul de munca qi inspectorii sanitari ori de alte persoane sau institulii cu drept
de indrumare gi control in acest domeniu.
(9) Propune conducerii qcolii infiinlarea unor echipe de intervenlie qi a unor puncte de prim ajutor adaptate
riscurilor comune identificate in unitatea de inv6l[mant.
(10) Analizeazi propunerile lucritorilor privind prevenirea accidentelor de munce gi a imbolnlvirilor
profesionale. precum gi pentru imbundtelirea Regulamentul de Ordine Interioard al Colegiului Economic
,,Dimitrie Cantemir" Suceava condiliilor de munci gi propune introducerea acestora in planul de prevenire gi

proteclie.
( I I ) Analizeazi cauzele producerii accidentelor de munci, imbolndvirilor profesionale qi evenimentelor produse

li poate propune mesuri tehnice in completarea mesurilor dispuse in urma cercetirii.
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( l2) Efectueaza verificiri privind aplicarea instrucliunilor proprii ii a celor de lucru qi face un raport scris privind
constatirile ficute.
( l3) Propune directorului gcolii sanctiuni pentru nerespectarea normelor de sanatate si securitate in munci, atunci
cend constati abateri care pot conduce la accidente de munci. Abaterile pot consta in:
a) nerespectarea ordinelor, procedurilor sau instrucfiunilor primite de la persoanele ce pot da astfel de
instruc(iuni;
b) neutilizarea sau utilizarea defectuoasd a echipamentelor de proteclie;
c) nerespectarea marcajeloq a tablourilor sau a pliculelor de avertizare;
d) utilizarea sau manevrarea improprie a maqinilor, utilajelor, uneltelor, sculelor, aparaturii electrice ori a altor
materiale didactice sau nedidactice ori alte actiuni sau inacliuni ce pot periclita senatatea, integritatea
fizicE,/psihicl sau viala vreunei persoane, indiferent de rolul sau statutul pe care il are in unitatea de invaiemant.
( l4) Dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate li sanAtate in muncl de citre conducdtorul unitAlii
cel pulin o datl pe an, cu privire la situalia securiteii Si sdnetalii in muncl, la actiunile care au fost intreprinse gi
la eficienla acestora in anul incheiat, precum gi propunerile pentru planul de prevenire li proteclie ce se va realiza
in anul urmitor.
Art. f4 (l) Funclionarea CSSM se face pe baza legislaliei privind senetatea gi securitatea in munc6 qi a
prezentului regulament.
(2) CSSM se va intruni semestrial sau ori de cAte ori este nevoie.
(3) CSSM va intocmi procese verbale la fiecare 9edin16 pe care le va comunica, in termenul prevlzut,
Inspectoratului Teritorial de Muncd.
(4) CSSM va elabora propriul regulament de organizare gi funclionare precum gi propriile proceduri.
Art. 15. Protecli4 igiena gi securitatea muncii impun respectarea normelor legale linAnd seama de urm6toarcle
reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sd considere ce o anumit[ stare de fapt prezinti un pericol grav gi
iminent pentru senitatea, integritatea corporali gi viala sa, are dreptul sa se protejezelre:ragl. imediat qi se anunte,
de indatS, conducerea societiilii. Acest drept trebuie si fie exercitat astfel incat se nu creeze, pentru alte persoane,
o noui situalie de risc grav qi iminent:
b) salarialii unitalii qcolare au dreptul sI foloseascd toate mijloacele de proteclie individual[ qi colectivi puse la
dispozilie de aceasta Ei, in acelaqi timp, au obligalia s5 respecte cu strictele normele stabilite pentru folosirea lor;
c) prevenirea riscurilor de accidentare impune salarialilor se pestreze in bund stare instalaliile, tehnica de calcul,
mobilierul etc. 9i s[ le foloseasci potrivit destinaliei lor;
d) orice accident de munce se comunicE, de indati, conducerii unitilii qcolare de citre salariatul care a luat
cuno$tin16^de producerea lui;
Ara. 16. In vederea asigurlrii igienei qi securitalii in munca qi pentnr asigurarea unei ambianle favorabile
procesului muncii, este interzise orice acliune de naturi si aduci vreo tulburare ordinii interioare gi disciplinei, cu
deosebire:
a) fumatul, in incinta unitefi.
b) introducerea sau consumul de biuturi alcoolice, droguri etc. in incinta gcolii;
c) intrarea sau rimAnerea in localurile unitatii qcolare, in afara orarului de lucru, firE acordul conducerii unitAtii
qcolare;

d) ieqirea din localurile unitilii qcolare sau plecarea de la program, in cadrul programului de munca, {Er6
aprobarea conducerii unitAlii gcolare;
e) executarea, in cadrul unititii gcolare, de lucriri de interes personal sau f6ri vreo legAturA cu atribuJiile de
serviciu;
f) comiterea sau incitarea la sivirgirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de muncd sau a
armoniei in r6ndul personalului ori comiterea de acte antisociale;
g) sustragerea de bunuri din unitatea gcolar6;
h) prezentarea la serviciu intr-o Iinute indecentA ori necorespunzdtoare cerinlelor;
i) Iisarea IErd supraveghere ori neasigurarea aparaturii, instalaliilor, tehnicii de calcul etc. in stare de funcJionare,
dupi incheierea programului de lucru;
j) inifierea sau promovarea unor ac]iuni de hd(uire sexuali;
k) alte fapte sau actiuni de naturl s[ aduci vreo tulburare ordinii interioare 9i disciplinei.
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CAPITO LUL IY
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRINTIN Arur

Art.l7 in cadrul raporturilor de muncd;i proteclie sociala se interzice qi se sanclioneazA orice comportament

activ sau pasiv care prin efectele lui genereazi deosebiri, excluderi, restricJii sau preferinte, pe bazi de ras6,

nalionalitate, etnie, limbd, religie, convingeri, sex sau orientare sexual6, categorie sociali sau apartenenp la o
categorie defavorizatd, manifestati in urmitoarele domenii:

a) anunlarea, organizarea concursurilor sau examenelor qi seleclia candidalilor pentru ocuparea posturilor
vacante; unicul criteriu ce va avea pondere in seleclie va fi cel de profesionalism/ calitate.

b) incheierea. suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munc6:

c) stabilirea qi modificarea atribuliilor de serviciu, locului de muncd sau salariului;
d) acordarea drepturilor sociale, altele decAt cele ce reprezintl salariul;
e) formarea, perfeclionarea, reconversia gi promovarea profesional6;

O aplicarea sancliun ilor disciplinare:
g) dreptul de aderare la sindicat qi accesul la facilitilile acordate de acesta.

l. Conducerea unitelii gcolare se obligi si asigure egalitatea de qanse gi tratament intre femei 9i b[rba1i in
relaJiile de munc6; in acest scop. este interzisi orice formd de discriminare prin utilizarea unor practici

care dezavantajeaz6 persoanele de un anumit sex, in legituri cu relaliile de munc6.

2. Constituie discriminare dupi criteriul sex, hA4uirea sexuali a unei persoane de c6tre o alte persoane, la

locul de muncd sau in alt loc unde aceasta iqi desllqoarl activitatea.

3. Comiterea acliunilor de discriminare se sanclioneazi disciplinar.

CAPITOLUL V
UITUL ACTE MENTELOR IN INSTI

Art.l8 Actele, documentele qi lucririle unitelii Scolare pot purta denumirile de: decizii, dispozitii, note de

serviciu- adrese de inltiinlare. etc.
Art,l9 Deciziile sunt elaborate de cetre compartimentul secretariat, sunt transmise spre aprobare 9i semnare

directorului unitefii qcolare, fiind difuzate prin intermediul registraturii gcolii. Originalul se pastreaze la

compartimentul secretariat, in registrul special cu aceasti destinalie.

Art.20 Notele de serviciu de la director/director adjunct, precum 9i intre serviciile din unitatea gcolari se

comunici celor interesali, prin intermediul compartimentul secretariat. Orice document adresat altor institulii sau

foruri superioare, se va efectua numai prin registratura/secretariatul unitAlii gcolare.

Art.2l Documentele gi lucrlrile - altele decit deciziile de imputare - expediate din institulie, se inainteaze spre

aprobare gi semnare directorului, respectiv de c6tre gefii de comisii metodice. Actul sau adresa se redacteazi in
atatea exemplare originale cili destinatari sunt. plus un exemplar care se va pastra la serviciuVcomisia respectivd,
purtand la final calitatea, numele gi prenumele persoanei care I-a intocmit.
Arl.22 Toate documentele de provenienfe externa, primite prin registratura sunt inaintate directorului pentru

rezoluJie gi repartitie c6tre compartimentele delegate cu solulionarea lor: regula se aplici indiferent de

destinatarul actului respectiv. Documentele sunt distribuite prin intermediul compartimentul secretariat, cu

rezolulia directorului.
Art.23 Dupe rezolvarea cererii sau actului de c6tre serviciuVcompartimentul delegat in acest scop, se inainteazi
prin grija secretariatului spre aprobare qi semnare.

Art.24 in cazul absenlei directorului sau in cazul imposibilitAlii de exercitare a acestor atribulii din diverse

motive - altele decit cele de incompatibilitate au drept de semneture directorul adjunct (consilierul educativ)
cdrora li s-a delegat aceasti autoritate, statuate expres prin dispozilie scrisl a directorului.
Art.25 Circuitul actelor gi documentelor contabile in institulie se face in conformitate cu prevederile ORDIN Nr.
263412015 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile.
Art.26 Procedura de solu{ionare a cererilor qi petiliilor adresate instituliei,se va face in conformitate cu

prevederile O.G.nr.2712002 actualizata in 2016, 9i Legii nr.54412001 actualizate in 2016, privind libeml acces la

informaliile de interes public.
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C.{PIT LUL VI
TIMPUL D LUCRU SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.27. Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore pe zi qi de 40 ore pe slptimini, pentru personalul
didactic auxiliar gi nedidactic, iar pentru personalul didactic potrivit dispoziliilor legale referitoare la normarea
activitalii didactice. Durata maximtr legali a timpului de lucru nu poate depe$i 48 de ore saptiminal, inclusiv
orele suplimentare.
Art.28 Modul de organizare a lucrului se face in func1ie de efectivele de elevi, de numirul de clase, intr-un
schimb/dou6.
Art.29 Salariatele, mame ale nou-ndscutilor care soliciti revenirea in activitate in perioada legali de 2 ani pentru
creiterea 9i ingrijirea copilului, au dreptul pentru alaptare la pauze de max.2 ore pe zi care pot fi inlocuite la
cerere cu reducerea programului de lucru, de la 8 ore la 6 ore pe zi.
Art.30. In situalii deosebite, cAnd imprejur6rile impun, programul de lucru poate fi modificat respectiv prelungit
Ilr[ a depdgi 48 de ore pe siptiminS. Orele prestate peste programul de lucru se compenseaza cu ore libeie platite
in urm6toarele 30 de zile dup[ efectuarea acestora. La inceputul gi sfirgitul programului de lucru fiecare persoani
incadrati in munci este obligati se semneze condica de prezenle. Orice inscriere neadevdrati in condica de
prezenli gi doveditl, atrage dupi sine sancliune disciplinari. Personalul didactic va consemna activitatea sa in
condica pentru evidenta activitelii didactice.
Art.31. Repausul slptiminal se acordi in doui zile consecutive, de reguli sdmbit6 gi duminica.
In situalii de exceplie zilele de repaus siptim6nal sunt acordate cumulat, dup6 o perioadi de activitate continul ce
nu poate depiSi l5 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial de munce $i cu acordul sindicatului
sau dupi caz, al reprezentanlilor salarialilor. Salarialii care deslEqoari activitiJi in zilele de sambata li/sau
duminicS, au dreptul la dublul compensaliei in bani, prevdzuti pentru ore suplimentare. Programarea concediilor
de odihnl se face centralizat la sfe$itul anului calendaristic pentru anul urmator de citre conducerea unitilii prin
decizie, conform art.9.din H.G. nr.25011993.
Pentru personalul didactic auxiliar qi nedidactic concediul de odihni se acordi in functie de vechimea in
munci,astfel:
- pAni la 5 ani vechime: 2l de zile lucretoare;
- intre 5 9i l5 ani vechime: 24 de zile lucritoare;
- peste l5 ani vechime: 28 de zile lucrAtoare.
Cadrele didactice beneficiazi de un concediu de odihni 62 de zrle lucrAtoare care se coreleazd cu vacanlele
elevilor gi se stabilesc la inceputul de an qcolar dupi un program care fine cont de examenele nalionale gi
activit[1i specifice.
Cadrele didactice suplinitoare necalificate gi pensionarii care au contract de munctr pe perioadl determinaE Si
sunt incadrali incepind cu data de 15 septembrie, beneficiazi de 6 zile calendaristice de concediu de odihnl
calculat pentru fiecare lund integral lucrati.
Art.32. ( I ) Zilele de sirbitoare legald in care nu se lucreazi sunt:
a) I gi 2 ianuarie;24 ianuarie
b) prima qi a doua zi de Paqte;

c) I mai;
d) I iunie;
e) prima si a doua zi de Rusalii;3-4 iunie
f) Adormirea Maicii Domnului;15 august
g) tSfintul Andrei 30 noiembrie
h) I Decembrie;
i) prima pi a doua zi de Criciun; 25-26 decembrie
j)2 zile pentru fiecare dintre cele dou6 sirbitori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale,
altele dec6t cele creftine, pentru persoanele apa4in6.nd acestora.
Art33.
(l) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salarialii au dreptul la zile libere pletite, care nu se include in

durata concediului de odihn[.
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Evenimentele familiale deosebite pentru care se acordi zile libere pletite,sunt:

a) cisitoria salariatului - 5 zile;
b) na$terea sau cAs6toria unui copil - 3 zile;
c) decesul sofului sau al unei rude de pini la gradul II a salariatului, socrilor - 3 zile;
d) schimbarea locului de munci cu schimbarea de reqedinli - 5 zile;
e) donatorii de singe - conform legii.
(2) Pentru rezolvarea unor situalii personale salariaJii au dreptul la 30 de zile lucr6toare, concedii firi plati"
acordate de conducetorul institu!iei.
Personalul didactic titular poate beneficia de concediu fEr6 plat5, pentru rezolvarea unor situalii personale sau

pentru specializare, in condiliile legii nr li20l l-Legea EducaJiei Nalionale. Personalul didactic auxiliar qi

nedidactic beneficiazd de concediu firi platl conform Codului Muncii cu modificirile qi completirile ulterioare.

Art34. (l) Pentru munca prestatA in baza contractului individual de muncA fiecare salariat are dreptul Ia un

salariu exprimat in bani. Plata drepturilor salariale in unitate se face in data de l0 a fiecirei luni.
(2) Persoanelor incadrate in munci care iqi indeplinesc la timp qi in bune condiliuni sarcinile ce le revin, li se

acordi, sau dupi caz, pot fi propuse si li se acorde, potrivit dispozitiilor legale, urmitoarele recompense:

a) grada{ie de merit de p6ni la25 oh din salariul de bazi,
b) premii 9i alte recompense materiale,
c) alte recompense.

CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI DISCIPLINARI

Art.35. Nerespectarea obligaliilor de munc6 stabilite prin codul muncii, contractul colectiv de munci la nivel
national, de ramuri gi a celui la nivelul instituliei, contractul individual sau regulamentul intem, a normelor de

comportare sau incilcarea ordinelor gi dispoziliilor legale ale conducitorilor ierarhici, constituie abateri
disciplinare sanclionate ca atare, indiferent de functia pe care o are persoana care a slvdrqit-o .

Art.36 (l) Sancfiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului nedidactic in caz de abateri
disciplinare sunt potrivit art.247 din Codul muncii, urmitoarele:
a) avert;sment scris;
b) retrogradarea din func[ie, cu acordarea salariului, corespunzAtor functiei in care s-a dispus retrogradarea pentru
o durati ce nu poate depeli 60 de zile;
c) reducerea salariului de bazi pe o duratl de I -3 luni cu 5- l0%;
d) reducerea salariului de bazi 9i, dup[ caz gi a indemnizaliei de conducere pe o perioadi de l-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinari a contractului de munc[.
Pentru aceeagi abatere disciplinari se poate aplica numai o singuri sanctiune. Orice sancliune disciplinari, atrage

dupi sine retragerea sau neacordarea salariului de merit pentru anul in curs.
(2) Constituie abateri disciplinare - fEre a fi limitative - urmAtoarele fapte qi se sanc[ioneazi dupi cum urmeaz6 :

a). acumularea a 5 intirzieri pe lunl, se sanclioneazi cu avertisment scris, iar a l0 intirzieri de la serviciu in
cursul unui an, se sanclioneaza cu reducerea salariului de bazi cu 5-10% pe o duratd de l-3 luni.
b). suspendarea contractului individual de muncl in alte situalii decAt cele prevlzute la art.5 l,lit.a-f din Codul
Muncii, se face cu obligalia ingtiinfirii angajatorului, printr-o adresi scrisi 9i inregistratl la unitate,cu cel
pulin 3 zile lucritoare inainte. Lipsa nemotivati a salariatului mai mult de 3 zile consecutive de la serviciu,
atrage desfacerea disciplinar6 a contractului individual de munci.
c). pdrf,sirea locului de muncd in timpul orelor de program, firi aprobarea gefilor ierarhici, se sanclioneazi, la
sesizarea conducdtorului locului de munci sau a gefilor ierarhici superiori, cu suspendarea contractului
individual de munci pentru ziua respectivi qi neacordarea drepturilor salariale;
d). impiedicarea in orice mod, a altor salariaJi, de a-9i indeplini in mod normal sarcinile de serviciu, se

sanclioneazd cu avertisment scris:
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e). comunicarea unor informaJii (ex. salarii, venituri relizate de o persoand incadrati alta decit incadratul,
date din dosarul personal al incadratului) cu caracter confidenlial, se sanclioneize cu susp€ndarea contractului
individual de munce pe o perioadd de 5 zile lucritoare. Aceste informalii se pot comunica doar persoanelor
sau instioliilor abilitate sd primeascd astfel de informalii;
0. executarea de lucriri strline in afara sarcinilor de serviciu, in timpul programului de lucru gi folosirea
mijloacelor materiale aflate in dotarea unit61ii, se sanclioneaze cu avertisment scris pentru prima abatere gi cu
suspendarea contractului individual de munci pe o perioadd de 3 zile lucrdtoare, pentru urmetoarea abatere i
g). vocabularul licenlios, consumul in timpul programului de bduturi alcoolice sau de substante care pot
produce dereglSri comportamentale, constituie abateri deosebit de grave gi se sanclioneaz5 cu desfacerea
disciplinar6 a contractului individual de munc6.
h) furtul, betaia in unitate, constituie abateri deosebit de grave gi conduc la ingtiinlarea organelor de cercetare
penalS.

(3) Avertismentul este in$tiinlarea scrisi fEcuti pentru orice abatere disciplinar6, sau fapte care aduc sau pot
aduce prejudicii de orice naturi instituliei. Prin aplicarea acestei sancliuni persoana nu este scutita de repararea
materiali a pagubelor produse.
(4) Sancliunea reducerii salariului ori retrogradarea din funclie se va aplica in cazul sivirgirii de c6tre salariat a
unor abateri disciplinare repetate sau grave.
(5) Desfacerea disciplinarl a contractului de muncl, este sanctiunea cea mai gravl care se aplici salariatului, in
situaliile in care salariatul fie incalci sistematic obligatiile ce-i revin potrivit contractului de munci ;i/sau potrivit
regulamentului intern al instituliei, fie sivirgeste o abatere de o gravitate deosebitA.
(6) Sanctiunea disciplinari se stabileqte de angajator, in raport cu gravitatea abaterii disciplinare, avindu-se in
vedere: imprejudrile in care a fost sivirqitl fapta, gradul de vinovAlie a salariatului, consecinlele abaterii
disciplinare, comportarea generalA in serviciu a salariatului, eventualele sancliuni disciplinare suferite anterior de
cltre aceast4 precum qi de urmirile abaterii .

(7) In caz de sivdrqire a abaterii in formi continuatE, se vor aplica sancliunile previzute de lege.
(8) Sancliunea disciplinarS, cu exceplia avertismentului scris, se aplici numai dup[ cercetarea disciplinari
prealabili a faptei, ascult6ndu-se persoana vizata fi verificandu-se suslinerile ficute de aceasta in apirare. ln
vederea desllguririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de persoana imputemiciti
de cAtre angajator si realizeze cercetarea, precizindu-se obiectul, data, ora 9i locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului firi un motiv obiectiv la convocarea solicitati, di dreptul angajatorului si dispunl sanclionarea, fEra

efectuarea cercetirii disciplinare prealabile. in cursul cercetlrii disciplinare prealabil salariatul are dreptul si fie
asistat, la cererea sa, de c6tre un reprezentant al salarialilor/sindicatului al cirui membru est€.
(9) Sancliunea disciplinari poate fi stabilite in cel mult 30 de zile de la data cind cel in drept si o aplice a luat
cuno$tinle de s6vArgirea abaterii, dar nu mai tArziu de 6 luni de la data slvirgirii faptei; decizia de sancjionare va
trebui se fie comunicati salariatului in scris, in termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii qi

produce efecte de la data comuniclrii.
Art.37 Penoanele din vina cdrora sancJiunile nu au fost aplicate in termenele prevezute mai sus 9i s-au prescris.
sunt respunzetoare pentru neaplicarea lor conform normelor legale.
Art.38 (l) Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar precum qi cel de conducere, r6spund
disciplinar, in condiliile statutului cadrelor didactice, pentru incalcarea indatoririlor ce le revin potrivit
contractului individual de munc6, precum Ii pentru incalcarea normelor de comportare care dluneazd interesului
invilimdntului gi prestigiului instituliei.
(2) Sancliunile ce se pot aplica personalului didactic de predare, personalului didactic auxiliar precum gi cel de
conducere, conform Legii Educaliei Nalionale:

a) observatie scrisa;
b) avertisment;
c) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizalia de conducere, de indrumare gi de

control, cu pini la I 5%, pe o perioadi de I -6 luni;
d) suspendare4 pe o perioad6 de pAni la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea unei

funclii didactice superioare sau pentru oblinerea gradelor didactice ori a unei func1ii de conducere, de indrumare
si de control;

e) destituirea din funclia de conducere, de indrumare qi de control din invAFrnant;
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f) desfacerea disciplinare a contractului de munc6.
(2) Constituie abateri disciplinare - llrd a fi limitative - urmetoarele fapte qi se sanclioneaze dupa cum umeazA:

a). acumularea a 5 intirzieri pe lun6, se sanctioneaze cu observaJie scrisi, iar a l0 intArzieri de la serviciu in
cursul unui an, se sanc{ioneazi cu diminuarea salariului de baz6, cind este cazul, cu indemnizalia de

conducere, cu pini la 1570, pe o perioadi de I luni.
b). pirisirea locului de munci in timpul orelor de program, flri aprobarea qefilor ierarhici, se sanctioneazS,

cu neacordarea drepturilor salariale pentru ziua respectivd;
c). impiedicarea in orice mod, a altor salariali, de a-gi indeplini in mod normal sarcinile de serviciu, se

sanclioneazA cu avertisment scris:
d). executarea de lucriri strline de interesul serviciului. in timpul programului de lucru gi folosind dotirii
instituliei, se sanclioneaz[ cu avertisment pentru prima abatere gi cu diminuarea salariului de bazi, cand este

cazul, cu indemnizatia de conducere. cu p6ni la I5%, pe o perioadi de I lunA. pentru urmitoarea abatere ;

e)furtul, betaia, vocabularul licenlios, consumul in timpul programului de biuturi alcoolice sau de substante

care pot produce dereglnri comportamentale, constituie abateri deosebit de grave qi se sancJioneazd cu
diminuarea salariului de baz6, c6nd este cazul, cu indemnizalia de conducere, cu pini la l5%o, pe o perioadl
de 3 luni.
t) exprimarea, in afara cadrului organizat (sesizare scrise adresat5 conducerii, consiliul de administratie,
consiliul profesoral) a unor opinii personale care pot afecta imaginea instituliei, a oricirui angajat sau

demnitatea acestuia, constituie abatere grave gi se sanclioneazi avertisment.
g) investigarea sau instigarea unei persone sau a unui grup de persoane (angajali sau elevi), cu scopul de a
incilca reglementdrile legale in vigoare, se sancJioneazi prin avertisment.
h) desfrEurarea de activitili sau acliuni ce depigesc sfera competenlelor qi a atribuliilor specificate in figa
postului, fhri aprobarea conducerii, se sanclioneaza cu avertisment.
i) neefectuarea activitejilor didactice (ca urmare a absenlei nemotivate) specificate in figa postului, conform
orarului unitilii, constituie abatere disciplinare Si se sancfioneazi cu diminuarea salariului in cuantum

^corespunzator 
activitelii neefectuate.

(3) In unitiitile inva{lmintului preuniversitar, propunerea de sancJionare se face de cetre director sau de cel putin
I /3 din numdrul total al membrilor consiliului de administralie ori ai consiliului profesoral. Acelasi drept il au qi

organele ierarhic superioare.
(4) Pentru personalul de conducere, propunerea de sancJionare se face de inspectorul gcolar general sau de cel
putin l/3 din numirul total al membrilor consiliului de administralie al lnsf,ectoratului $colar Judelean. Acelaqi
drept il au qi organele ierarhic superioare.
(5) Sancjiunea disciplinari se aplicd numai dupi efectuarea cercetirii faptei sesizate in scris, audierea celui in
cauza gi verificarea suslinerilor ficute de acesta, in aparare.
(6) Pentru cercetarea abaterilor slvArqite de personalul didactic, personalul didactic auxiliar precum 9i cel de
conducere se constituie comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta organizalia sindicali din care
face parte persoana aflati in discuJie sau un reprezentant al salaria{ilor, iar ceilalli sunt cadre didactice care au
funclia didacticd cel pulin egale cu a celui care a sivArpit abaterea. in comisiile de cercetare a abaterilor
personalului didactic din inve@mentul preuniversitar pot fi inclugi 9i inspectori gcolari.
(7) Comisiile de cercetare sunt numite de consiliul profesoral al unitetii sau de consiliul de administratie al
inspectoratului gcolar, pentru conducerile unitejilor dircct subordonate.
(8) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele $i urmerile acestora, imprejurarile in care au fost
sdvirqite, existenta sau inexistenla vinovaliei, precum 5i orice alte date concludente. Audierea celui cercetat Si
verificarea apiririi acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetal de a se prezenta la audiere, deqi a fost ingtiinlat
in scris cu minimum 48 de ore inainte, in afara orelor de curs, precum 9i de a da declaralii scrise se constatd prin
proces-verbal qi nu impiedicd finalizarea cercet6rii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sA cunoasca toate actele
cercethrii gi sd-qi produci probe in apirare.
(9) Cercetarea propunerii de sanctionare gi comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
consta6rii abaterii, consemnatd in condica de inspeclii sau la registratura unitilii gcolare. Persoanei nevinovate i
se comunic6 in scris inexisten{a faptelor pentru care a fost cercetati.
(10) Persoanele sanclionate au dreptul de a contesta, in termen de l5 zile de la comunicare, decizia respectivi la
colegiul de disciplini de pe lenge lnspectoratul $colar.
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( I I ) HotarArea acestor colegii se comunicl persoanei in cauz6 in termen de 20 de zile de la sesizare.
( l2) Dreptul persoanei sanclionate de a se adresa instanjelor j udecetoretti este garantat.
Ara.39 (l) Sancliunea se stabilegte, pe baza raportului comisiei de cercetare.

(2) Sancliunile se comunici celui in cauza, printr-o decizie scrisi, de cltre directorul unitelii de inveFmant.
(3) Sancliunile aplicate personalului de conducere, se comunici acestuia de autoritatea care a licut numirea in

func1ie.
Art.40 (l) In cazul in care cel sanclionat nu a mai sivfiit abateri disciplinare in cursul unui an de la aplicarea
sanctiunii, imbun[tAlindu-$i activitatea gi comportamentul, autoritatea care a aplicat sancfiunea poate dispune
ridicarea 5i radierea sancJiunii, ficindu-se menJiunea corespunzitoare in statul personal de serviciu al celui in
cauzd.
(2)in caz de savariire a abaterii in forml continuati, se vor aplica sancJiunile prevlzute in form6 gradual[.
Art. 4l R5spunderea materiali a personalului didactic se stabilelte potrivit legislaliei muncii. Decizia de
imputare, precum gi celelalte acte pentru recuperarea pagubelor 9i a prejudiciilor se fac de cAtre conducerea
unitalii gcolare .

Art.42 (l) Abaterile disciplinare sivirgite de un salariat in perioada deta$erii in alta unitate se sanclioneazi de
conducerea unitilii la care acesta este detagat.
(2) Abaterile disciplinare sivirqite de un salariat in timpul delegirii in alta unitate se sanclioneazi de citre
conducerea unitilii care l-a delegat.

CAPITOLI-]L IX
E R CERIIRI SESIZARI RE

Art.43 (l) Orice salariat al unititii poate formula, in scris, cereri, reclamalii cu privire la incilcarea drepturilor
sale sau sesizdri insolie de propuneri de reglare cu privire la anumite aspecte ce vizeazA activitatea la nivelul
instituliei. Reclamaliile vor fi inregistrate la secretariatul unitalii.
(2) In termen de marim 30 de zile calendaristice de la data inregistrlrii cererii, sesizirii sau reclamaliei la
secretariatul unitelii, directorul este obligat si rispundl in scris salariatului.
(3) In cazul in care salariatul nu este satisficut de rispunsul primit la nivelul unitiJii, se poate adresa organului
ierarhic superior - Inspectorul General al ISJ Suceava.
(4) Orice salariat care sesizeaza sau reclami incilciri ale legii in cadrul unitAlii, sever$ite de cetre persoane cu
func{ii de conducere sau de executie, beneficiazi de misuri privind proteclia sa conform prevederilor legale. Prin
avertizare in interes public se in(elege sesizarea licuti cu bund-credinJi cu privire la orice fapti care presupune o
incllcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administr[ri, eficienlei, eficacitalii,
economiciti{ii gi transparenJei.

CAPITOLI.]L X
INCHf,IEREA CONTRACTULUI DE MUNCA

Art.44 Angajarea personalului unitiitii se face in conformitate cu prevederile art.l0 din Codul muncu.
Inainte de incheierea contractului unitatea este obligata se ceare persoanei ce urmeazi si se angajeze urmatoarele
acte:

a) cerere scrisl inregistrate;
b) actele de studii 9i stagiu prev5zute in normativele in vigoare (diplomi de bacalaureat, de licenld etc.) in
original;
c) buletinuVcartea de identitate in original;
d) nota de lichidare de la unitatea unde a lucrat anterior, in care se va specifica situatia debitelor sale;

e) avizul medical asupra sandtalii;
f) recomandare scrisi de la ultimul loc de munci iar pentru absolvenJii unei gcoli, recomandare scrisl din
partea unitilii de invelemant absolvite;
g) curriculum vitae;
h) livretul militar, acolo unde este cazul (pentru persoane cu obligalii militare);
i) orice alte acte cerute de lege pentru ocuparea funcJiei (meserie) in cauz6.
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Art.45 Personalut didactic, in afari de actele previzute la art.36 din prezentul regulament, este obligat si
prezinte:

a) foaia matricolS;
b) actele de studii in original (dupi care se fac copii, specificdndu-se menliunea ,,Conform cu originalul");
c) memoriul de activitate profesionali qi giinlificei
d) alte 3cte prev5zute de legislalia in vigoare sau solicitate de conducearea unitilii;

Art.46 ( I ) Intre unitate gi salariat se incheie un contract in formi scris6, in doud exemplare.
(2) Angajarea cadrelor didactice se face cu respectarea prevederilor statutului profesional al acestora iar a

personalului administrativ se face pe baza verificlrii aptitudinilor qi a pregitirii profesionale, prin concurs sau

examen. in condiliile legislaliei in vigoare.
(3) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munce se poate stabili o
perioadd de probi de cel mult 90 de zile calendaristice pentru funcliile de executie qi de 120 de zile pentru

funcliile de conducere. Pe durata sau la sfirqitul perioadei de prob6. contractul individual de munci poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisS, fEr6 preaviz, la iniliativa oricireia dintre pA(i, IAre a fi necesari motivarea
acesteia.
(4) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaz6 de toate drepturile ii are toate obligaliile prev5zurc in
legislalia muncii, in contractul colectiv de munci aplicabil, in regulamentul intem, precum ;i in contractul
individual de munc6.
(5) Pentru absolventii instituliilor de invitAmant superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se consideri
perioadi de stagiu.
Art.47 Contractul de munci individual se intocme$te in baza contractului colectiv de muncA la nivel nalional, de
ramura invelemant qi a celui la nivelul instituliei.
(l) Dup[ incheierea contractului de munci unitatea este obligati si inmineze salariatului un exemplar al

contractului ii sA efectueze inregistrarea in registrul general de evidenlS a salarialilor.
Art.48 Anterior incheierii sau modificirii contractului de munce unitatea este obligata se informeze salariatul prin
formularul tipizat intocmit in acest scop, cu privire la clauzele generale pe care intenlioneazl si le inscrie in
contract sau sd le modifice.
Art.49 Toate modificirile aduse ulterior contractului de munci, pe baza consimlimAntului pe4ilor sau ca efect al
unei dispozilii legale (schimbarea meserie sau func1iei, in condiliile legii, suspendarea sau incetarea contractului,
cu menjionar€a datei qi a temeiului legal al mdsurii in cauze) se vor inscrie. prin mentiuni corespunzetoare, in
dosarul personal gi se vor comunica persoanei in cauzE- prin decizia directorului.
Art, 50. Este declarati munci nedeclarat6 primirea la munca a unui salariat in perioada in care acesta are
contractul individual de muncl suspendat.
Art.Sl. La solicitarea salariatului, unitatea este obligate se-i elibereze un document care sa ateste activitatea
desliEurati de acesta, vechimea in munci Si specialitate.

La cererea salariatului unitatea este obligati s6-i elibereze gi o recomandare cuprinzdnd caracterizarea
activitAfi i sale profesionale.

CAPITOLUL XI
ALTE PR.EVEDf,RI

Conform prevederilor OUG nr.9612003 actualizati in 201 5

Art. 5f ( l) Salariatele gravide, cele care au nascut recent gi cele care alapteaze prevlzute in OUG nr.96/2003 -
denumite in continuare salariate - au obligalia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui
document medical care si le ateste starea.
(2) in cazul in care salariatele nu indeplinesc obligalia prevezute la alin. ( I ) 9i nu informeazi in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligaliile sale prevazute in ordonanta de urgen{d.
Art.52 Unitatea are obligalia si adopte m6surile necesare, astfel incit:
a) sd prevind expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sdnatatea ii securitatea;
b) salariatele si nu fie constrinse sI efectueze o muncA ddundtoare slnitdtii sau sterii lor de graviditate ori
copilului nou-nascut, dupl caz.
Ara.53 (l) Pentru toate activitejile susceptibile si prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee gi
condilii de munci, angajatorul este obligat si evalueze anual, precum 9i la orice modificare a condiliilor de munci
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natura, gradul gi durata expunerii salariatelor, in scopul determinerii oricirui risc pentru securitatea sau senetatea
lor gi oricirei repercusiuni asupra sarcinii ori alepterii.
(2) Evaludrile previzute la alin. (1) se efectueazi de cetre unitate, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaz[ in rapoarte scrise.
Art.54 (l) In termen de I0 zile lucretoare de la data la care unitatea a fost anun{ati in scris de cAtre o salariate cA
se afli in una dintre situatiile prevSzute la art.l, acesta are obligajia si ingtiinleze medicul de medicina muncii.
precum ii inspectoratul teritorial de munci pe a cirui razi iqi desligoari activitatea.
(2) De la data primirii instiinlerii medicul de medicina muncii gi inspectoratul teritorial de munca vor verifica
condiliile de munci ale salarialei la termenele qi in condiliile stabilite prin normele de aplicare a prezentei
ordonante de urgenla.
Art.55 Unitatea are obligalia se p[streze confidenlialitatea asupra stirii de graviditate a salariatei gi nu va anunla
alti angajati decit cu acordul scris al acesteia gi doar in interesul bunei desflguriri a procesului de munc6, c6nd
starea de graviditate nu este vizibili.
Ara.56 tn cazul in care o salariati se afla in una dintre situaliile prev[zute la art.l $i desfigoari Ia locul de munci
o activitate care prezinti riscuri pentru sAnAtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii gi alaptdrii,
unitatea este obligatd s6 ii modifice in mod corespunzitor condiliile qi/sau orarul de munc6 ori, dacd nu este
posibil, sE o repartizeze la alt loc de munci frrd riscuri pentru senetatea sau securitatea sa, conform recomandirii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
Art.57 (l) in cazul in care unitatea, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sd indeplineascS obligalia
prevdzuti de lege, salariatele au dreptul la concediu de risc matemal, dupd cum urmeaze:
a) inainte de data solicitirii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementirilor legale privind sistemul
public de pensii qi alte drepturi de asiguriri sociale, salariatele gravide;
b) dupi data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au nlscut recent gi cele care aldpteazl in
cazul in care nu soliciti concediul 9i indemnizalia pentru crelterea qi ingrijirea copilului pin6 la implinirea virstei
de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pinl la 3 ani.
(2) Concediul de risc matemal se poate acorda, in intregime sau fraclionat, pe o perioadi ce nu poate depeqi 120

de zile, de citre medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens,

dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de legislalia privind sistemul public de pensii qi alte
drepturi de asiguriri sociale.
(3) Eliberarea certificatului medical se va face in condiliile in care salariata s-a prezentat la consultaliile prenatale

qi postnatale, conform normelor Ministerului SanAteIi.
Art.58 in baza recomanddrii medicului de familie, salariata gravidi care nu poate indeplini durata normali de

munci din motive de sinitate, a sa sau a fhtului sdu, are dreptul la reducerea cu o pAtrime a duratei normale de

munci, cu menlinerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementirilor legale privind sistemul public de pensii gi alte drepturi de asigur6ri sociale.

Art. 59 Salariatete gravide gi cele care al plf,az^ nu pot fi obligate de catre unitate sd realizeze activitafi pentru

care evaluarea a evidenliat riscul de expunere la agenJi sau condilii de munc6.

Art. 60 Unitatea are obligalia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consulta{ii prenatale, in cazul in

care investiga;iile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, Iir[ diminuarea drepturilor salariale.

Art. 6l (l) Unitatea este obligatd sl acorde salariatelor care alapteaze, in cursul programului de lucru, doui
pauze pentru aldptare de cate o ori fiecare. in aceste pauze se include 9i timpul necesar deplasirii dus-intors de la

locul in care se g[seqte copilul.
(2) La cererea mamei, pauzele pentru al6ptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a timpului seu de

muncl cu douf, ore zilnic.
(3) Pauzele gi reducerea duratei normale a timpului de munc6, acordate pentru alaptare, se includ in timpul de

munce ii nu diminueazi veniturile salariale ii sunt suportate integral din fondul de salarii al unitilii.
(4) in cazul in care angajatorul asiguri in cadrul unititii inciperi speciale pentru alaptat, acestea vor indeplini

condiliile de igieni corespunz6toare normelor sanitare in vigoare.

Art.62 (1) Salariatele nu pot fi obligate si desfdgoare munci de noapte.

(2) in cazul in care sanetatea salariatelor este afectate de munca de noapte, unitatea este obligati ca, pe baza

solicitirii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de munci de zi, cu menJinerea salariului de bazl brut lunar.
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(3) Solicitarea salariatei se insole$te de un document medical care menlioneaza perioada in care sAnAtatea acesteia

este afechte de munca de noapte.
(4) in cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia de

concediul gi indemnizalia de risc matemal.
Art. 63 ( I ) Este interzis angajatorului si dispune incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in cazul:

a) salariatei, din motive care au legEturi directi cu starea sa;

b) salariatei care se afl[ in concediul de risc maternal;
c) salariatei care se afld in concediul de maternitatei
d) salariatei care se afli in concediul pentru cre$terea copilului in vArsti de pdnl la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap. in virsti de prAnd la 3 ani:
e) salariatei care se afle in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in vArsti de pAnd la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, in varsti de pini ta l8 ani.
(2) Interdiclia previzutf, la alin. (l) lit. b) - e) se extinde o singurd dati cu pann la 6 luni, dupi revenirea salariatei
in unitate-
(3) Dispoziliile alin. (l) nu se aplic6 in cazul concedierilor pe motive economice ce rezultf, din desfiinlarea
postului ocupat de salariata, ca urnare a dificultililor economice, a transformarilor tehnologice sau a

reorganizlrii angajatorului, in condiliile Iegii.
(4) Prevederile alin. ( I ) lit. d) ti e) li ale alin. (2) qi (3) se aplicn in mod corespunzitor gi salarialilor birbati afla1i

in situaliile respective.
Art.64 (l) Salariatele previzute la art. 14 alin. (l), ale ciror raporturi de munci sau raporturi de serviciu au

incetat din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul se conteste decizia angajatorului la
instanla judecitoreascd competente, in termen de 30 de zile de la data comunic[rii acesteia, conform legii.
2) Acliunea in justilie a salariatei prevdzute la alin. (l) este scutite de taxa judiciari de timbru qi de timbru

judiciar. 
"Art.65 In cazul in care o salariatE conteste o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind

obligat sd depund dovezile in apararea sa pana la prima zi de inlitipre.
Art. 66 ( l) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariati are obligalia ca, in termen
de 7 zile de la data comunicirii acestei decizii in scris citre salariatS, sA transmitA o copie a acestui document
sindicatului sau reprezentanlilor salarialilor din unitate, precum ;i inspectoratului teritorial de munce.
(2) Copia deciziei se insole$te de copiile documentelorjustificative pentru mdsura luat6.
Art.68 (l) Incilcarea dispozi(iilor prevazute in OUG nr.96/2003 constituie contravenlii qi se sanclioneazi ca
alare.

CAPITOLUL XII
CRITERIILE SI PROCED URILE DE EVALUARE PROFESIO]\ALA A SIT,,q,RTA,TTI,ON

Art. 69 Evaluarea activiElii personalului didactic qi didactic auxiliar din unitEtile ti instituliile de invilamint
preuniversitar se realizeazd, anual, conform Ordinului Nr. 6143 din I noiembrie 20ll privind aprobarea
Metodologiei de evaluare anuali a activitilii personalului didactci si didactic auxiliar, pentru intreaga activitate
desfdqurati pe parcursul anului Scolar, gi are doui componente:
a) autoevaluarea;
b) evaluarea potrivit figei postului gi a fiqei de evaluare.
Art.70 Pentru personalul didactic Ai didactic auxiliar se face evaluarea conform OMECTS nr 6143/2011 in
functie de urm6toarele domenii ale evaluirii gi criterii de performanfi:
a) Domeniul proiectarea activitifii, cu urmitoarele criterii de performanla:

. respectarea programei gcolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum li adaptarea
acesteia Ia particularitilile grupei/clasei;

o implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educaJionale la nivelul unitilii;
o folosirea Tehnologiei Informaliei qi Comunicaliilor - TIC in activitatea de proiectare;
r proiectarea unor activitAti extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile gi interesele

educabililor, planul managerial al unitiilii.
b)Domeniul realizarea activitifilor didactice, cu urmitoarele criterii de perlormang6:
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. utilizarea unor strategii didactice care asiguri caracterul aplicativ al invitdrii qi formarea competentelor
specifice;

r utilizarea eficientl a resurselor materiale din unitatea de invatAmant in vederea optimizirii activitatilor
didactice, inclusiv utilizarea TIC;

o diseminarea, evaluarea qi valorizarea activit[tilor;
. organizarea $i desfEqurarea activitetilor extracurriculare, participarea la acliuni de voluntariat;
o formarea deprinderilor de studiu individual qi in echipd in vederea formarii/dezvoltarii competenlei de "a

inveF sa inveli".
c) Domeniul evaluarea rezultatelor invilirii, cu urmetoarele criterii de performanld:

. asigurarea transparenlei criteriilor, a procedurilor de evaluare gi a rezultatelor activitelilor de evaluare;

. aplicarea testelor predictive, interpretarea gi comunicarea rezultatelor;
o utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de evaluare unici;
. promovareaautoevaludrii gi interevaluirii;
r evaluarea satisfacliei beneficiarilor educalionali;
o coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluirii inv616rii.

d) Domeniul managementul clasei de elevi, cu urmAtoarele criterii de performanle:
. stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitE atitudini, ambient, pentru desfigurarea activitAlilor in

conformitate cu particularitilile clasei de elevi;
o monitorizarea comportamentului elevilor gi gestionarea situaliilor confl ictuale;
. cunoa$terea, consilierea gi tratarea diferenliati a elevilor;
o motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buni practici.

e) Domeniul managementul carierei 9i al dezvoltirii personale, cu urmAtoarele criterii de performanlS:
o participarea qi valorificarea competenlelor Stiinlifice, metodice dob6ndite prin participarea la programele

de lormare/perfecl ionare:
r implicarea in organizarea activitililor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;
o realizarea li actualizarea portofoliului 9i dosarului personal;
o dezvoltarea capacitArii de comunicare gi relalionare in interiorul gi in afara unitilii cu elevii, personalul

gcolii, echipa manageriali qi in cadrul comunit6lii:
o manifestarea atitudinii morale gi civice, respectarea $i promovarea deontologiei profesionale.

f) Domeniul contribufia la dezvoltarea institulionali gi promovarea unitifii gcolare, cu urmitoarele criterii
de performanli:

o dezvoltarea de parteneriate qi proiecte educationale in vederea dezvoltirii institulionale;
. promovareaoferteieducafionale;
o promovarea imaginii pcolii in comunitate prin rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri, competiJii;
o realizarealparliciparea la programe gi activitnli de prevenire gi combatere a violenlei gi comportamentelor

nesinitoase in mediul gcolar;
. resp€ctarea normelor, procedurilor de sin[tate qi securitate a muncii gi de PSI 9i ISU pentru toate tipurile

de activitSli desflqurate in cadrul unitetii de invaJimint, precum gi a sarcinilor suplimentare;
. implicarea activh in crearea unei culturi a calitilii la nivelul organizaliei.

Art. 71. Pentru personalul nedidactic, incepdnd cu data de 30.04.2011, se face evaluarea competenlei
profesionale individuale conform procedurii oper4ionale aplicabile incep6nd cu data de 30.04.2011 , in
concordanli cu modificirile prevdzute de Ordinul 3860/10.03.201 l-Evaluarea personalului nedidactic.
Evaluarea competentei profesionale se va face in functie de urmatoarele grupe de criterii de evaluare :

l. Cunogtinle gi experienla (experienla profesionald, exactitatea lucrSrilor, meticulozitate, calitatea muncii
efectuate etc.) ;

2. Complexitate, creativitate gi diversitatea activitelilor (ex: reactia fa16 de sarcinile de serviciu, asumarea
responabilitilii, abilitatea de a pune in aplicare idei noi)

3. Volumul de muncA (ex: folosirea integral a programului de munc6, capacitatea de a respecta planul de
lucru in condilii normale de munci, etc.)
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4. Contacte 9i comunicare (ex: cooperarea cu membrii colectivului, atitudinea fa16 de organizalie, dorinla
de perfectionare a activitalii, acomodarea la situalii noi. disciplina)

5. Condilii de muncd (ex: reacJia fa!5 de respectarea procedurilor qi regulilor SSM 9i PSI):

Art. 72. Prezentul regulament intr6 in vigoare cu anul Scolar 2022-2023
Art.73. Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de cate ori necesititile mai bunei
organizSri a activitalii sau imbunetelirii disciplinei muncii impun acest lucru.
Art. 74. Regulamentul de fa16 va fi adus la cunoqtinli salariatilor ii se afiseazi la sediul uniti1ii.

Director,
prof, Eugenia Trufin

Director adj
prof. Liliana P ite
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