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REGULAMENTUL INTERN
AL COLEGIULUI ECONOMIC "DIMITRIE CANTEMIR” SUCEAVA

Prezentul regulament constitute o anexda a Regulamentului de organizare si functionare a

unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 5726 din 06.08.2024.

Avand in vedere prevederile art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii din 24.01.2003

(republicat), publicat in Monitorul Oficial nr. 345 din 18.05.2011, modificat cu Legea nr. 213 din
30.09.2020, publicata in Monitorul Oficial nr. 893 din 30.09.2020 si cu Legea nr. 283 din 17.10.2022,
publicatad in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19.10. 2022

si
Legea invatamantului Preuniversitar 198/2023, publicata in Monitorul Oficial. Partea I nr. 613
din 05.07.2023, in vigoare de la 03.09.2023,

Ordinul nr. 5726 din 06.08.2024 pentru aprobarea Regulamentul-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, valabil incepand cu anul scolar 2024-
2025,

Legea nr. 53 din 24.03.2003 - CODUL MUNCII actualizat,

DECIZIA nr. 19 din 20.05.2019 referitoare la interpretarea si aplicarea dispozitiilor art. 10.
art. 38, art. 57, art. 134 alin. (I) si art. 254 alin. (3) si (4) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatimant
preuniversitar, inregistrat la M.M.S.S.-D.D.S. sub nr. 1199 din data de 5.07.2023,

se adopta prezentul Regulament intern, in vigoare in anul scolar 2024-2025.

Colegiul Economic “Dimitrie Cantemir” Suceava este unitate de invitimant preuniversitar
care are ca obiect principal de activitate educarea, consilierea si instruirea elevilor.

Sediul social al unitatii este in municipiul Suceava str. prof. Leca Morariu. nr. 17A, judetul
Suceava.

Colegiul Economic “Dimitrie Cantemir” Suceava este organizat si functioneaza potrivit
Regulamentului de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar aprobat
prin Ordinul nr. 5726 din 06.08.2024.

Se impune ca toti salariatii, indiferent de functia pe care o detin sau de activitatea pe care o
desfisoara, sa aplice regulile de disciplind a muncii, de igiena si de securitate in munci. si
respecte cu fermitate principiul nediscrimindrii si inldturarii oricarei forme de incilcare a
demnitatii, in scopul perfectionarii activitatii, administrarii si gestionarii corespunzitoare a
patrimoniului unitatii scolare.
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament, intocmit in temeiul art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 - Codul
Muncii din 24.01.2003, actualizat, cuprinde:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in muncd in cadrul unitatii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturdrii oricarei forme de
incdlcare a demnitatii;
c¢) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
d) procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca. a cererilor sau

a reclamatiilor individuale ale salariatilor;

e) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

f) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

g) reguli referitoare la procedura disciplinara;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice;
i) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

j) reguli referitoare la preaviz;

k) informatii cu privire la politica generald de formare a salariatilor,

Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent daca relatiile lor de
muncd sunt stabilite prin contracte individuale de muncd pe duratd nedeterminatd, contracte
individuale de munca pe durata determinata. cu program de lucru pentru intreaga duratd a timpului
de munca sau cu timp partial de munca sau cu conventie civila de prestari de servicii.

(2) Prezentul regulament se aplica salariatilor si in cazurile in care isi desfdsoara activitatea
in alte locuri unde unitatea isi indeplineste obiectul sau de activitate.

(3) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului din alte scoli care este detasat
in cadrul unitatii scolare.

Art. 3. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecdrui salariat al
societdtii, precum si responsabilitatile pentru indeplinirea lor sunt prevazute in fisa postului si
Regulamentul de organizare si functionare.

Art. 4. (1) Relatiile de munca din cadrul scolii se desfasoara potrivit principiului egalitatii de
tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice. varsta, apartenentd nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori
activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere. diferentiere. restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau
ca efect neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii drepturilor
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prevazute de legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decit cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 5. (1) Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru adecvate
activitatii pe care o desfasoara, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de
respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la platd egala pentru
munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum
si dreptul la proiectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 6. Relatiile de munca in cadrul scolii se intemeiaza pe principiul bunei-credinte, in care

scop salariatii au indatorirea sd se informeze si sd se consulte reciproc. in conditiile legii si ale
contractului colectiv de munca.

CAPITOLUL II
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Sectiunea l. Drepturile si obligatiile unitaitii

Art. 7. Consiliul de administratie este organul deliberativ de conducere.
Art. 8. Conducerea are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

sa stabileasca atributiile de serviciu si norma de munca pentru fiecare salariat;

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

sd stabileasca obiectivele de performanta individuald ale salariatului, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora;

sa acorde orice alte drepturi stabilite ca urmare a activitatii profesionale a salariatului.

Art. 9. Conducerii ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)
¢)

d)

sa inmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca. anterior
inceperii activitatii;

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si si opereze inregistrarile
prevazute de lege:

sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munc,
din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munci;

sa informeze salariatul asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;
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sa informeze salariatul cu privire la obligatia de a adera la un fond de pensii administrat
privat, in conditiile legii:

sd elibereze un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului. respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munca, in
meserie si specialitate sau un extras din registrul general de evidenta a salariatilor,
datat si certificat pentru conformitate;

sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Sectiunea a II-a. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 10. Salariatii unitatii scolare au urmatoarele drepturi:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g
h)
i)
i)

k)
1)

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la securitate si sanatate in munca;

dreptul la formare profesionala;

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor, a mediului de munca:
dreptul la protectie in caz de concediere:

dreptul la negociere individuala si colectiva si de a participa la actiuni colective si la
greva;

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

dreptul alte drepturi prevazute de lege.

Art. 11. Salariatii unitatii scolare au urmatoarele obligatii:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

g

obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii
revin conform fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii:

obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

obligatia de a respecta confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
indeplinirea atributiilor de serviciu;

obligatia de a adera la un fond de pensii administrat privat, in conformitate cu
prevederile art. 30 din Legea nr. 411/2004 privind fondurile de pensii administrate
privat, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile, dupa
caz.
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CAPITOLUL III
PROTECTIA, IGIENA S1 SECURITATEA MUNCII

Art. 12. (1) In scopul prevenirii sau diminudrii riscurilor profesionale, la nivelul Colegiului
Economic ,,Dimitrie Cantemir” Suceava se constituie Comitetul de Sandatate si Securitate in Munca
(denumit in continuare CSSM).

(2) Componenta CSSM este urmatoarea:

a) presedinte: directorul colegiului

b) membru: directorul adjunct

c¢) 2 (doi) reprezentanti ai lucratorilor

d) reprezentantul serviciului extern

e) medicul de medicind a muncii

(3) Reprezentantul legal al angajatorului (directorul scolii) este presedintele CSSM

(4) Reprezentantii lucrdtorilor vor fi desemnati de cétre presedintele CSSM sau alesi de citre
lucratorii din cadrul colegiului, de regula dintre profesorii titulari ai scolii, din personalul
didactic auxiliar sau nedidactic, angajati cu contract de munca pe perioada nedeterminata.

(5) Reprezentantii lucratorilor trebuie sa fi urmat cursurile de perfectionare in domeniul sanatatii
si securitatii in munca sau sa le urmeze, pe cheltuiala angajatorului, din momentul numirii in

CSSM, potrivit normelor in vigoare.

Art. 13. CSSM are urmatoarele atributii:

(1) Analizeaza si face propuneri privind politica de securitate si sanatate in munca si planul de
prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de organizare si
functionare,

(2) Urmdreste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatatirii conditiilor de
munca.

(3) Analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, luidnd in considerare
consecintele asupra securitdtii si sanatatii lucratorilor si face propuneri pentru imbunititirea
securitdtii si sdndtatii in munca in situatia constatarii anumitor deficiente.

(4) Analizeaza alegerea, cumpdrarea, intretinerea si utilizarea echipamentelor de munci, a
echipamentelor de protectie colectiva si individuala.

(5) Analizeaza modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciului extern de prevenire si protectie,
precum si mentinerea sau, daca este cazul, inlocuirea acestuia.

(6) Propune masuri de amenajare a locurilor de munca, tinind seama de prezenta grupurilor sensibile
la riscuri specifice.

(7) Analizeazi cererile formulate de lucritori privind conditiile de munci si modul in care fsi
indeplinesc atributiile persoanele desemnate si/sau serviciul extern.

(8) Urmareste modul in care se aplicd §i se respectd reglementarile legale privind securitatea si

Regulamentul intern al Colegiului Economic " Dimitrie Cantemir” Suceava, anul scolar 2024-2025



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL ECONOMIC ,DIMITRIE CANTEMIR"” SUCEAVA
Str. prof. Leca Morariu, nr. 17 A, cod 720174
tel./ fax: 0230-520462; e-mail: cconomic.suceava@vahoo.com;
http://www.cedesv.ro

Operator de date cu caracter personal nr. 34253

sdndtatea in muncd. masurile dispuse de inspectorul de munca si inspectorii sanitari ori de alte

persoane sau institutii cu drept de indrumare si control in acest domeniu.

(9) Propune conducerii scolii infiintarea unor echipe de interventie si a unor puncte de prim ajutor
adaptate riscurilor comune identificate in unitatea de invatamant.

(10) Analizeaza propunerile lucratorilor privind prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor
profesionale, precum si pentru imbundtétirea Regulamentul de ordine interioara al Colegiului
Economic ,.Dimitrie Cantemir" Suceava si a conditiilor de munca si propune introducerea
acestora in planul de prevenire si protectie.

(11)  Analizeaza cauzele producerii accidentelor de munca. imbolnavirilor profesionale si
evenimentelor produse si poate propune masuri tehnice in completarea masurilor dispuse in urma
cercetarii.

(12) Efectueaza verificari privind aplicarea instructiunilor proprii si a celor de lucru si face un raport
scris privind constatarile facute.

(13) Propune directorului scolii sanctiuni pentru nerespectarea normelor de sanatate si securitate in
munca, atunci cand constata abateri care pot conduce la accidente de munca. Abaterile pot consta
in:

a) nerespectarea ordinelor, procedurilor sau instructiunilor primite de la persoanele ce pot da
astfel de instructiuni;

b) neutilizarea sau utilizarea defectuoasa a echipamentelor de protectie:

¢) nerespectarea marcajelor, a tablourilor sau a placutelor de avertizare:;

d) utilizarea sau manevrarea improprie a masinilor, utilajelor, uneltelor, sculelor, aparaturii
electrice ori a altor materiale didactice sau nedidactice, ori alte actiuni sau inactiuni ce pot
periclita sanatatea, integritatea fizicd/psihica sau viata vreunei persoane, indiferent de rolul
sau statutul pe care il are in unitatea de invatamant.

(14) Dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate si sandtate in muncd de catre
conducdtorul unitdtii cel putin o data pe an, cu privire la situatia securitatii si sdnatatii in munca.
la actiunile care au fost intreprinse si la eficienta acestora in anul incheiat, precum si propunerile
pentru planul de prevenire si protectie ce se va realiza in anul urmator.

Art. 14 (1) Functionarea CSSM se face pe baza legislatiei privind sanatatea si securitatea in
munca si a prezentului regulament.
(2) CSSM se va intruni semestrial sau ori de céte ori este nevoie.
(3) CSSM va intocmi procese verbale la fiecare sedintd pe care le va comunica in termenul
prevazut Inspectoratului Teritorial de Munca.
(4) CSSM va elabora propriul regulament de organizare si functionare, precum si propriile
proceduri.
Art. 15. Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale, tinand
seama de urmatoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat si considere ¢ o anumita stare de fapt prezintd un
pericol grav si iminent pentru sandtatea, integritatea corporald si viata sa are dreptul sa se
protejeze/sa se retragd imediat si sa anunte, de indatd, conducerea societatii. Acest drept
trebuie sa fie exercitat astfel incat si nu creeze, pentru alte persoane, o noud situatie de risc
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grav si iminent;

b) salariatii unitatii scolare au dreptul sa foloseasca toate mijloacele de proiectie individuali si
colectiva puse la dispozitie de aceasta si, in acelasi timp, au obligatia si respecte cu strictete
normele stabilite pentru folosirea lor;

¢) prevenirea riscurilor de accidentare impune salariatilor sd pastreze in buna stare instalatiile,
tehnica de calcul, mobilierul etc. si sa le foloseascd potrivit destinatiei lor;

d) orice accident de munca se comunica, de indata, conducerii unititii scolare de citre salariatul
care a luat cunostintd de producerea lui;

Art. 16. In vederea asigurdrii igienei $i securitatii in munca si pentru asigurarea unei ambiante
favorabile procesului muncii, este interzisa orice actiune de naturad sa aducé vreo tulburare ordinii
interioare si disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul in incinta unititii;

b) introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc. in incinta scolii;

¢) intrarea sau ramanerea in localurile unitatii scolare, in afara orarului de lucru, fird acordul
conducerii unitatii scolare;

d) iesirea din localurile unitatii scolare sau plecarea de la program, in cadrul programului de
munca, fara aprobarea conducerii unitatii scolare;

€) executarea, in cadrul unititii scolare, de lucrari de interes personal sau fara vreo legitura cu
atributiile de serviciu;

f) comiterea sau incitarea la savarsirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de
muncda sau a armoniei in randul personalului ori comiterea de acte antisociale;

g) sustragerea de bunuri din unitatea scolara;

h) prezentarea la serviciu intr-o tinuta indecenta ori necorespunzitoare cerintelor;

1) ldsarea fara supraveghere ori neasigurarea aparaturii, instalatiilor, tehnicii de calcul etc. in
stare de functionare, dupa incheierea programului de lucru;

J) initierea sau promovarea unor actiuni de hirtuire sexuala;
k) alte fapte sau actiuni de naturi si aduca vreo tulburare ordinii interioare si disciplinei.

CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art. 17 1In cadrul raporturilor de munca si protectie sociald se interzice si se sanctioneaza
orice comportament activ sau pasiv care prin efectele lui genereaza deosebiri, excluderi, restrictii sau
preferinte, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, convingeri, sex sau orientare sexuald,
categorie sociald sau apartenentd la o categorie defavorizat, manifestati in urmitoarele domenii:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante; unicul criteriu ce va avea pondere in selectie va fi cel de profesionalism/ calitate;
b) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

¢) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau salariului;
d) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;
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e) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala:
f) aplicarea sanctiunilor disciplinare;
g) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitdtile acordate de acesta.

1. Conducerea unitatii scolare se obliga sd asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca: in acest scop. este interzisd orice forma de discriminare prin
utilizarea unor practici care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex. in legatura cu relatiile
de munca.

2. Constituie discriminare dupa criteriul sex hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta
persoand, la locul de munca sau in alt loc unde aceasta isi desfasoara activitatea.

3. Comiterea actiunilor de discriminare se sanctioneaza disciplinar.

CAPITOLUL V
CIRCUITUL ACTELOR S DOCUMENTELOR iN INSTITUTIE

Art. 18. Actele, documentele si lucrarile unitatii scolare pot purta denumirile de: decizii,
dispozitii, note de serviciu, adrese de instiintare, etc.

Art.19. Deciziile sunt elaborate de catre compartimentul secretariat, sunt transmise spre
aprobare si semnare directorului unitatii scolare, fiind difuzate prin intermediul registraturii scolii.
Originalul se pastreaza la compartimentul secretariat, in registrul special cu aceasta destinatie.

Art.20. Notele dc serviciu de la director/director adjunct. precum si intre serviciile din unitatea
scolard - se comunica celor interesati, prin intermediul compartimentul secretariat. Orice document
adresat altor institutii sau foruri superioare, se va efectua numai prin registratura/secretariatul unitatii
scolare.

Art.21. Documentele si lucrarile - altele decat deciziile de imputare - expediate din institutie,
se inainteaza spre aprobare si semnare directorului, respectiv de catre sefii de comisii metodice. Actul
sau adresa se redacteaza in atitea exemplare originale cati destinatari sunt, plus un exemplar care se
va pastra la serviciul/comisia respectiva, purtand la final calitatea. numele si prenumele persoanei
care l-a intocmit.

Art.22. Toate documentele de provenientd externd, primite prin registraturd sunt inaintate
directorului pentru rezolutie si repartitie ctre compartimentele delegate cu solutionarea lor: regula
se aplica indiferent de destinatarul actului respectiv. Documentele sunt distribuite prin intermediul
compartimentul secretariat, cu rezolutia directorului.

Art.23 Dupi rezolvarea cererii sau actului de catre serviciul/compartimentul delegat in acest
scop, se inainteaza prin grija secretariatului spre aprobare si semnare.

Art.24 n cazul absentei directorului sau in cazul imposibilitatii de exercitare a acestor atributii
din diverse motive - altele decat cele de incompatibilitate - au drept de semnaturd directorul adjunct
sau membri ai Consiliului de administratie carora li s-a delegat aceastd autoritate, statuata expres
prin dispozitie scrisd a directorului.

Art.25 Circuitul actelor si documentelor contabile in institutie se face in conformitate cu
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prevederile Ordinului nr. 2634 din 5.11.2015 privind documentele financiar-contabile.

Art.26 Procedura de solutionare a cererilor si petitiilor adresate institutiei se va face in
conformitate cu prevederile O.U.G.nr. 27/2002 actualizata in 2016 si Legii nr. 544/2001 actualizati
in 2016, privind liberul acces la informatiile de interes public.

CAPITOLUL VI
TIMPUL DE LUCRU SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.27. Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe sdptimana,
pentru personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic.

Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de 8
ore, respectiv 40 de ore pe saptamana, si cuprinde:

a) activitati didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si examene de final
de ciclu de studii, conform planurilor-cadru de invatamant, de pregatire pentru
evaludri/examene nationale si/sau pentru obtinerea performantei educationale, precum si
de invatare remediala;

b) activitati de pregatire metodico-stiintifica, activititi de dezvoltare a curriculumului la
decizia elevului din oferta scolii, in acord cu nevoile elevilor;

c) activitdti de educatie, mentorat si alte activitati complementare procesului de invatimant;

d) activitati de management al clasei;

e) activitdti specifice elaborarii, implementarii si evaluarii proiectelor educationale.

Durata maxima legala a timpului de lucru nu poate depasi 48 de ore saptamanal, inclusiv orele
suplimentare.

Art.28 Modul de organizare a lucrului se face in functie de efectivele de elevi, de numarul de
clase, in doua schimburi.

Art.29 Salariatele, mame ale nou-nascutilor care solicitd revenirea in activitate in perioada
legald de 2 ani pentru cresterea si 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 situatii deosebite, cand imprejurdrile impun, programul de lucru poate fi modificat,
respectiv prelungit fara a depasi 48 de ore pe sdptimana. Orele prestate peste programul de lucru se
compenseaza cu ore libere plitite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora. La inceputul si
sfarsitul programului de lucru, fiecare persoana incadrati in munci este obligata sa semneze condica
de prezenta. Orice inscriere neadevarata in condica de prezentd si dovedita, atrage dupa sine sanctiune
disciplinard. Personalul didactic va consemna activitatea sa in condica pentru evidenta activitatii
didactice.

Art.31 Repausul saptaimanal se acordd in doua zile consecutive, de reguld sambati si
duminica.

In situatii de exceptie, zilele de repaus saptdménal sunt acordate cumulat, dupa o perioada de
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activitate continufi ce nu poate depasi 15 zile calendaristice. cu autorizarea inspectoratului teritorial
de munca si cu acordul sindicatului sau, dupa caz. al reprezentantilor salariatilor.

Munca suplimentard prestata peste programul normal de lucru, precum si munca prestatd in
zilele de sarbatori legale, repaus saptamanal si in alte zile in care, in conformitate cu legea, nu se
lucreazi, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acesteia.

Programarea concediilor de odihna pentru cadrele didactice se aproba in primele doua luni ale
anului scolar de catre consiliul de administratie al unititii de invatamant, conform OME nr. 4050 din
29.06.2021 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 invatimantul de stat. Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic
se stabilesc de consiliul de administratie in perioada vacantelor scolare, in functie de interesul
invatamantului si al celui in cauza.

Pentru personalul didactic auxiliar si administrativ, programarea concediilor de odihna se face
centralizat la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator de cétre conducerea unitdtii prin
decizie, conform H.G. nr.250/1993.

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

- panala 5 ani vechime: 21 de zile lucritoare;

- intre 5 si 15 ani vechime: 24 de zile lucrdtoare:

- peste 15 ani vechime: 28 de zile lucratoare.

Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna 62 de zile lucratoare care se coreleaza
cu vacantele elevilor si se stabilesc la inceputul de an scolar dupa un program care tine cont de
examenele nationale si activitati specifice.

Cadrele didactice suplinitoare necalificate si pensionarii care au contract de munca pe
perioadd determinati si sunt incadrati pe perioada cursurilor scolare, beneficiazd de concediu de
odihnd calculat proportional cu perioada lucrata.

Art.32. (1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza:

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc loan Botezatorul;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne:

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima, a doua zi §i a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 lunie;

- 5 lunie - Ziua Nationald a Invatatorului;

- 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:
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- 1 Decembrie;

- 25 i 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;

- alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legala in care nu se lucreaza,
stabilite prin hotdrare a Guvernului.

Art.33.

(1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu

se includ in durata concediului de odihna. Evenimentele familiale deosebite pentru care se acorda zile

libere platite sunt:

a)
b)

¢)
d)

casatoria salariatului - 5 zile lucritoare;
nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucritoare daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-niscut;
casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;
decesul sofului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor, socrilor salariatului
sau al altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;
schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;
ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 3 zile lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii);
in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucratoare;
donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

Personalul didactic titular poate beneficia de concediu fara plata, pentru rezolvarea

unor situatii personale sau pentru specializare, in conditiile Legii Invatiméntului Preuniversitar
nr. 193/2023. Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de concediu fara plata conform
Codului Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL VII
SALARIZAREA

Art.34. (1) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca, fiecare salariat

are dreptul la un salariu exprimat in bani.

(2) Personalul angajat beneficiazd de un salariu lunar care cuprinde salariul de baza,

indemnizatii, sporuri, precum si alte elemente ale sistemului de salarizare previzute de lege, la care
are dreptul.

(3) Plata drepturilor salariale in unitate se face in data de 14 a fiecérei luni.
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CAPITOLUL VIII
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.35. Nerespectarea obligatiilor de munca stabilite prin codul muncii, contractul colectiv de
muncid la nivel national, de ramurad si a celui la nivelul institutiei, contractul individual sau
regulamentul intern, a normelor de comportare sau incalcarea ordinelor si dispozitiilor legale ale
conducdtorilor ierarhici, constituie abateri disciplinare sanctionate ca atare, indiferent de functia pe
care O are persoana care a savarsit-o.

Art.36 (1) Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului in caz de abateri
disciplinare sunt, potrivit art.248 din Codul muncii, urmétoarele:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duraté ce nu poate depasi 60 de zile:

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

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune. Orice sanctiune
disciplinara atrage dupa sine retragerea sau neacordarea salariului de merit pentru anul in curs.

(2) Constituie abateri disciplinare - fara a fi limitative - urmatoarele fapte si se sanctioneaza
dupad cum urmeaza:

a) acumularea a 5 intarzieri pe luna se sanctioneaza cu avertisment scris, iar a 10 intarzieri de la
serviciu in cursul unui an se sanctioneaza cu reducerea salariului de baza cu 5-10% pe o durata
de 1-3 luni;

b) suspendarea contractului individual dc munca in alte situatii decét cele prevazute la art.51, lit.
a-h din Codul Muncii, se face cu obligatia instiintarii angajatorului, printr-o adresa scrisa si
inregistratd la unitate cu cel putin 3 zile lucratoare inainte. Lipsa nemotivata a salariatului mai
mult de 3 zile consecutive de la serviciu atrage desfacerea disciplinard a contractului
individual de munca.

c¢)parasirea locului de munca in timpul orelor de program, fara aprobarea sefilor ierarhici, se
sanctioneaza, la sesizarea conducatorului locului de munca sau a sefilor ierarhici superiori, cu
suspendarea contractului individual de muncd pentru ziua respectivd si neacordarea
drepturilor salariale;

d) impiedicarea in orice mod a altor salariati de a-si indeplini in mod normal sarcinile de serviciu,
se sanctioneaza cu avertisment scris;

e)comunicarea unor informatii (ex. salarii, venituri realizate de o persoand incadratd, alta decét
incadratul, date din dosarul personal al incadratului) cu caracter confidential, se sanctioneaza
cu suspendarea contractului individual de munca pe o perioada de 5 zile lucrdtoare. Aceste
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informatii se pot comunica doar persoanelor sau institutiilor abilitate sa primeasca astfel de
informatii;
f) executarea de lucrari strdine in afara sarcinilor de serviciu, in timpul programului de lucru si
folosirea mijloacelor materiale aflate in dotarea unitatii, se sanctioneaza cu avertisment scris
pentru prima abatere si cu suspendarea contractului individual de muncé pe o perioada de 3
zile lucrdtoare, pentru urmatoarea abatere;
g) vocabularul licentios, consumul in timpul programului de bauturi alcoolice sau de substante
care pot produce dereglari comportamentale, constituie abateri deosebit de grave si se
sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
h)furtul, bataia in unitate constituie abateri deosebit de grave si conduc la instiintarea organelor
de cercetare penala.
(3) Avertismentul este instiintarea scrisa facuta pentru orice abatere disciplinara sau fapte care aduc
sau pot aduce prejudicii de orice naturd institutiei. Prin aplicarea acestei sanctiuni, persoana nu este
scutita de repararea materiala a pagubelor produse.
(4) Sanctiunea reducerii salariului ori retrogradarea din functie se va aplica in cazul savarsirii de catre
salariat a unor abateri disciplinare repetate sau grave.
(5) Desfacerea disciplinara a contractului de munca este sanctiunea cea mai grava care se aplica
salariatului, in situatiile in care salariatul fie incalcd sistematic obligatiile ce-i revin potrivit
contractului de munci si/sau potrivit regulamentului intern al institutiei, fie sdvarseste o abatere de o
gravitate deosebita.
(6) Sanctiunea disciplinara se stabileste de angajator, in raport cu gravitatea abaterii disciplinare,
avandu-se in vedere: imprejurdrile in care a fost savarsita fapta, gradul de vinovitie a salariatului,
consecintele abaterii disciplinare, comportarea generalda in serviciu a salariatului, eventualele
sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre aceasta, precum si de urmarile abaterii.
(7) in caz de savarsire a abaterii in forma continuata, se vor aplica sanctiunile previzute de lege.
(8) Sanctiunea disciplinara, cu exceptia avertismentului scris, se aplicd numai dupa cercetarea
disciplinard prealabila a faptei, ascultdndu-se persoana vizata si verificandu-se sustinerile facute de
aceasta in aparare. In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
in scris de persoana imputernicitd de cétre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea salariatului fara un motiv obiectiv la convocarea
solicitatd, da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile. In cursul cercetdrii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa fie asistat, la cererea sa,
de catre un reprezentant al salariatilor/sindicatului al carui membru este.
(9) Sanctiunea disciplinaréd poate fi stabilitd in cel mult 30 de zile de la data cand cel in drept sd o
aplice a luat cunostintd de sdvarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei;
decizia de sanctionare va trebui sd fie comunicati salariatului in scris, in termen de cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

Art. 37 Persoanele din vina carora sanctiunile nu au fost aplicate in termenele prevazute mai
sus $i s-au prescris sunt raspunzitoare pentru neaplicarea lor conform normelor legale.

Art.38 (1) Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar, precum si cel de
conducere rdspund disciplinar in conditiile statutului cadrelor didactice, pentru incalcarea
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indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de muncd, precum si pentru incdlcarea

normelor de comportare care dduneaza interesului invatamantului si prestigiului institutiei.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic de predare, in raport cu

gravitatea abaterilor, sunt:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si control, cu pana la 15%. pe o perioada de 1-6 luni;

¢) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
obtinerea gradatiei de merit. pentru ocuparea unei functii de conducere, de indrumare si de
control ori a unei functii didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiile de
organizare si desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
(3) Constituie abateri disciplinare - fara a fi limitative - urmatoarele fapte si se sanctioneaza

dupa cum urmeaza:

a) acumularea a 5 intdrzieri pe lund se sanctioneaza cu observatie scrisa, iar a 10 intarzieri de la
serviciu in cursul unui an, se sanctioneaza cu diminuarea salariului de baza, cand este cazul,
cu indemnizatia de conducere, cu pana la 15%, pe o perioada de 1 luna.

b) parasirea locului de munca in timpul orelor de program, fara aprobarea sefilor ierarhici, se
sanctioneaza cu neacordarea drepturilor salariale pentru ziua respectiva;

¢) impiedicarea, in orice mod. a altor salariati de a-si indeplini in mod normal sarcinile de serviciu
se sanctioneaza cu avertisment scris;

d) executarea de lucriri striine de interesul serviciului, in timpul programului de lucru si folosind
dotarile institutiei, se sanctioneazd cu avertisment pentru prima abatere si cu diminuarea
salariului de bazi, cind este cazul, cu indemnizatia de conducere, cu pana la 15%. pe o
perioada de | lund, pentru urmatoarea abatere:

e) furtul, bataia, vocabularul licentios. consumul in timpul programului de bauturi alcoolice sau
de substante care pot produce deregliari comportamentale, constituie abateri deosebit de grave
si se sanctioneaza cu diminuarea salariului de baza. cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, cu pana la 15%, pe o perioada de 3 luni;

f) exprimarea, in afara cadrului organizat (sesizare scrisd adresatd conducerii, consiliul de
administratie, consiliul profesoral) a unor opinii personale care pot afecta imaginea institutiei,
a oricdrui angajat sau demnitatea acestuia, constituie abatere gravd si se sanctioneaza
avertisment;

g) investigarea sau instigarea unei persoane sau a unui grup de persoane (angajati sau elevi), cu
scopul de a incilca reglementirile legale in vigoare, se sanctioneazi prin avertisment;

h) desfasurarea de activitati sau actiuni ce depésesc sfera competentelor si a atributiilor specificate
in fisa postului, fird aprobarea conducerii, se sanctioneazi cu avertisment;

i) neefectuarea activitatilor didactice (ca urmare a absentei nemotivate) specificate in fisa
postului, conform orarului unitatii, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza cu
diminuarea salariului in cuantum corespunzator activitatii neefectuate.
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(4) In unitatile invatamantului preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de cétre director sau
de cel putin 1/3 din numadrul total al membrilor consiliului de administratie ori ai consiliului
profesoral. Acelasi drept il au si organele ierarhic superioare.

(5) Pentru personalul de conducere, propunerea de sanctionare se face de inspectorul scolar general
sau de cel putin 1/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie al Inspectoratului
Scolar Judetean. Acelasi drept il au si organele ierarhic superioare.

(6) Sanctiunea disciplinard se aplicd numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate in scris, audierea
celui in cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta, in aparare.

(7) Pentru cercetarea abaterilor savarsite de personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum
si cel de conducere se constituie comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta
organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau un reprezentant al salariatilor,
iar ceilalti sunt cadre didactice care au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit
abaterea. In comisiile de cercetare a abaterilor personalului didactic din invitamantul preuniversitar
pot fi inclusi si inspectori scolari.

(8) Comisiile de cercetare sunt numite de consiliul profesoral al unitatii sau de consiliul de
administratie al inspectoratului scolar, pentru conducerile unitatilor direct subordonate.

(9) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele i urmarile acestora, imprejurarile in
care au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea apardrii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, in afara orelor de curs,
precum si de a da declaratii scrise se constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii.
Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sd-si produca probe in
aparare.

(10)Cercetarea propunerii de sanctionare si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de
zile de la data constatarii abaterii, consemnata in condica de inspectii sau la registratura unitatii
scolare. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.
(11) 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.

(12) Hotararea acestor colegii se comunica persoanei in cauzi in termen de 20 de zile de la sesizare.
(13) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judectoresti este garantat.

Art. 39 (1) Sanctiunea se stabileste pe baza raportului comisiei de cercetare.

(2) Sanctiunile se comunica celui in cauza, printr-o decizie scrisa, de citre directorul unitatii de
invatamant.

(3) Sanctiunile aplicate personalului de conducere se comunici acestuia de autoritatea care a
facut numirea in functie.

Art. 40 (1) In cazul in care cel sanctionat nu a mai savdrsit abateri disciplinare in cursul unui
an de la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea si comportamentul, autoritatea care a aplicat
sanctiunea poate dispune ridicarea si radierea sanctiunii, ficandu-se mentiunea corespunzitoare in
statul personal de serviciu al celui in cauza.

(2) In caz de savarsire a abaterii in forma continuata, se vor aplica sanctiunile previzute in
forma graduala.
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Art. 41 Raspunderea materiald a personalului didactic se stabileste potrivit legislatiei muncii.
Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de
citre conducerea unitatii scolare.

Art. 42 (1) Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in perioada detasarii in alta unitate
se sanctioneaza de conducerea unitatii la care acesta este detasat.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in timpul delegarii in altd unitate se
sanctioneazi de catre conducerea unitdtii care l-a delegat.

CAPITOLUL IX
SOLUTIONAREA PETITIILOR (CERERI, SESIZARI. RECLAMATII)

Art.43 (1) Orice salariat al unitatii poate formula, in scris, cereri, reclamatii cu privire la
incdlcarea drepturilor sale sau sesiziri insotite de propuneri de reglare cu privire la anumite aspecte
ce vizeaza activitatea la nivelul institutiei. Reclamatiile vor fi inregistrate la secretariatul unitatii.

(2) in termen de maxim 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii cererii, sesizarii sau
reclamatiei la secretariatul unitatii, directorul este obligat sa raspunda in scris salariatului.

(3) In cazul in care salariatul nu este satisficut de raspunsul primit la nivelul unitatii, se poate
adresa organului ierarhic superior - Inspectorul General al ISJ Suceava.

(4) Orice salariat care sesizeaza sau reclama incalcari ale legii in cadrul unitatii, savarsite de
cétre persoane cu functii de conducere sau de executie, beneficiaza de masuri privind protectia sa
conform prevederilor legale. Prin avertizare in interes public se intelege sesizarea facuta cu buna-
credintd cu privire la orice fapta care presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a
principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii. economicititii si transparentei.

CAPITOLUL X
INCHEIEREA CONTRACTULUI DE MUNCA

Art.44 Angajarea personalului unitatii se face in conformitate cu prevederile art. 10 din Codul
muncii.
[nainte de incheierea contractului, unitatea este obligata si ceard persoanei ce urmeaza sa se
angajeze urmatoarele acte:
a) cerere scrisd inregistrata;
b) actele de studii si stagiu prevazute in normativele in vigoare (diploma de bacalaureat, de
licenta etc.) in original:
¢) buletinul/cartea de identitate in original;
d) nota de lichidare de la unitatea unde a lucrat anterior in care se va specifica situatia debitelor
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sale:
e) avizul medical asupra sanatatii;
f) recomandare scrisa de la ultimul loc de munca, iar pentru absolventii unei scoli, recomandare
scrisa din partea unitatii de invatamant absolvite;
g) curriculum vitae;
h) livretul militar, acolo unde este cazul (pentru persoane cu obligatii militare);
1) orice alte acte cerute de lege pentru ocuparea functiei (meserie) in cauza.

Art.45 Personalul didactic, in afara de actele prevazute la art.36 din prezentul regulament, este

obligat sa prezinte:

a) foaia matricola;

b) actele de studii in original (dupa care se fac copii, specificindu-se mentiunea "Conform cu
originalul™);

¢) memoriul de activitate profesionala si stiintifica;

d) alte acte prevazute de legislatia in vigoare sau solicitate de conducerea unitatii:

Art.46 (1) Intre unitate si salariat se incheie un contract in forma scrisa, in doua exemplare.

(2) Angajarea cadrelor didactice se face cu respectarea prevederilor statutului profesional al
acestora, iar a personalului administrativ se face pe baza verificarii aptitudinilor si a pregatirii
profesionale, prin concurs sau examen, in conditiile legislatiei in vigoare.

(3) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de munca,
se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie
si de 120 de zile pentru functiile de conducere. Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul
individual de munca poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisa, fira preaviz, la initiativa oricareia
dintre parti, fara a fi necesard motivarea acesteia.

(4) Pe durata perioadei de probad, salariatul beneficiazd de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in regulamentul
intern, precum si in contractul individual de munca.

(5) Pentru absolventii institutiilor de invatdmant superior, primele 6 luni dupa debutul in

profesie se considera perioada de stagiu.

Art.47 Contractul de munca individual se intocmeste in baza contractului colectiv de munca
la nivel national, de ramurd invatdmant si a celui la nivelul institutiei.

Dupid incheierea contractului de muncd, unitatea este obligata sa inméaneze salariatului un
exemplar al contractului si sa efectueze inregistrarea in registrul general de evidenta a salariatilor.

Art.48 Anterior incheierii sau modificarii contractului de muncd, unitatea este obligatd s
informeze salariatul prin formularul tipizat intocmit in acest scop, cu privire la clauzele generale pe
care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sd le modifice.

Art.49 Toate modificarile aduse ulterior contractului de munca, pe baza consimtimantului
partilor sau ca efect al unei dispozitii legale (schimbarea meseriei sau functiei, in conditiile legii,
suspendarea sau incetarea contractului, cu mentionarea datei si a temeiului legal al masurii in cauza)
se vor inscrie, prin mentiuni corespunzitoare, in dosarul personal si se vor comunica persoanei in
cauza, prin decizia directorului.

Art. 50 Este munca nedeclarata primirea la munca a unui salariat in perioada in care acesta
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are contractul individual de munca suspendat.

Art.51 La solicitarea salariatului, unitatea este obligatd sa-i elibereze un document care sa
ateste activitatea desfasuratd de acesta, vechimea in munca si specialitate.

La cererea salariatului, unitatea este obligata sa-i elibereze si o recomandare privind activitatea
profesionala.

CAPITOLUL XI
ALTE PREVEDERI

Conform prevederilor OUG nr. 96/2003 actualizata

Art. 51 (1) Salariatele gravide, cele care au nascut recent si cele care aldpteaza prevazute in
OUG nr.96/2003 - denumite in continuare salariate - au obligatia de a se prezenta la medicul de
familie pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia previzuti la alin. (1) si nu informeaza
in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in ordonanta
de urgenta.

Art. 52 Unitatea are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incit:

a) sa prevind expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sinatatea si securitatea;
b) salariatele s nu fie constranse si efectueze o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Art. 53 (1) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice
modificare a conditiilor de munca, natura, gradul si durata expunerii salariatelor. in scopul
determindrii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii
ori alaptarii.

(2) Evaluarile prevazute la alin. (1) se efectueaza de catre unitate, cu participarea obligatorie
a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art.54 (1) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care unitatea a fost anuntata in scris de
catre o salariata ca se afld in una dintre situatiile previzute la art.1, acesta are obligatia sa instiinteze
medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara
activitatea.

(2) De la data primirii instiintarii, medicul de medicina muncii $i inspectoratul teritorial de
munca vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile stabilite prin normele
de aplicare a prezentei ordonante de urgenta.

Art.55 Unitatea are obligatia si pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a
salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfisuriri a procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

Art.56 In cazul in care o salariata se afl in una dintre situatiile prevazute la art. 1 si desfasoari
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la locul de muncad o activitate care prezintd riscuri pentru sdnatatea sau securitatea sa, ori cu
repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, unitatea este obligata sa ii modifice in mod corespunzator
conditiile si/sau orarul de munca ori, dacd nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara
riscuri pentru sandtatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau
a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariate.

Art.57 (1) In cazul in care unitatea, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineasca obligatia prevazuta de lege, salariatele au dreptul la concediu de risc maternal, dupa
cum urmeaza:

a) inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale, salariatele gravide:

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au nascut recent si cele
care aldpteaza, in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea $i
ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau in cazul copilului cu handicap, pana
la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda in intregime sau fractional. pe o perioada ce
nu poate depasi 120 de zile, de catre 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 legislatia
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale.

(3) Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la
consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii.

Art. 58 In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normala de munca din motive de sdnatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale suportate integral din fondul
de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurdri sociale.

Art. 59 Salariatele gravide si cele care alapteaza nu pot fi obligate de cétre unitate sa realizeze
activitdti pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditii de munca.

Art. 60 Unitatea are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensd pentru consultatii
prenatale, in cazul in care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara
diminuarea drepturilor salariale.

Art. 61 (1) Unitatea este obligata sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul programului
de lucru, doua pauze pentru alaptare de cate o ora fiecare. In aceste pauze se include si timpul necesar
deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sdu de munca cu doua ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul dc munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt suportate integral din fondul
de salarii al unitatii.

(4) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unittii incaperi speciale pentru aldptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

Art.62 (1) Salariatele nu pot fi obligate sa desfasoare muncia de noapte.
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(2) In cazul in care sanatatea salariatelor este afectati de munca de noapte, unitatea este
obligata ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de munca de zi, cu mentinerea
salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza perioada in
care sanatatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art. 63 (1) Este interzis angajatorului sda dispund incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu in cazul:
salariatei. din motive care au legatura directa cu starea sa;

a) salariatei care se afla in concediul de risc maternal;

b) salariatei care se afla in concediul dc maternitate;

c) salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

d) salariatei care se afld in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani
sau in cazul copilului cu handicap in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia previzuta la alin. (1) lit. b) -e) se extinde o singura data cu pana la 6 luni, dupa
revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplicd in cazul concedierilor pe motive economice ce rezulta
din desfiintarea postului ocupat de salariatd, ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor
tehnologice sau a reorganizarii angajatorului, in conditiile legii.

(4) Prevederile alin. (1) lit. d) si e) si ale alin. (2) si (3) se aplica in mod corespunzitor si
salariatilor barbati aflati in situatiile respective.

Art. 64 (1) Salariatele prevazute la art. 14 alin. (1), ale céaror raporturi de munca sau raporturi
de serviciu au incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa
conteste decizia angajatorului la instanta judecatoreasca competentd, in termen de 30 de zile de la
data comunicarii acesteia, conform legii.

(2) Actiunea in justitie a salariatei prevazute la alin. (1) este scutita de taxa judiciara de timbru
si de timbru judiciar.

Art. 65 In cazul in care o salariatd contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine
acestuia, el fiind obligat sa depuni dovezile in apérarea sa pana la prima zi de infatisare.

Art. 66 (1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata are
obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii in scris cdtre salariatd, sa
transmiti o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum
si inspectoratului teritorial de munca.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luata.

Art. 67 Incalcarea dispozitiilor previazute in OUG nr.96/2003 constituie contraventii si se
sanctioneaza ca atare.

Regulamentul intern al Colegiului Economic " Dimitrie Cantemir " Suceava, anul scolar 2024-2025

22



MINISTERUL EDUCATIEI
COLEGIUL ECONOMIC ,DIMITRIE CANTEMIR” SUCEAVA
Str. prof. Leca Morariu, nr. 17 A, cod 720174
tel./ fax: 0230-520462: e-mail: economic.suceava@yahoo.com;
http://www.cedcsv.ro

Operator de date cu caracter personal nr. 34253

CAPITOLUL XII
CRITERIILE S1 PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 68 Evaluarea activitatii personalului didactic si didactic auxiliar din unitatile si institutiile
de invatdmant preuniversitar se realizeaza anual, conform OMECTS nr. 6143 din 01.11.2011 privind
aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar,
pentru intreaga activitate desfasurata pe parcursul anului scolar, si are doud componente:

a) autoevaluarea;
b) evaluarea potrivit fisei postului si a fisei de evaluare.

Art. 69 Pentru personalul didactic si didactic auxiliar se face evaluarea conform OMECTS nr.
6143/2011 in functie de urmatoarele domenii ale evaluarii si criterii de performanta:

a) Domeniul proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:
* respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum
si adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei;
* implicarea in activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii;
» folosirea Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor - TIC in activitatea de proiectare;
* proiectarea unor activitati extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare. nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unititii.
b) Domeniul realizarea activitatilor didactice, cu urmitoarele criterii de performanti:
* utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invitarii si formarea
competentelor specifice;
» utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea optimizirii
activitatilor didactice, inclusiv utilizarea TIC;
» diseminarea, evaluarea si valorizarea activititilor;
» organizarea $i desfasurarea activitatilor extracurriculare, participarea la actiuni de voluntariat;
» formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formdrii/dezvoltarii
competentei de "a invata sa inveti".
¢) Domeniul evaluarea rezultatelor invatérii, cu urmatoarele criterii de performanti:
* asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activititilor de
evaluare;
» aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor;
* utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din banca de instrumente de
evaluare unica;
* promovarea autoevaluarii si interevaludrii;
* evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali;
* coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii invatarii.
d) Domeniul managementul clasei de elevi, cu urmitoarele criterii de performanta:
* stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient, pentru desfisurarea
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activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi:

* monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale:

* cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor:

« motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica.

e) Domeniul managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de
performanta:

 participarea si valorificarea competentelor stiintifice, metodice dobandite prin participarea la
programele de formare/perfectionare;

 implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/ariei curriculare;

 realizarea si actualizarea portofoliului si dosarului personal;

» dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si in cadrul comunitatii;

» manifestarea atitudinii morale si civice, respectarea si promovarea deontologiei profesionale.
f) Domeniul contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare, cu urmatoarele
criterii de performanta:

« dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltérii institutionale;

» promovarea ofertei educationale;

« promovarea imaginii scolii in comunitate prin rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri,
competitii;

« realizarea/participarea la programe si activititi de prevenire si combatere a violentei si
comportamentelor nesanatoase in mediul scolar;

» respectarea normelor, procedurilor de sanatate si securitate a muncii si de PSI si ISU pentru
toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de invatamant, precum si a sarcinilor
suplimentare:

» implicarea activd in crearea unei culturi a calitatii la nivelul organizatiei.

Art. 70. Pentru personalul nedidactic se face evaluarea performantelor profesionale individuale
conform HG nr. 1336 din 28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, publicat
in Monitorul Oficial nr. 1078 din 08.11.2022.

Evaluarea competentei profesionale se va face in functie de urmatoarele grupe de criterii de evaluare:

Rezistenta la stres si adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilitatii

L. Cunostinte profesionale si abilitati

¥ A Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfagurate
3 Perfectionarea pregatirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipa

5. Comunicare

6. Disciplina

7.

8.

9.

Integritate si etica profesionald
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CAPITOLUL XIII
DISPOZITII FINALE

Art. 71. Prezentul regulament intra in vigoare cu anul scolar 2024-2025.
Art. 72. Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de céte ori

necesititile mai bunei organizari a activitatii sau imbunatatirii disciplinei muncii impun acest lucru.
Art. 74. Regulamentul de fata va fi adus la cunostinta salariatilor si se afiseaza la sediul
unitatii.

Director adjunct,

Regulamentul intern al Colegiului Economic " Dimitrie Cantemir” Suceava, anul scolar 2024-2025
25



