
Cclegiul [:concmtc
"Dimitrir: Canlcrnir' :iuc')''va

REGULAMEI{T INTERN

AN $COLAR

2017-2019

,, /-,oo f 
".f 

-/'.bl+



COLEGIUL ECONOMIC,,DIMITRIE CANTEMIR" SUCEAVA
Str. prof. Leca Morariu, nr. l7 A. cod 720174

tel./ fbx: 0230-520462 e-mail : economic.suceava@yahoo.com; http://www.cedcsv.ro
Operator de date cu caracter personal nr.34253

n3

rh

(i
9

i,
tA

](

{i,L

tr

()

,illlt'd +

fi
e

lec

REGULAMENT INTERN

CUPRINS

2
Regulament Intem

Cap. I Dispozilii generale

Cap.2 Drepturile qi obligaliile conducerii unitdlii

Cap.3 Drepturile qi obligaliile salariafilor

Cap.3 Protecfia muncii, igiena qi securitatea in muncd

Cap.4 Reguli privind respectarea principiului

incdlcare a demnitdlii

nediscrirninarii qi al inldturdrii oricdrei fonne de

Cap.5 Circuitul actelor qi documentelor in institulie

Cap.6 Timpul de lucru qi timpul de odihnd

Cap.7 Salariul gi recompensele

Cap.8 Sancfiuni disciplinare

Cap.9 SoluJionarea petiliilor (cereri, sesizlri, reclamalii)

Cap. 10 contractului de rnuncd

Cap. I i Alte prevederi

Cap.12 Criteriile gi procedurile de evaluare profesionald a salarialilor

Cap. 13 Dispozilii finale



COLEGIUL ECONOMIC,,DIMITRIE CANTEMIR- SUCEAVA
Str. prof. Leca lvlorariu, nr. | 7 A, cod 7201l.4

tef ./ t'ax: 0230-520462 e-mail: economic.suceava@yahoo.com; http://www.cedcsv.ro
Operator de date cu caracter personal nr.34253

Dezbrtut gi avizat in qedin(a consiliului profesoral din data de: 16. 10.2017

Aprobat in qedin(a consiliului de administra(ie din data d,ez 20.10.2017

PRE$ED

Director,

Prof.

r.
>

.ALA

REGI-ILAMENTUL INTERN

COLEGIUL ECONOMIC,,DIMITRIE CANTEMIR" SUCEAVA

Prezentul regulament constituie o anexd a Regulamentului de organizare Sifunclionare a unitdlilor cle

in v dfi mAil pr e un iy e rs it ar, apr obat prin O.M.E.N.C. $. nr.5 07 9 I 20 I 6.

AvAnd in vedere :

. Art242din Legea 53/2003-Codulmuncii modificatprinLegea nr.40/2011 -M. Of.225l20ll;

O.U.G nr. 53 din 4 august2}l7 pentru modificarea qi completarea Legii nr. 5312003 - Codul rnuncii

Se adopti prezentul regulament intern care intrd in vigoare incepAnd cu anul gcolar 201712018

(l) Colegiul Economic ,,Dimitrie Cantemir" Suceava este unitate de inv6ldm6nt preuniversitar care are

ca obiect principal de activitate educarea, consilierea gi instruirea elevilor.

(2) Sediul social al gcolii este in Suceava str. Leca Morariu, rr. 17 A,judeful Suceava

(3) Colegiul Economic ,,Dimitrie Cantemir" Suceava este organizat gi funcfioneazdpotrivit

Regulamentului de organizare Si func{ionare a unitdlilor de tnvdldmdnt preuniversitar, aprobat prin

O.M.E.N.C.$. nr.5079/20 I 6.

(a) Se impune ca tofi salarialii, indiferent de functia pe care o detin sau de activitatea pe care o

desfEgoard, sd aplice regulile de disciplini a muncii, de igiend gi de securitate in muncd, sA respecte cu

fermitate principiul nediscrimindrii gi inlSturdrii oricirei forme de incilcare a demnitafli, in scopul

perfecfiondrii activitdlii, adrninistrdrii gi gestion[rii corespunzdtoare a patrimoniului societ6]ii, in

contextul in care unitatea iqi desfrqoard activitatea.
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament, intocmit in temeiul art. 241-241 din Legea nr. 40t20ll - Codul

muncii actualizat qi completat, prin O.U.G ff. 53 din 4 august2OlT, publicatd in Monitorul Oficial nr.

644 drn 7 august 2017, cuprinde in principal:

a) regulile privind respectarea principiului nediscrirninnrii gi al inldtur6rii orictrrei forme de incdlcare a

demnitalii;

b) drepturile gi obligaliile angajatorului gi ale salaria{ilor;

c) reguli privind protecfia, igiena qi securitatea in muncd in cadrul unit6lii;

d) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;

e) abaterile qi sancfiunile disciplinare;

f) reguli referitoare la procedura disciplinard;

g) procedura solutionf,rii cererilor qi reclamaliilor individuale ale salaria{ilor;

h) rnodalitdlile de aplicare a altor dispozilii legale sau contractuale specifice.

i) criteriile qi procedurile de evaluare profesionald a salariatilor.

Art.2. (l) Regulamentul intern se aplicd tuturor salaria[ilor indiferent dac6 relaliile lor de muncd sunt

stabilite prin contracte individuale de muncd pe duratd nedeterminatd, contracte individuale de muncd

pe duratd determinatd, cu program de lucru pentru intreaga durati a timpului de muncd sau cu timp

parfial de munc6, contracte de munci temporard, contracte individuale de muncd la domiciliu, in cazul

muncii prin agent de muncd temporard sau cu convenfie civilI de prestdri de servicii.

(2) Prezentul regulament se aplicd salariatilor gi in cazurile in care igi desftgoard activitatea in alte locuri

unde unitatea igi indeplinegte obiectul s6u de activitate.

(3) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplic6 gi personalului din alte gcoli care sunt

detaqati in cadrul unitd{ii qcolare.

Art. 3. Atribu{iile de serviciu ale fieclrui compartiment de activitate gi ale fiec5rui salariat al societdJii,

precum qi responsabilitdtile pentru indeplinirea lor sunt prevdzute in fiqa postului qi Regulamentul de

ordine interioard.

Art. 4. (l) Relaliile de muncd din cadrul gcolii se desfrgoard potrivit principiului egalitafli de tratament

fala de tofi salariatii.

4

Regulament Intern



COLEGIUL ECONOMIC,,DII\4ITRIE CANTEMIR' SUCEAVA
Str. prof. Leca Morariu, nr. I7 A. cod720174

tel./ fax: 0230-520462 e-mai I : economic.suceava@yahoo.com; http://www.cedcsv.ro
Operator de date cu caracter personal nr.34253

(2) Orice discrirninare directd sau indirectd fa[d, de un salariat, bazatd, pe criterii de sex, orientare

sexllald, caracteristici genetice, vArstS, apartenentd national6, rasA, culoare, etnie, religie, opfiune

politic5, origine sociald, handicap, situafie sau responsabilitate familialS, apartenen]6 ori activitate

sindicald este interzisd.

(3) Constituie discriminare directd actele gi faptele de excludere, diferenfiere, restric{ie sau preferin}d,

intenreiate pe unul sau tnai multe dintre criteriile prevdzute la alin. (2), carc au ca scop sau ca efect

neacordarea, restrdngerea ori inldturarea recunoagterii, folosinlei sau exercitdrii drepturilor prevdzute de

legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirectd actele gi faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii dec6t cele

prevdzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

Art. 5. (l) Orice salariat care presteazd o muncd, benef,rciazd de condilii de lucru adecvate activitdlii pe

care o desfbgoarE, de proteclie sociald, de securitate gi sanitate in munc6, precum qi de respe ctarea

demnitafli qi a congtiinlei sale, fhrd nici o discriminare.

(2) Tuturor salariafilor care presteazd o munci li se recunoagte dreptul la plat6 egald pentru muncd

egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum gi dreptul

la protec{ie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 6. Relafiile de muncd in cadrul gcolii se intemeiazd, pe principiul bunei-credinte, in care scop

salariafii au indatorirea sd se informeze gi sI se consulte reciproc, in condiliile legii qi ale contractului

colectiv de munc6.

CAPITOLUL II

DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Secliunea I

Drepturile qi obligaliile unitatii

Lrt.7. (l) Conducerea unitalii este exercitat[ de Consiliul de Administra]ie.

(2) Conducerea unitdlii gcolare este este exercitat6 de cdtre Consiliul de Administrafie, organul colectiv

de conducere, care iqi exercitl atribu{iile cu puterile stabilite de actele normative in vigoare.

Art. 8. Conducerea unitdlii are, in principal, unndtoarele drepturi:

a) si stabileasci organizarea gi funcfionarea fiecdrui loc de muncd;

b) sd precizeze atribu{iile gi rdspunderile fiecdrui salariat in raport cu func}ia pe care o indeplineqte sau

cu munca pe care o desfdgoard, specialitatea atestat6 gi capacitatea profesionalS a fiecEruia;
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c) sd exercite controlul asupra rnodului de aducere la indeplinire a atribuliilor gi sarcinilor de serviciu;

d) si emit6 norme de manipulare, depozitare gi de utilizare a aparaturii, maginilor, instala[iilor gi

utilajelor folosite in procesul muncii;

e) sd constate sdv6rgirea abaterilor disciplinare Si sd aplice sancfiunile corespunzAtoare, potrivit legii gi

regulamentului intem;

I alte drepturi prevdzute de lege.

Art. 9. Conducerea unitilii are, in principal, urmdtoarele obligalii:

a) sd informeze salarialii asupra condiliilor de muncd gi asupra elementelor care se referd la desfdgurarea

relaliilor de munc6;

b) sA asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfEgurdrii activitdfli, precum qi

echipamentul de proteclie qi/sau de lucru adecvat sarcinilor lor;

c) sd ptmd la dispozilia salarialilor instrucfiunile de funclionare gi de utilizare a aparaturii,maginilor,

instalafiilor qi utilajelor folosite in procesul muncii, precum gi de efectuare a controlului, reviziei sau

reparaliilor periodice ale acestora(personal nedidactic);

d) sd ia toate mlsurile necesare de aplicare a dispoziliilor legale privind timpul de muncd gi timpul de

odihn6, precum gi de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor salariale gi a

celorlalte drepturi prevdzute de lege qi de contractul colectiv de munc6;

e) sd asigure condiliile prevdzute de lege, pentru protec[ia muncii, respectarea normelor igienico-

sanitare gi ale celor de prevenire qi stingere a incendiilor, precum gi de instruire a personalului in aceste

domenii;

fl si plateascd toate impozitele qi contribuliile ce revin in sarcina sa gi s6 vireze contribuliile gi

impozitele datorate de salariali, in condiliile legii;

g) si elibereze legitimalii de serviciu, cu indicarea functiei qi a locului de muncd al fiecdruia;

h) sd infiinfeze registrul general de eviden{d a salaria}ilor gi sd efectueze toate iruegistrdrile prevdzute de

lege;

i) sd elibere ze,la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

g) s[ asigure confidenlialitatea datelor cu caracter personal al salaria{ilor;

k) alte obligalii prevlzute de lege.

Sectiunea a II-a

Drepturile si oblieatiile salariatilor

Art. 10. Salarialii unitdlii qcolare au urmdtoarele drepturi:

6
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a) la salafizare pentru munca depus6;

b) la repaus zilnic gi srptrmanal, precum gi la concediu de odihnd anual;

c) la demnitate in muncA gi la egalitate de ganse de tratament;

d) la sdndtate $i securitate in munc6;

e) de acces la formarea profesionalE;

f) la informare gi consultare;

g) de a participa la determinarea gi ameliorarea condiliilor, a mediului de muncd;

h) la protec{ie in caz de concediere;

i) la negociere individuali gi colectiv[ qi de a participa la acfiuni colective qi la grevi;

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

k) alte drepturi prevdzute de lege.

Art. 11. Salariafii unitafli qcolare au urmitoarele obligafii:

a) sd respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea qcolii;

b) s5-gi aducd la indeplinire, intocmai qi la timp, obligafiile de serviciu care ii revin;

c) si foloseascd integral gi eficient timpul de lucru;

d) sd respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului indiviclual de muncd qi

dispoziliile regulamentului intern;

e) sd dovedeascd fidelitate fap de unitate in exercitarea atribu{iilor de serviciu;

f) sd respecte normele de securitate qi de protecfie a muncii, igienico-sanitare qi de prevenire a

incendiilor;

g) sd foloseascd judicios tehnica de calcul gi birotica din dotare;

h) si-gi inqtiin{eze geful ierarhic de indati ce a luat cunogtin}d de existenfa unor nereguli,abateri, greutdfi

sau neajunsuri in activitatea curentd gi sd propund misuri in raport de posibilitdfi, pentru prevenirea gi

inl[turarea unor astfel de situalii;

i) sd protejeze bunurile (manuale, obiecte de inventar, mobilier g.a.) pe care le are la dispozilie pentru

indeplinirea atribufiilor gi sarcinilor de serviciu;

j) sd pdstreze cu strictete confidentialitatea datelor, informa{iilor qi documentelor cdrora li se stabilegte

acest caracter de cdtre conducerea qcolii sau a celor de care iau cunogtintd in exercitarea atribufiilor gi

sarcinilor lor;

k) sa aibd o atitudine gi o comportare corectd in relafiile cu conducerea qcolii, cu personalul acesteia qi

cu orice alte persoane cu care ia contact in indeplinirea atribufiilor de serviciu, sd manifeste

condescenden{a gi corectitudine in raporturile cu ele;
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l) sd men[ind o ordine gi o stare igienico-sanitard corespunzdtoare la locul de muncd;

m) alte obligafii prevdzute de lege.

CAPITOLUL III
PROTECTIA. IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art.12

in scopul prevenirii sau diminu[rii riscurilor profesionale, la nivelul Colegiului Economic ,,Dimitrie
Cantemir ,, Suceava se constituie Comitetul de S6ndtate gi Securitate in Munc6 (denumit in continuare

CSSM).

(2) Componenfa CSSM este urmdtoarea:

a) preqedinte: directorul colegiului

b) membru: directorul adjunct

c) 2 (doi) reprezentanfi ai lucritorilor

d) reprezentantul serviciului extern

e) medicul de medicini a muncii

(3) Reprezentantul legal al angajatorului (directorul gcolii) este pregedintele CSSM

(4) Reprezentan{ii lucrdtorilor vor fi desemnafi de c6tre preqedintele CSSM sau alegi de cltre lucrdtorii

din cadrul colegiului, de reguli dintre profesorii titulari ai qcolii, din personalul didactic auxiliar sau

nedidactic, angajali cu contract de muncl pe perioad6 nedeterminatd. (5) Reprezentanfii lucrltorilor

trebuie sd fi urmat cursurile de perfec{ionare in domeniul sdnAtdfli qi securitilii in muncd sau sd le

urmeze, pe cheltuiala angajatorului, din momentul numirii in CSSM, potrivit normelor in vigoare.

Art. 13

CSSM are urmdtoarele atributii:

( I ) Analize azd, qi face propuneri privind politica de securitate gi sdndtate in muncd gi planul de prevenire

qi protecfie, conform regulamentului intem sau regulamentului de organizare qi funcfionare.

(2) Urmaregte realizarea planului de prevenire gi protecfie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare

realizdrli prevederilor lui gi eficienfa acestora din punct de vedere al imbundtdfirii conditiilor de munc6.

(3) Analizeazd, introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd in considerare

consecinfele asupra securitAlii qi sdndtS{ii lucr6torilor, qi face propuneri pentru imbundtdfirea securitdlii

qi sdndtdlii in muncd in situatia constatdrii anumitor deficiente.

(4) Analizeazd, alegerea, cumpfuarea, intrefinerea gi utilizarea echipamentelor de munc6, a

echiparnentelor de proteclie colectiv6 gi individuald.
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(5) Analizeazd modul de indeplinire a atribuliilor ce revin serviciului extern cle prevenire $i protectie,

precum gi mentinerea sau, dacd este cazul, inlocuirea acestuia. (6) Propune mesuri de amenajare a

locurilor de munc6, {indnd seama de prezenfa grupurilor sensibile la riscuri specifice.

(7) Analizeazd cererile formulate de lucrdtori privind condiliile de muncd qi modul in care iqi

indeplinesc atribuliile persoanele desemnate gi/sau serviciul extern.

(8) Unndreqte rnodul in care se aplicd qi se respectd reglementdrile legale privind securitatea gi sdldtatea

in munc6, mdsurile dispuse de inspectorul de munc[ qi inspectorii sanitari ori de alte persoane sau

institt4ii cu drept de indrumare gi control in acest domeniu.

(9) Propune conducerii qcolii infiin{area unor echipe de interven}ie qi a unor puncte de prim ajutor

adaptate riscurilor comune identificate in unitatea de invdllmAnt.

(10) Analizeaz[ propunerile lucrdtorilor privind prevenirea accidentelor de muncd gi a imbolndvirilor

profesionale, precum gi pentru imbun6tdlirea Regulamentul de Ordine Interioard al Colegiului

Economic ,,Dimitrie Cantemir,, Suceava condiliilor de muncd qi propune introducerea acestora in planul

de prevenire qi protec{ie.

(1 1) Analizeazd, cauzele producerii accidentelor de muncd, imbolndvirilor profesionale gi evenirnentelor

produse qi poate propune misuri tehnice in completarea mdsurilor dispuse in urma cercetdrii.

(12) Efectueazd,verifrcdri privind aplicarea instruc{iunilor proprii gi a celor de lucru gi face un raport

scris privind constatdrile ftcute.

(13) Propune directorului gcolii sancJiuni pentru nerespectarea normelor de sdndtate gi securitate in

munc6, atunci cAnd constatd abateri care pot conduce la accidente de muncd. Abaterile pot consta in: a)

nerespectarea ordinelor, procedurilor sau instrucliunilor primite de la persoanele ce pot da astfel de

instrucfiuni; b) neutilizarea sau utilizarea defectuoasd a echipamentelor de protectie; c) nerespectarea

marcajelor, a tablourilor sau a pldcu{elor de avertizarc; d) utilizarea sau manevrarea improprie a

maginilor, utilajelor, uneltelor, sculelor, aparaturii electrice ori a altor materiale didactice sau

nedidactice ori alte acliuni sau inacfiuni ce pot periclita sdndtatea, integritatea fizicIlpsihicd sau viala

vreunei persoane, indiferent de rolul sau statutul pe care il are in unitatea de invdjim6nt.

(14) Dezbate raportul scris, prezentat Comitetului de securitate gi sdnltate in muncd de cdtre

conducdtorul unitdlii cel putin o datd pe an, cu privire la situa{ia securitIlii gi s[ndtatii in munc[ la

actiunile care au fost intreprinse gi la eficienla acestora in anul incheiat, precum gi propunerile pentru

planul de prevenire gi protecfie ce se varealizain anul urmdtor.

Art. 14

9
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(1) Funclionarea CSSM se face pe baza legislatiei privind sdndtatea gi securitatea in munca $i a
prezelltului regulament.

(2) CSSM se va intruni trimestrial sau ori de cdte ori este nevoie.

(3) CSSM va intocmi procese verbale la fiecare gedin{6 pe care le va comunica, in termenul prev6zut,

Inspectoratului Teritorial de Muncd.

(4) CSSM va elabora propriul regulament de organizare gi func{ionare precum gi propriile proceduri.

Art. 15. Protec{ia, igiena qi securitatea muncii impun respectarea normelor legale lin6nd seama de

urmdtoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sd considere cA o anumiti stare de fapt prezinta un pericol

grav 9i iminent pentru sdndtatea, integritatea corporald gi viafa sa, are dreptul sd se protej ezehetragd,

imediat qi sd anunle, de indat6, conducerea societSlii. Acest drept trebuie sd fie exercitat astfel inc6t sd

nu creeze, pentru alte persoane, o noui situafie de risc grav qi iminent;

b) salariafii unitdtii qcolare au dreptul sd foloseascd toate mijloacele de proteclie individuald gi colectivd

puse la dispozilie de aceasta gi, in acelagi timp, au obligatia sd respecte cu stricte{e normele stabilite

pentru folosirea lor;

c) prevenirea riscurilor de accidentare impune salarialilor sE p6streze in bund stare instalaliile, tehnica

de calcul, rnobilierul etc. gi sd le foloseasce potrivit destinafiei lor;

d) orice accident de muncd se comunic[, de indat6, conducerii unitalii qcolare de cStre salariatul care a

luat cunogtinld de producerea lui;

Art. 16. in vederea asigurdrii igienei gi securitElii in munci qi pentru asigurarea unei ambianfe

favorabile procesului muncii, este interzisd orice acliune de naturd sd aduci vreo tulburare ordinii

interioare qi disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul, in incinta unit61ii.

b) introducerea sau consumul de b6uturi alcoolice, droguri etc. in incinta gcolii;

c) intrarea sau rdmdnerea in localurile unitatii gcolare, in afara orarului de lucru, flrd acordul conducerii

unitafli gcolare;

d) iegirea din localurile unitSlii gcolare sau plecarea de la program, in cadrul programului de munc6, f6ri

aprobarea conducerii unitdtii pcolare;

e) executarea, in cadrul unitafi qcolare, de lucrdri de interes personal sau ftrE vreo leglturd cu atribufiile

de serviciu;

f,; comiterea sau incitarea la sdvdrgirea de acte care au ca scop tulburarea climatului favorabil de muncd

sau a armoniei in rdndul personalului ori comiterea de acte antisociale;
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g) sustragerea de bunuri din unitatea $colard;

h) prezentarea la servicill intr-o {inutd indecent[ ori necorespunzetoare cerintelor;

i) ldsarea ftrd supraveghere ori neasigurarea aparaturii, instalaliilor, tehnicii de calcul etc. in stare de

funcfionare, dupd incheierea programului de lucru;

j) inifierea sau promovarea unor acfiuni de hd4uire sexualA;

k) alte fapte sau acliuni de naturd sd aducd vreo tulburare ordinii interioare gi disciplinei.

CAPITOLUL Iv
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art.l7

l. in cadrul raporturilor de muncd gi proteclie sociald se interzice gi se sanclion eazd once

comportament activ sau pasiv care prin efectele lui genereazd deosebiri, excluderi, restric(ii sau

preferinte, pe baz\, de ras6, nafionalitate, etnie, limbd, religie, convingeri, sex sau orientare sexuald,

categorie social[ sau apartenen(Ela o categorie defavorizatd, manifestat6 in urmdtoarele domenii:

a) anunlarea, organizarea concursurilor sau exalnenelor gi selecfia candidatilor pentru ocuparea

posturilor vacante; unicul criteriu ce va avea pondere in selectie va fi cel de profesionalismi

calitate.

b) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munc6;

c) stabilirea qi modificarea atribuliilor de serviciu, locului de munc6 sau salariului;

d) acordarea drepturilor sociale, altele decdt cele ce reprezintd salariul;

e) formarea, perfecfionarea, reconversia gi promovarea profesionali;

f1 aplicarea sancliunilor disciplinare;

g) dreptul de aderare la sindicat qi accesul la facilitdJile acordate de acesta.

2. Conducerea unit6lii qcolare se obligd sd asigure egalitatea de qanse qi tratament intre femei qi

bdrba{i in relatiile de munc6; in acest scop, este interzisd orice formd de discriminare prin

utilizarea unor practici care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in leg6turd cu relafiile

de munc6.

3. Constituie discriminare dupd criteriul sex, hdr{uirea sexuald a unei persoane de citre o alt[

persoana, la locul de munc6 sau in alt loc unde aceasta igi desfrqoard activitatea.

4. Comiterea ac{iunilor de discriminale se sanc[ioneazd disciplinar.
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CAPITOLUL V

CIRCUITUL ACTELOR SI DOCUMENTELOR iN INSTITUTIE
Art.18 Actele, documentele gi lucrdrile unitafli $colare pot purta denumirile de: decizii, dispozifii, note

de serviciu, adrese de ingtiin{are, etc.

Art.19 Deciziile sunt elaborate de cdtre compartimentul secretariat, sunt transmise spre aprobare $i

semnare directorului unitafli $colare, fiind difuzate prin intermediul registraturii gcolii. Originalul se

pdstreazd la compartimentul secretariat, in registrul special cu aceastd destinafie.

Art.20 Notele de serviciu de la director/director adjunct, precum gi intre serviciile din unitatea gcolarf, -
se comunicd celor interesali, prin intermediul compartimentul secretariat. Orice document aclresat altor

institulii sau foruri superioare, se va efectua numai prin registratura./secretariatul unitdlii gcolare.

Art.Zl Documentele qi lucrdrile - altele decAt deciziile de imputare - expediate din institu{ie, se

inainteazd, spre aprobare qi semnare directorului, respectiv de c6tre gefii de comisii metodice. Actul sau

adresa se redacteazi in at6tea exemplare originale cdti destinatari sunt, plus un exemplar care se va

pdstra la serviciul/comisia respectivS, purt6nd la final calitatea, numele qi prenumele persoanei care l-a

intocmit.

Art.22 Toate documentele de provenien{d extem6, primite prin registraturd sunt inaintate directorului

pentru rezolulie gi reparti{ie cdtre compartimentele delegate cu solufionarea lor; regula se aplic6

indiferent de destinatarul actului respectiv. Documentele sunt distribuite prin intermediul

compartimentul secretariat, cu rezolufia directorului.

Art.23 Dupd rezolvarea cererii sau actului de citre serviciul/compartimentul delegat in acest scop, se

inainteazl,prin grija secretariatului spre aprobare qi semnare.

Art.24 in cazul absen{ei directorului sau in cazul imposibilitAfi de exercitare a acestor atribulii din

diverse motive - altele decdt cele de incompatibilitate - au drept de semndturd directorii adjuncli

(consilerul educativ) cirora li s-a delegat aceastd autoritate, statuatd expres prin dispozilie scrisl a

directorului.

Art.25 Circuitul actelor qi documentelor contabile in institulie se face in conformitate cu prevederile

ORDIN Nr.263412015 din 5 noiembrie2015 privind documentele financiar-contabile.

Lrt.26 Procedura de solutionare a cererilor gi petifiilor adresate institufiei,se va face in conformitate cu

prevederile O.G.nr.2712002 actualizatd.in2076, qi Legii nr.54412001 actualizat[,in2016, privind liberul

acces la informaliile de interes public.

CAPITOLUL VI
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TIMPUL DE LUCRU SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.27. Durata normal6 a timpului de lucru este de 8 ore pe zi qi de 40 ore pe saptamand, pentrlr

personalul didactic auxiliar gi nedidactic, iar pentru personalul didactic potrivit dispoziliilor legale

referitoare la normarea activitdlii didactice. Durata maxime legald a timpului de lucru nu poate depdgi

48 de ore saptAmdnal, inclusiv orele suplimentare.

Art.28 Modul de organizare a lucrului se face in functie de efectivele de elevi, de numdrul de clase, intr-

un schimb/dou[.

Art.29 Salariatele, malne ale nou-ndscutilor care solicitd revenirea in activitate in perioada legall de 2

ani pentru cregterea qi ingrijirea copilului, au dreptul pentru aldptare lapauze de max.2 ore pe zi care pot

fi inloctrite la cerere cu reducerea programului de lucru, de la 8 ore la 6 ore pe zi.

Art.30. in situalii deosebite, cAnd imprejurdrile impun, programul de lucru poate fi modificat respectiv

prelungit lard a depagi 48 de ore pe slpt[m6nd. Orele prestate peste programul de lucru se compenseazd

cu ore libere pldtite in urmltoarele 30 de zile dup6 efectuarea acestora. La inceputul qi sfArqitul

programului de lucru fiecare persoand incadratd in muncd este obligatd sd semneze condica de prezen{6.

Orice inscriere neadevdrati in condica de prezenfE gi doveditd, atrage dupd sine sanctiune disciplinarS.

Personalul didactic va consemna activitatea sa in condica pentru evidenla activitdtii didactice.

Art.31. Repausul sdptdmdnal se acordd in doud zile consecutive, de reguld s6mbdtd qi duminica.

in situalii de excep{ie zilele de repaus sdptim6nal sunt acordate cumulat, dupd o perioad6 de activitate

continuA ce nu poate depdgi l5 zile calendaristice, cu autorizarea inspectoratului teritorial de n-runcd gi

cu acordul sindicatului sau dupd caz, al reprezentanfilor salariatilor. Salariatii care desfrgoard activitdti

in zilele de s6mbdtd qi/sau duminic[, au dreptul la dublul compensatiei in bani, prevdzutd pentru ore

suplimentare. Programarea concediilor de odihnd se face centralizat la sffirqitul anului calendaristic

pentru anul urmdtor de cltre conducerea unitafli prin decizie, conform art.9.din H.G. nr.25011993.

Pentru personalul didactic auxiliar qi nedidactic concediul de odihnd se acordi in funclie de vechimea in

rnunc6.astfel:

- pdnd la 5 ani vechime: 2l de zile lucrdtoare;

- intre 5 gi l5 ani vechime:24 de zile lucrdtoare;

- peste 15 ani vechime: 28 de zile lucritoare.

Cadrele didactice beneficiaz[ de un concediu de odihnd 62 de zile lucrdtoare care se coreleazd cu

vacanfele elevilor gi se stabilesc la inceputul de an gcolar dupd un program care fine cont de examenele

nafionale gi activitdli specifice.
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Cadrele didactice suplinitoare necalificate qi pensionarii care au contract de munc6 pe perioada

determinat[ gi sunt incadra{i incepdnd cu data de 15 septembrie, beneficiaz6 de 6 zile calendaristice de

concediu de odihnd calculat pentru fiecare lun6 integral lucratd.

Art.32. (1) Zilele de sdrbdtoare legald in care nu se lucreazd sunt:

a) 1 qi 2 ianuarie; 24 ianuarie

b) prima gi a doua zi de Pagte;

c) I mai;

d) prima si a doua zi de Rusalii;3-4 iunie

e) Adormirea Maicii Domnului;15 august

f) *Sfdntul Andrei 30 noiembrie

f) I Decembrie;

g) prima gi a doua zi de Criciun;25-26 dec

h)2 zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbdtori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase

legale, altele dec6t cele cregtine, pentru persoanele apa(in6nd acestora.

Art.33.

(1) in cazul unor evenimente familiale deosebite, salarialii au dreptul lazile libere pl6tite, care nu se

include in durata concediului de odihn6.

Evenimentele farniliale deosebite pentru care se acordi zile libere pldtite,sunt:

a) cdsdtoria salariatului - 5 zrle;

b) nagterea sau cdsdtoria unui copil - 3 zile;

c) decesul sofului sau al unei rude de pdnd la gradul II a salariatului, socrilor - 3 zile;

d) sclrimbarea locului de muncd cu schimbarea de reqedin{d - 5 zile;

e) donatorii de sdnge - conform legii.

(2) Pentru rezolvarea unor situa{ii personale salarialii au dreptul la 30 de zile lucrdtoare, concedii fbre

plat[, acordate de conducdtorul institu]iei.

Personalul didactic titular poate beneficia de concediu fdrd plat6, pentru rezolvarea unor situa[ii

personale sau pentru specializare, in condi{iile legii rc Ll2}ll-Legea Educafiei Na]ionale. Personalul

didactic auxiliar gi nedidactic beneficiazd de concediu fErd platd conform Codului Muncii cu

modificdrile qi completErile ulterioare.
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CAPITOLUL VIII

SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.35.

Nerespectarea obligaiiilor de muncd stabilite prin codul muncii, contractul colectiv de muncl la nivel

na[ional, de ramura gi a celui la nivelul instituliei, contractul individual sau regulamentul intern, a

normelor de comportare sau incdlcarea ordinelor gi dispoziliilor legale ale conducStorilor ierarhici,

constituie abateri disciplinare sanctionate ca atare, indiferent de funclia pe care o are persoana care a

sdvArqit-o .

Art.36

(l) Sancliunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului nedidactic in caz de abateri

disciplinare sunt potrivit art.247 din Codul muncii, urmitoarele:

a) avertisment scris;

b) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului, corespunz[tor functiei in care s-a dispus

retrogradarea pentru o duratd ce nu poate depaqi 60 de zlle;

c) reducerea salariului debazdpe o duratd de l-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului debazdgi, dupd caz qi a indemnizafiei de conducere pe o perioad6 de 1-3 luni cu

5-l1an;

e) desfacerea disciplinarS a contractului de muncd'

Pentru aceeagi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sancfiune. Orice sanctiune

disciplinara, atrage dupd sine retragerea sau neacordarea salariului de merit pentru anul in curs.
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CAPITOLUL VII

SALARIUL SI RECOMPENSELE

Art.34. (l) Pentru munca prestatd inbaza contractului individual de muncd fiecare salariat are dreptul la

un salariu exprimat in bani. Plata drepturilor salariale in unitate se face in data de l0 a fiecdrei luni.

(2) Persoanelor incadrate in muncd care iqi indeplinesc la timp qi in bune conditiuni sarcinile ce le revin,

li se acord6, sau dupd caz, pot fi propuse sd li se acorde, potrivit dispoziliilor legale, urmdtoarele

recompense:

a) gradafie de merit de p6ni la25 o/o din salariul debazd,

b) premii gi alte recompense materiale,

c) alte recompense.
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(2) Constituie abateri disciplinare - fbr[ a fi limitative - urmdtoarele fapte gi se sanctioneaz[ dupa cum

urmeaze:

a). acumulareaa 5 intArzieri pe lun6, se sanctioneazdcLr avertisment scris, iar a 10 intdrzieri de la

serviciu in cursul unui an, se sanctioneazdcu reducerea salariului debazd cu 5-10% pe o durat[ de

1-3 luni.

b). suspendarea contractului individual de munca in alte situafii dec6t cele prevlzute la art.5l,lit.a-f

din Codul Muncii, se face cu obligalia ingtiinldrii angajatorului, printr-o adresd scrisd gi inregistratd

la unitate,cu cel pufin 3 zile lucr6toare inainte. Lipsa nemotivatd a salariatului mai mult de 3 zile

consecutive de la serviciu, atrage desfacerea disciplinard a contractului individual de munc6.

c). pd.rlsirea locului de muncd in timpul orelor de program, fErA aprobarea gefilor ierarhici, se

sanc{ioneaz6, la sesizarea conducdtorului locului de muncd sau a gefilor ierarhici superiori, cu

suspendarea contractului individual de muncd pentru ziua respectivd qi neacordarea drepturilor

salariale;

d). impiedicarea in orice mod, a altor salariali, de a-qi indeplini in mod normal sarcinile de

serviciu,se sanclioneazd cu avertisment scris;

e). comunicarea unor informalii (ex. salarii, venituri relizate de o persoand incadratE alta decAt

incadratul, date din dosarul personal al incadratului) cu caracter confidenfial, se sancJioneazd cu

suspendarea contractului individual de munc6 pe o perioadd de 5 zile lucrEtoare. Aceste informa(ii

se pot comunica doar persoanelor sau instituliilor abilitate sd primeascd astfel de informa(ii;

f.;. executarea de lucr6ri strdine in afara sarcinilor de serviciu, in timpul programului de lucru 9i

folosirea mijloacelor materiale aflate in dotarea unitAfi, se sanctioneazd cu avertisment scris pentru

prima abatere qi cu suspendarea contractului individual de muncd pe o perioadd de 3 zile lucr[toare,

pentru urmltoarea abatere ;

g). vocabularul licenfios, consumul in timpul programului de bduturi alcoolice sau de substanfe care

pot produce dereglf,ri comportamentale, constituie abateri deosebit de grave qi se sancfioneazd cu

desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.

h) furtul, bdtaia in unitate, constituie abateri deosebit de grave gi conduc la inqtiinJarea organelor de

cercetare penal6.

(3) Avertismentul este inqtiinlarea scris6 fdcutd pentru orice abatere disciplinard, sau fapte care aduc sau

pot aduce prejudicii de orice naturd instituliei. Prin aplicarea acestei sanc{iuni persoana nu este scutite

de repararea materiald a pagubelor produse.
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(4) Sancliunea reducerii salariului ori retrogradarea din funcfie se va aplica in cazul sdvdrgirii de cltre

salariat a unor abateri disciplinare repetate sau grave.

(5) Desfacerea disciplinard a contractului de munc6, este sancliunea cea mai gravi care se aplic6

salariatului, in situaliile in care salariatul fie incalcd sistematic obligatiile ce-i revin potrivit contractului

de muncd gi/sau potrivit regulamentului intem al institutiei, fie sdvdr$este o abatere de o gravitate

deosebitS.

(6) Sancliunea disciplinard se stabilegte de angajator, in raport cu gravitatea abaterii disciplinare.

avdndu-se in vedere: imprejurdrile in care a fost sdv6rgitd fapta, gradul de vinov[{ie a salariatului,

consecintele abaterii disciplinare, comportarea general6 in serviciu a salariatului, eventualele sancliuni

disciplinare suferite anterior de citre aceasta, precum gi de urmdrile abaterii .

(7) in caz de sivdrqire a abaterii in formd continuat[, se vor aplica sanc{iunile prev6zute de lege.

(8) Sancliunea disciplinard, cu excep{ia avertismentului scris, se aplicd numai dupd cercetarea

disciplinard prealabild a faptei, ascultdndu-se persoalla vizatd, gi verificdndu-se sustinerile fdcute de

aceasta in apdrare. in vederea desftqurdrii cercetf,rii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in

scris de persoana imputerniciti de cdtre angajator sd realizeze cercetarea, preciz6ndu-se obiectul, data,

ora qi locul intrevederii. Neprezentarea salariatului tlr6 un motiv obiectiv la convocarea solicitaE, dd

dreptul angajatorului sd dispunl sancfionarea, fardefectuarea cercet6rii disciplinare prealabile. in cursul

cercetdrii disciplinare prealabil salariatul are dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de cdtre un reprezentant

al salariatilor/sindicatului al clrui membru este.

(9) Sanc{iunea disciplinard poate fi stabilitd in cel mult 30 de zile de la data c6nd cel in drept s6 o aplice

a luat cunogtintd de sdvdrqirea abaterii, dar nu mai tdrziu de 6 luni de la data sdvdrgirii faptei; decizia de

sanclionare va trebui sd fie comunicatd salariatului in scris, in termen de cel rnult 5 zile calendaristice de

la data erniterii gi produce efecte de la data comunicdrii.

Art.37 Persoanele din vina c[rora sanc{iunile nu au fost aplicate in termenele prevdzute mai sus 9i s-au

prescris, sunt r6spunzdtoare pentru neaplicarea lor conform normelor legale.

Art.38 (l) Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar precum qi cel de conducere,

rdspund disciplinar, in condiliile statutului cadrelor didactice, pentru incalcarea indatoririlor ce le revin

potrivit contractului individual de munc6, precum ti pentru incalcarea normelor de comportare care

d[uneazd interesului invit[mAntului qi prestigiului instituliei.

(2) Sancfiunile ce se pot aplica personalului didactic de predare, personalului didactic auxiliar precum 9i

cel de conducere, conform Legii Educaliei Nalionale:

a) observatie scrisa;
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b) avertisment;

c) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cLl indemnizafia de conducere, de

indrumare gi de control, cu pdnd la l5o/o, pe o perioadl de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pdn[ la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru ocuparea

unei funclii didactice superioare sau pentru ob{inerea gradelor didactice ori a unei funcfii de conducere,

de indrumare si de control;

e) destituirea din funclia de conducere, de indrumare qi de control din invdf5,m6nt;

f; desfacerea disciplinard a contractului de munc6.

(2) Constituie abateri disciplinare - ffuA a fi limitative - urmdtoarele fapte gi se sanclioneazA dupA cum

urnteazd:

a). acumularea a 5 intdrzieri pe lun6, se sanctioneazd.cu observafie scrise, iar a 10 intdrzieri de la

serviciu in cursul unui an, se sancfioneazd cu diminuarea salariului de bazd,, cAnd este cazul, cu

indemnizafia de conducere, cu pAnI la 15Yo, pe o perioad[ de I lun6.

b). pdrdsirea locului de muncd in timpul orelor de program, ffard aprobarea qefilor ierarhici, se

sancfioneazd, cu neacordarea drepturilor salariale pentru ziua respectivI;

c). impiedicarea in orice mod, a altor salariali, de a-gi indeplini in mod normal sarcinile de serviciu,

se sancfioneazd cu avertisment scris;

d). executarea de lucrdri strdine de interesul serviciului, in timpul programului de lucru gi folosind

dot[rii instituliei, se sancfioneazd cu avertisment pentru prima abatere qi cu diminuarea salariului de

bazd,, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, cu pAnd la l5o/o, pe o perioadd de 1 lun6, pentru

urmltoarea abatere ;

e)furtul, b5taia, vocabularul licenlios, consumul in timpul programului de bduturi alcoolice sau de

substanfe care pot produce deregldri comportamentale, constituie abateri deosebit de grave gi se

sanclioneazf, cu diminuarea salariului de bazd, cdnd este cazul, cu indemniza\ia de conducere, cu

pdn6 la l5o/o, pe o perioadl de 3 luni.

0 exprimarea, in afara cadrului organizat (sesizare scrisd adresatd conducerii, consiliul de

administrafie, consiliul profesoral) a unor opinii personale care pot afecta imaginea instituliei, a

oricdrui angajat sau demnitatea acestuia, constituie abatere gravd qi se sanclioneazd avertisment.

g) investigarea sau instigarea unei persone sau a unui grup de persoane (angaja{i sau elevi), cu

scopul de a incdlca reglementdrile legale in vigoare, se sancfioneazdprin avertisment.

h) desfEgurarea de activitdti sau ac{iuni ce depdqesc sfera competenfelor gi a atribufiilor specificate in

figa postului, fdrd aprobarea conducerii, se sancfioneazd cu avertisment.
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i) neefectuarea activitdlilor didactice (ca urmare a absenlei nemotivate) specificate in figa postului,

conform orarului unit[tii, constituie abatere disciplinard gi se sanctioneazd, cu diminuarea salariului

in cuantum corespunzdtor activit5tii neefectuate.

(3) in unitAtile invdj[mAntului preuniversitar, propunerea de sanc]ionare se face de cdtre director sau de

cel pufin 1/3 din numArul total al membrilor consiliului de administratie ori ai consiliului profesoral.

Acelasi drept il au gi organele ierarhic superioare.

(4) Pentru personalul de conducere, propunerea de sanctionare se face de inspectorul qcolar general sau

de cel pufin l/3 din numdrul total al mernbrilor consiliului de administrafie al Inspectoratului $colar

Judefean. Acelagi drept il au gi organele ierarhic superioare.

(5) Sancliunea disciplinar6 se aplicd numai dupd efectuarea cercetdrii faptei sesizate in scris, audierea

celui in cavza gi verificarea sustinerilor ftcute de acesta, in aparare.

(6) Pentru cercetarea abaterilor sdv6rgite de personalul didactic, personalul didactic auxiliar precum gi

cel de conducere se constituie comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta organizalia

sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalfi sunt

caclre didactice care au funcfia didacticd cel pufin egalS cu a celui care a sivdrgit abaterea. in comisiile

de cercetare a abaterilor personalului didactic din invdldmdntul preuniversitar pot fi incluqi gi inspectori

qcolari.

(7) Comisiile de cercetare sunt numite de consiliul profesoral al unitalii sau de consiliul de administralie

al inspectoratului $colar, pentru conducerile unitdlilor direct subordonate.

(8) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele gi urm[rile acestora, imprejurarile in care

au fost sdv6rgite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum qi orice alte date concludente. Audierea

celui cercetat gi verificarea apdrdrii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la

audiere, degi a fost inqtiinfat in scris cu minimum 48 de ore inainte, in afara orelor de curs, precum gi de

a da declara(ii scrise se constat6 prin proces-verbal gi nu impiedic6 finalizarea cercetdrii. Cadrul didactic

cercetat are dreptul sd cunoascl toate actele cercetdrii gi sn-gi producd probe in apdrare.

(9) Cercetarea propunerii de sancfionare qi comunicareadeciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile

de |a data constat[rii abaterii, consemnatd in condica de inspectii sau la registratura unitdlii gcolare.

Persoanei nevinovate i se comunicd in scris inexistenla faptelor pentru care a fost cercetatd.

(10) Persoanele sanc{ionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicate, decizia

respectivd la colegiul de disciplind de pe l6ngd Inspectoratul $colar.

( I I ) Hotardrea acestor colegii se comunicd persoanei in cauzd in temten de 20 de zile de la sesizare.

(12) Dreptul persoanei sancJionate de a se adresa instan{elorjudecdtoreqti este garantat.
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Art.39

(l) Sanc{iunea se stabilegte, pebazaraportului comisiei de cercetare.
(2) Sanc{iunile se comunicd celui in cauzd,, printr-o decizie scrisd, de cdtre directorul unitalii de

invlfamdnt.

(3) Sancfiunile aplicate personalului de conducere, se comunicd acestuia de autoritatea care a fbcut
numirea in funcfie.

Art.40

(l) in cazul in care cel sanclionat nu a mai s[vdrgit abateri disciplinare in cursul unui an de la aplicarea
sancliunii, imbunitd{indu-qi activitatea gi comportarnentul, autoritatea care a aplicat sancfiunea poate
dispune ridicarea qi radierea sanc(iunii, fEc6ndu-se menfiunea corespunz6toare in statul personal de
serviciu al celui in cauz6.

(2) in caz de sEvdrgire a abaterii in formr continuatd, se vor aplica sancfiunile prev6zute in formd
graduald.

Art' 4l Rdspunderea materialE a personalului didactic se stabilegte potrivit legislafiei muncii. Decizia de

imputare, precum 9i celelalte acte pentru recuperarea pagubelor gi a prejudiciilor se fac de cdtre

conducerea unitdlii qcolare .

Art. 42 (1) Abaterile disciplinare sdvirqite de un salariat in perioada detaqdrii in altd unitate se

sanclioneazS de conducerea unitdlii la care acesta este detagat.

(2) Abaterile disciplinare sdv6rqite de un salariat in timpul delegdrii in altd unitate se sancfion eazd de

cdtre conducerea unitllii care l-a delegat.

CAPITOLUL IX

SOLUTIONAREA PETITIILOR (CERERI. SESIZARI. RECLAMATII)

Art.43

(l) Orice salariat al unitdlii poate formula, in scris, cereri, reclama{ii cu privire la incdlcarea drepturilor

sale sau sesizdri insotie de propuneri de reglare cu privire la anumite aspecte ce vizeazd activitatea la

nivelul institutiei. Reclamaliile vor fi inregistrate la secretariatul unitdlii.

(2) In temen de maxim 30 de zile calendaristice de la data inregistrlrii cererii, sesiz[rii sau reclama]iei

la secretariatul unitAili, directorul este obligat sd rdspundd in scris salariatului.
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(3) in cazlll in care salariatul nu este satisfdcut de rispunsul primit la nivelul unitd{ii, se poate adresa
organului ierarhic superior - Inspectorul General al ISJ.

(4) orice salariat care sesizeazi sau reclami incilcdri ale legii in cadrul unitatii, sdv6rgite de crtre
persoane cu funcfii de conducere sau de execulie, beneficiazi de mdsuri privind proteclia sa conform
prevederilor legale. Prin avertizare in interes public se intelege sesizarea fdcutd cu bund-credinfd cu
privire la orice faptd care presupune o incdlcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei adrninistr6ri, eficienfei, eficacitd1ii, economicitdlii gi transparenfei.

CAPITOLUL X

ixcnrrrnna coxrnacrulur nr nruNcA
Art.44 Angajarea personalului unitetii se face in conformitate cu prevederile art. 10 din Codul muncii.
inainte de incheierea contractului unitatea este obligatd sd ceard persoanei ce urmeaz6 sd se angajeze

urmf,toarele acte:

a) cerere scrisd inregistratd;

b) actele de studii 9i stagiu prevdzute in normativele in vigoare (diplom6 de bacalaureat, de licen{6

etc.) in original;

c) buletinullcafieade identitate in original;

d) nota de lichidare de la unitatea unde a lucrat anterior, in care se va specifica situafia debitelor

sale;

e) avizul medical asupra sdnitAili;

f) recomandare scrisd de la ultimul loc de muncd iar pentru absolvenlii unei gcoli, recornandare

scrisd din partea unitafli de invdldmdnt absolvite;

g) curriculum vitae;

h) livretul militar, acolo unde este cazul (pentru persoane cu obligafii militare);

i) orice alte acte cerute de lege pentru ocuparea funcfiei (meserie) in catzd..

Art.45 Personalul didactic, in afard de actele previzute la art.36 din prezentul regulament, este obligat

sE prezinte :

a) foaia matricolE;

b) actele de studii in original (dup6 care se fac copii, specificdndu-se menliunea ,,Conform cu

originalul");

c) memoriul de activitate profesionald qi gtiinJificd;

d) alte acte prevdzute de legislatia in vigoare sau solicitate de conducearea unitafli;
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Art'46 (1) intre unitate gi salariat se incheie un contract in formd scrise, in doua exemplare.
(2) Angajarea cadrelor didactice se face cu respectarea prevederilor statutului profesional al acestora iar
a personalului administrativ se face pe baza verific[rii aptitudinilor gi a pregdtirii profesionale, prin
concurs sau examen, in condiliile legislaliei in vigoare.

(3) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de muncd se poate
stabili o perioadd de probd de cel mult 90 de zlle calendaristice pentru funcliile de execufie gi de 120 de
zile pentru funcfiile de conducere. Pe durata sau la sffirgitul perioadei de probd, contractul individual de
muncd poate inceta exclusiv printr-o notificare scrisS, fErd preavi z, la iniliativa oric6reia dintre pd(i,
fErI a fi necesard motivarea acesteia.

(4) Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiazi de toate drepturile gi are toate obligaliile
prevdzute in legislalia muncii, in contractul colectiv de muncd aplicabil, in regulamentul intem, precum
qi in contractul individual de muncd.

(5) Pentru absolventii instituliilor de invdfimdnt superior, primele 6 luni dupa debutul in profesie se

considerd perioadd de stagiu.

Art.47

(l) Contractul de muncl individual se intocmegte in baza contractului colectiv de munc6 la .ivel
nafional, de ramurd invr(dmdnt gi a celui la nivelul instituliei.

(2) DupE incheierea contractului de muncd unitatea este obligatd sd inm6n eze salariatului un exemplar

al contractului gi sd efectueze inregistrarea in registrul general de evidenfd a salariafilor .

Art.48 Anterior incheierii sau modific[rii contractului de muncd unitatea este obligata s6 informeze

salariatul prin formularul tipizat intocmit in acest scop, cu privire la clauzele generale pe care

intenfioneazd, sd,le inscrie in contract sau sd le modifice.

Art.49 Toate modificdrile aduse ulterior contractului de munc6, pebaza consim{dmentului pdrfilor sau

ca efect al unei dispozilii legale (schimbarea meserie sau funcfiei, in condiliile legii, suspendarea sau

incetarea contractului, cu menfionarea datei gi a temeiului legal al mdsurii in cauzd) se vor inscrie, prin

men{iuni corespunz[toare, in dosarul personal qi se vor comunica persoanei in catrzd", prin decizia

directorului.

Art. 50. Este declarati muncd nedeclaratd primirea la munca a unui salariat in perioada in care acesta

are contractul individual de munci suspendat.

Art.51. La solicitarea salariatului, unitatea este obligatd sd-i elibereze un document care sd ateste

activitatea desfbguratd de acesta, vechimea in muncd qi specialitate.
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La cererea salariatului unitatea este obligatd sd-i elibereze gi o recomandare cuprinzand

CAPITOLUL XI

ALTE PREVEDERI

confonn prevederilor oUG nr.9612003 actualizatd i, 2015

Art' 51 (1) Salariatele gravide, cele care au nrscut recent gi cele care alapteazd"prevdzute i, oUG
nr'96/20A3 - denumite in continuare salariate - aLl obligalia de a se prezenta la medicul de familie pentnr
eliberarea unui document medical care s[ le ateste starea.

(2) in cazul in care salariatele nu indeplinesc obligalia prevdzutd la alin. (l) qi nu informeazr ?n scris
angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligafiile sale prevdzute in ordonanla de urgenld.
Art. 52 unitatea are obligafia s6 adopte mdsurile necesare, astfel inc6t:

a) sd prevind expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sdndtatea gi securitatea;

b) salariatele sI nu fie constr6nse sd efectueze o muncd ddundtoare sdndtd{ii sau stdrii lor de graviditate

ori copilului nou-ndscut, dup6 caz.

Art. 53 (1) Pentru toate activitaflle susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenli,

procedee qi condilii de munc6, angajatorul este obligat sI evalueze anual,precum gi la orice modificare

a condiliilor de muncd natura, gradul gi durata expunerii salariatelor, in scopul determindrii oricdrui risc

pentru securitatea sau s6n6tatea lor gi oricdrei repercusiuni asupra sarcinii ori aldptdrii.

(2) Evaluarile prevdzute la alin. (1) se efectueazd, de cdtre unitate, cu participarea obligatorie a

medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se conselnneazd,inrapoarte scrise.

Art.54 (1) in termen de 10 zile lucrdtoare de lad,atala care unitatea a fost anunlatlin scris de cdtre o

salariatd cd se afl6 in una dintre situafiile prevdzute la art.l, acesta are obligafia sd ingtiin]eze medicul de

medicina muncii, precum gi inspectoratul teritorial de munci pe a cdrui ruzd. igi desfdqoard activitatea.

(2) De la data primirii inqtiinfdrii medicul de medicina muncii gi inspectoratul teritorial de munci vor

verifica condiliile de muncd ale salariatei la termenele gi in condiliile stabilite prin normele de aplicare a

prezentei ordonanle de urgen[d.

Art.55 Unitatea are obligafia sI plstreze confidenlialitatea asupra stdrii de graviditate a salariatei gi nu

va anunfa alli angaja{i dec6t cu acordul scris al acesteia gi doar in interesul bunei desfEqurdri a

procesului de muncd, cdnd starea de graviditate nu este vizibild.

Art.56 in cazul in care o salariatd se afld in una dintre situa{iile prevdzute la art.l qi desfigoard la locul

de muncd o activitate care prezinti riscuri pentru sdndtatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra
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sarcinii gi alSptdrii, unitatea este obligat[ sd ii modifice in mod corespunzator condiliile gi/sau orarul de
munca ori, dacr nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de muncd ftr6 riscuri pentru senatatea sau
securitatea sa, conform recomandarii 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 s[ indeplineascd
obligalia prevdzutd de lege, salariatele au dreptul la concecliu de risc maternal, dup6 cum umteazd,:

a) inainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementdrilor legale privind
sistemul public de pensii gi alte drepturi de asigur[ri sociale, salariatele gravide;

b) dupd data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au n6scut recent gi cele care

aldpteazd, in cazul in care nu solicitd concediul qi indemni zalia pentnrr cregterea gi ingrijirea copilului
p6nd la implinirea vdrstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, p6nd la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fracfionat, pe o perioad6 ce nu poate

depiqi 120 de zile, de cdtre 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 prevdzute de legislalia privind
sistemul public de pensii gi alte drepturi de asigurdri sociale.

(3) Eliberarea certificatului medical se va face in condiliile in care salariata s-a prezentat la consultaliile

prenatale qi postnatale, conform normelor Ministerului sanatafli.

Art. 58 in baza recomand[rii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata

normald de muncd din motive de sdndtate, a sa sau a fEtului sdu, are dreptul la reducerea cu o patrime a

duratei normale de munc6, cu men{inerea veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al

angajatorului, potrivit reglementdrilor legale privind sistemul public de pensii qi alte drepturi de

asigurdri sociale.

Art.59 Salariatele gravide qi cele care al[pteazdnupot fi obligate de cdtre unitate sd,realizeze activitdti

pentru care evaluarea a evidenliat riscul de expunere la agenti sau condilii de muncd.

Art. 60 Unitatea are obligafia de a acorda salariatelor gravide dispensd pentru consultalii prenatale, in

cazul in care investigaliile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, faril diminuarea

drepturilor salariale.

Art.61 (l) Unitatea este obligat6 sd acorde salariatelor care alSpteazd,,in cursul programului de lucru,

doud pauze pentru aldptare de cdte o ord fiecare. in aceste pauze se include gi timpul necesar deplasdrii

dus-intors de la locul in care se g6segte copilul.

(2) La cererea rnamei, pauzele pentru alIptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a tirnpului

sdu de muncd cu doud ore zilnic.
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(3) Pauzele gi reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru al6ptare, se includ in
timpul de muncd 9i nu diminueazl veniturile salariale gi sunt suportate integral din fondul de salarii al
unitS{ii.

(a) in cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitafli incdperi speciale pentru aldptat, acestea vor
indeplini condiliile de igiend corespunzdtoare normelor sanitare in vigoare.

Art.62 (1) Salariatele nu pot fi obligate s6 desftqoare muncd de noapte.

(2) in cazul in care sE.ndtatea salariatelor este afectatd de munca cle noapte, unitatea este obligat6 ca, pe

baza solicit[rii scrise a salariatei, sd o transfere la un loc de muncd d.e zi, cu menJinerea salariului de

baz\.brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insofeqte de un document medical care men]i oneazd perioada in care

sdndtatea acesteia este afectatd de munca de noapte.

(a; in cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va

beneficia de concediul gi indemniza[iade risc maternal.

Art. 63 (l) Este interzis angajatorului sE dispund incetarea raporturilor de muncd sau de serviciu in
cazul:

a) salariatei, din motive care au legdturd directi cu starea sa.

b) salariatei care se afl6 in concediul de risc maternal;

c) salariatei care se afld in concediul de matemitate;

d) salariatei care se afld in concediul pentru creqterea copilului in vdrsti de pdn6 la2 ani sau, in cazul

copilului cu handicap, in v0rstd de p6nd la 3 ani;

e) salariatei care se afld in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in vdrst6 de pdnl la 7 ani sau, in

cazul copilului cu handicap, in v6rstd de pdnd la l8 ani.

(2) Interdiclia prevdzuti la alin. (1) lit. b) - e) se extinde o singurd datd cu pdnS la 6 luni, dupd revenirea

salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplicd in cazul concedierilor pe motive economice ce rezultd din

desfiinfarea postului ocupat de salariatd, ca urrnare a dificultdlilor economice, a transformdrilor

tehnologice sall a reorganizdrii angajatorului, in condiliile legii.

(4) Prevederile alin. (1) lit. d) qi e) gi ale alin. (2) qi (3) se aplicd in mod corespunzltor qi salariatilor

bdrbati aflafi in situaliile respective.

Art. 64 (1) Salariatele prevdzute la art. 14 alin. (1), ale cdror raporturi de muncd sau rapofturi de

serviciu au incetat din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste
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decizia angajatorului la instanfa judecitoreasca competenta, in termen de 30 de zile de la data
comunicarii acesteia, conform legii.

2) Ac{iunea in justifie a salariatei prevazute la alin. (1) este scutite de taxa judiciari de timbru gi de
timbru judiciar.

Art' 65 in cazul in care o salariatd contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el
fiind obligat sd depund dovezile in apErarea sa pand la prima zi de infE{igare.

Art' 66 (1) Angajatorul care a incetat raportul de muncd sau de serviciu cu o salariat[ are oblig alia ca,
in termen de 7 zile de la data comuniclrii acestei decizii in scris cdtre salariatd, sd transmitd o copie a
acestui document sindicatului sau reprezentantilor salaria{ilor din unitate, precum gi inspectoratului
teritorial de muncd.

(2) Copia deciziei se inso{egte de copiile documentelor justificative pentru m6sura luat6.

Art. 68 (l) incdlcarea dispoziliilor prev6zute in OUG nr.96/2003 constituie contravenfii qi se

sanc{ioneazd ca atare.

CAPITOLUL XII
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUATTE PROTBSTONaT,A a saIaRTauIoR

Art. 69 Evaluarea activitSlii personalului didactic Ai didactic auxiliar din unitdlile gi instituliile de

invdfSm6nt preuniversitar se realizeazd, anual, conform Ordinului Nr.6143 din I noiembrie 2011

privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitAli personalului didactci si didactic auxiliar,

pentru intreaga activitate desftguratd pe parcursul anului qcolar, qi are doud componente:

a) autoevaluarea;

b) evaluarea potrivit figei postului qi a fiqei de evaluare.

Art. 70 Pentru personalul didactic gi didactic auxiliar se face evaluarea conform OMECTS nr

61431201I in functie de urmdtoarele domenii ale evaludrii qi criterii de performanf[:

a) Domeniul proiectarea activitlfii, cu urmdtoarele criterii de performanJd:

- respectarea programei gcolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum gi

adaptarea acesteia la particularitI|ile grupei/clasei;

- implicarea in activitdlile de proiectare a ofertei educalionale la nivelul unitdlii;

- folosirea Tehnologiei Informaliei qi Comunicaliilor - TIC in activitatea de proiectare;
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- prolectarea unor activitdti extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile gi i,teresele
educabililor, planul managerial al unitefi.
tr)Domeniul realizarea activitl{ilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanfd:
- utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al inv[tdrii gi formarea
competen{elor specifi ce;

- utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invdfdmdnt in vederea optimizdrii activit6lilor
didactice, inclusiv utilizarea TIC;

- diseminarea, evaluarea gi valori zarea activitafilor;

- organizarea qi desfbgurarea activitSlilor extracurriculare, participarea la ac(iuni de voluntariat;
- formarea deprinderilor de studiu individual gi in echipd in vederea formarii/dezvoltdr.ii competen{ei de
"a invdfa sd invefi".

c) Domeniul evaluarea rezultatelor invifirii, cu urmdtoarele criterii de performan[6:

- asigurarea transparenfei criteriilor, a procedurilor de evaluare gi a rezultatelor activitdfilor de evaluare;
- aplicarea testelor predictive, interpretarea gi comunicarea rezultatelor;

- utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor din balca de instrumente de evaluare

unicd;

- promovarea autoevalu[rii qi interevaludrii;

- evaluarea satisfac{iei benefi ciari lor educaf ionali ;

- coordonarea elaboririi portofoliului educafional ca element central al evaludrii invdfirii.

d) Domeniul managementul clasei de elevi, cu urmdtoarele criterii de performan{d:

- stabilirea unui cadru adecvat - reguli de conduitd, atitudini, ambient, pentru desfEqurarea activitalilor in

conformitate cu particularitdlile clasei de elevi;

- monitorizarea comportamentului elevilor gi gestionarea situaliilor conflictuale;

- cunoagterea, consilierea gi tratarea diferentiati a elevilor;

-motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund practicd.

e) Domeniul managementul carierei Ei al dezvoltlrii personale, cu urmdtoarele criterii de

performantS:

- participarea gi valorificarea competenfelor gtiinlifice, metodice dobAndite prin participarea la

pro gramele de formare/perfeclionare ;

- implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil;

- realizarea gi actualizarea portofoliului gi dosarului personal;
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-Dezvoltarea capacitdlii de comunicare qi relafionare in interiorul gi in afara unitetii cu elevii, personalul
qcolii, echipa manageriald qi in cadrul comunitdtii;

-Manifestarea atitudinii morale qi civice, respectarea gi promovarea deontologiei profesionale.

f) Domeniul contribu{ia la dezvoltarea institu{ionali gi promovarea unitlfii qcolare, cu urmdtoarele
criterii de performanfd:

- dezvoltarea de parteneriate gi proiecte educafionale in vederea dezvoltdrii institulionale;
- promovarea ofertei educafionale;

- promovarea imaginii gcolii in comunitate prin rezultatele elevilor la olimpiade, concursuri, competifii;
- realizarea/participatea la programe qi activitdli de prevenire gi combatere a violenfei gi

comportamentelor nesIndtoase in mediul gcolar;

- respectarea normelor, procedurilor de sdndtate gi securitate a muncii qi de PSI qi ISU pentru toate

tipurile de activitSli desftqurate in cadrul unitdlii de invdldmAnt, precum qi a sarcinilor suplimentare;

- implicarea activd in crearea unei culturi a calitSlii la nivelul organizafiei.

Art.7l. Pentru personalul nedidactic, incepdnd cu data de 30.04.2011, se face evaluarea competentei

profesionale individuale conform procedurii operafionale aplicabile incepdnd cu data de 30.04.201I , in

concordanfi cu modificdrile prevdzute de ordinul 3860/10.03.20r 1

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

l. Cunoqtinle qi experienfa (experienfa profesionald, exactitatea lucrErilor, meticulozitate, calitatea

muncii efectuate etc.) ;

2. Cornplexitate, creativitate gi diversitatea activititilor (ex: reaclia fa[I de sarcinile de serviciu,

asumarea responabilitafli, abilitatea de a pune in aplicare idei noi)

3. Volumul de muncd (ex: folosirea integral a programului de muncd, capacitatea de a respecta

planul de lucru in condilii normale de munc6, etc.)

4. Contacte gi comunicare (ex: cooperarea cu membrii colectivului, atitudineafa[d, de organizalie,

dorinfa de perfeclionare a activitefli, acomodarea la situalii noi, disciplina)

5. Condilii de muncd (ex: reacfia f4a de respectarea procedurilor gi regulilor SSM gi PSI):

CAPITOLUL XIII

DISPOZITII FINALE

Art.72. Prezentul regulament intrd in vigoare cu anul gcolar 2017/2018
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Art' 73' Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de c6te ori necesitatile
rnai bunei organizari a activitdtii sau imbundtafirii disciplinei muncii impun acest lucru.
Art' 74' Regulamentul de fatfi,vafi adus la cunoqtin{5 salariafilor $i se afiseazd"la sediul unitafli.

Director,

prof. Corneliu
Director adjunct,

prof. EugeniaTrufyr

+y
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