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Capitolul 1. Dispozitii generale

L.1. Cadrul de reglementare
Art. 1

(1) Regulamentul intern al LT ,,.Constantin Istrati” contine dispozitiile obligatorii previzute la
art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile $1 completarile
ulterioare, i in contractele colective de munca aplicabile si se aproba prin hotirire a
consiliului de administratie, dupa consultarea reprezentantului de sindicat

(2)  Potrivit art. 242, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, Regulamentul intern cuprinde cel
pufin urmatoarele categorii de dispozitii:
a) reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unitatii;
b) reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii s1 al inlaturdrii oricdrei forme de
incalcare a demmnitatii;
¢) drepturile §i obligatiile angajatorului si ale salariatilor;
d) procedura de solufionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor;
¢) reguli concrete privind disciplina muncii in unitate;
f) abaterile disciplinare §i 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 profesionali a salariatilor
(3) Prevederilor obligatorii, din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, li se adauga prevederile
contractului colectiv de munca unic la nivel de sector de activitate invatimant preuniversitar
Art. 2
(1) Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Liceului Tehnologic ,,Constantin
Istrati”, avand sediul in Campina, str Grivitei, nr 91 sunt stabilite prin prezentul Regulament
Intern, intocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003 de persoana juridicd ILiceul
Tehnologic ,,Constantin Istrati”, in calitate de angajator
Art. 3 }
(1) Pre‘Vederile prezentului Regulament Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munci say de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter

(2) Prevederile prezentului Regulament Intern se aplica si pentru structura Club Sportiv Scolar
,,C(#nstantin Istrati”
Art. 4 |

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor Regulamentului revine si salariatilor detasati de la
alti angajatori, pentru a presta muncd in cadrul Liceului Tehnologic ,,Constantin Istrat” pe
perioada detasarii

(2) Persoanelor delegate care presteazi munci in cadrul Liceului Tehnologic ,,Constantin
[strati” le revine obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplina stabilite de catre
angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde
15i desfagoari activitatea pe parcursul delegarii.
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Capitolul 2. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

2.1. Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 5

(1) APgajatorul are, In principal, urmitoarele drepturi:
a) sa stabileasci organizarea i functionarea unitatii.

b) si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau
in|conditiile contractului colectiv de munci incheiat la nivel national sau la nivel de ramura
de1 activitate, aplicabil, inclusiv in condifiile contractului.
c)‘sé dea dispozifii cu caracter oblj gatoriu pentru salariat, sub rezerva |e galitatii lor.
d)isé exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.
€) sd constate savrsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si Regulamentului Intern

Art. 6

(1) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munci gi asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci.

b) sd asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca,

¢) 52 acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele ndividuale de munci.

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economici si financiari a unitatii.

¢) sa infiinfeze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistririle
prevazute de lege.

f) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului.
£) sa asigure con fidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

h) sa plateasca toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si s
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

i) sd intocmeasci dosaryl personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime
prevazuta in lege si sa clibereze, Ia cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat
a solicitantului.

1) sgﬁ respecte timpul de munci convenit si modalititile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentu] regulament intern precum sgi timpul de odihni corespunzitor.

k) sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilititile stabilite de prevederile
legislatiei in vi goare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
contractului individual de munca.

I) sd respecte protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap conform
legislatiei in vigoare

m) s interzici segregarea si discriminarea la locul de munci,

2.2. Drepturile si obligatiile salariatilor
Art, 7

(1) Sala+iatul are, in principal urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa,
b) drieptul la repaus zilnic gi saptamanal.
¢) dreptul la concediu de odihng anual.
d) dreptul la egalitate de sanse st tratament.
¢) dreptul la demnitate in munca,
f) dreptul la securitate $i sdnatate in munca.
g) dreptul la acces la formarea profesionala.
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h‘) dreptul la informare $1 consultare.
1) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci s1 a mediului de
n!mncé.
J) dreptul la protectie in caz de concediere.
k) dreptul la negociere colectiva $1 individuala.
1) dreptul de a participa la actiuni colective.
m) dreptul de a constitui say de a adera la un sindicat,
n) pentru persoanele cu handicap, sa li se respecte drepturile conform legislatiei in vigoare
Art. 8
(1)  Salariatului 3i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) obligatia de a indeplini atributiile ce fi revin conform fisei postului, a Regulamentului de
organizare gi functionare a unitafilor de invitimant preuniversitar, a Statutului elevului, a
Regulamentului de organizare $i functionare al scolii, a Codului de Etica.
b) obligatia de a respecta disciplina muncii.
¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul Intern, in contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca.
d) obligatia de fidelitate fad de angajator in executarea obl; gatiilor de serviciy
e) obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in
legaturd cu munca sa.
f) obligatia de a respecta masurile de securitate $1 sdndtate a muncii in unitate.

Capitolul 3. Reguli generale privind disciplina muncii in unitate

3.1. Timpul de munci
Art. 7

(1) Tin:npul de muncd reprezinti timpul pe care salariatul il folosegte pentru indeplinirea

sarcinilor de munci.
Art. 8 |

(1) Durata normali a muncii pentru salariatii angajati cu normsi intreagd este in medie de 8

ore/zi, de 40 de ore pe sdptimdna, realizate in saptamana de lucru de 5 zile,
Art. 9

(1) Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare — Invétare - evaluare si de

evaluare curenti este cea prevazutd de art.262 din Legea nr.1/2011, cu modificarile si
comipletarile ulterioare

Art. 10 |

(I) Repartizarea timpului de munca in cadru] saptamanii pentru personalul nedidactic si didactic
auxiliar este de 8§ ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de
sambata si duminici..

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul didactic de predare
se face conform orarulyi scolii aprobat in Consiliul de Administratie,

(3)  Pentru compartimentul secretariat si bibliotecs programul de lucru este 8.00-16.30 de Junj —
Joi, iar vinerea - 8.00-14.00

(4)  Programul de lucru cu publicul, pentru compartimentul secretariat este 12.00 -14.00 de lunj
-vineri, afisat la intrare $1 pe site-ul unitatij

(5)  Programul de audiente al directorului/ directorului adjunct este afisat la intrare si pe site-ul
unitatii

(6) Pentru compartimentul administrativ, contabilitate, programul de lucry este 8.00 - 16.00 de
luni- vineri

(7)  Pentru compartimentul administrativ — CSS Constantin Istrati, programul de Tucry este 8.00
-12.00 de luni - vinerj
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(8) Pentru personalul nedidactic programul este stabilit de administratorul de patrimoniu, in
functie de necesitati/ perioada anului/ structura anului gcolar

Art. 11

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzi angajatorul are posibilitatea si stabileasca
pentru acestia programe individualizate de muncd, care pot functiona numai cy respectarea

limitelor precizate maj sus, la articolul 10 din prezentul Regulament Intern.
Art. 12

munca suplimentari, ce se efectueazi doar cu acordul scris al salariatului, {
de 48 ore/sdptiman.

(2) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de citre angajator, fard acordul salariatului,
prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente sau inldturarii consecintelor unui accident. Cazul de
for{d majora si lucririle urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisi

(3) Munca suplimentara prestata de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic se
compenseazi prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia.

Art. 13

(1) Eviidenta timpului de munci efectuat de salariati se fine pe baza condicij de prezents,
salariatii fiind obligati s semneze condica de prezenti zilnic

(2) E‘)iden‘ga activititii desfisurate de cadrele didactice se tine prin intermediul unej singure
condici de prezenti, pentru norma didactica de predare-invatare-evaluare $i de instruire
practica si de evaluare curents a elevilor in clasa

(3) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se regiseasci

$i i) pontaje, responsabilitatea fntocmirii acestora cade in sarcina secretarulyj scolii, in baza
atributiilor stabilite prin fisa postului.

Art. 14

(1) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic ay dreptul la pauzi de masi cu o durati
de 20 minute, care se include in programul de lucru

Art. 15

(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbitoare legala, in care nu se lucreaza
se face de catre angajator

(2) Sunt zile nelucritoare:zilele de repaus saptimanal; | si 2 lanuarie; 24 ianuarie; Vinerea
Mare; prima, a doua zi si a treia zi de Pasti; 1 Mai: | lunie; prima si a doua zi de Rusalii; 15
august; 5 Octombrie - Ziua Mondiali a Educatiei; 30 Noiembrie: 1 Decembrie; 25 si 26
decembrie; doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale,
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele
apartinand acestor culte

Art. 16 |

(1 f

de sdrbatoare legala, acegtia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de

repaus saptamanal/sarbatoare legald, acordate in urmétoarele 30 de zile

(2) Personalul din invatamant care participd la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor scolare, din calendaru] Ministerului Educatiei Nationale, indiferent de
ctapa/faza, derulate in zilele de repaos saptamanal/sarbitoare legala, beneficiaza de 2 zile
libere plitite pentru fiecare zi lucratd. Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de
catre comisia paritard de la nivelyl unitatii

Art. 17

(1) Munca prestatd intre orele 22,00-6,00 este considerati munca de noapte.

(2) Salariatul de nhoapte reprezintd, dupa caz: salariatul care efectueaza munci de noapte cel
putin 3 ore din timpul sau zilnic de lucru; salariatul care efectueazi munca de noapte in
proportie de cel putin 30% din timpul siu lunar de lucru

\
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(3)

4)
(5)

Art,

(1)

(2)

3)
(4)
(5)

Art.

(1)

Art. 20

Durata normali a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, ny va depasi o medie de 8
ore pe zi, calculati pe o perioada de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu
respectarea prevederilor legale cu privire la repausul saptdmanal

Angajatorul care, in mod frecvent, utilizeaza munci de noapte este obligat si informeze
despre aceasta inspectoratul teritorial de munca.

Salariatii de noapte beneficiaza: fie de program de lucru redus cu o ori fatd de durata
normala a zilei de munca, pentru zilele in care efectueazi cel putin 3 ore de munci de noapte,
fara ca aceasta s duci la scaderea salariului de baza; fie de un SpOr pentru munca prestati
in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daci timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3
ore de noapte din timpul normal de lucru.

3.2.Activitatea de telemunci
18

Inspectoratul Teritorial de Muned, prin intermediyl Registrului general de evidentd a
salariatilor,

Refuzul angajatului de a consimti la prestarea activitétii in regim de telemunci nu poate
constitui motiv pentru modificarea unilaterala a contractului individyal de munci ori pentru
sanctionarea disciplinard a acestuia.

In vederea indeplinirii atributiilor ce e revin, telesalariatii organizeazd programul de lucru
de comun acord cu angajatorul

La solicitarea angajatorului si cu acordul in scris al telesalariatului cu norma Intreagd, acesta
poate efectua munca suplimentara.

Angajatorul este in drept sd verifice activitatea telesalariatului, in conditiile legii

19

in cazul activititii de telemuncd, contractul individual de munci cuprinde, in plus:

a) precizarea expresi a faptului ca angajatul lucreazi in regim de telemuncs;

b) perioada sau zilele in care telesalariatul isi desfasoara acti vitatea la un loc de munca agreat
de angajator;

¢) locul/locurile desfasurarii activitaii de telemuncd, convenite de parti ;

d) programul in cadrul ciruia angajatorul este in drept si verifice activitatea telesalariatului
$i modalitatea concreti de realizare a controlului;

¢) modalitatea de evidentiere a orelor de munci prestate de telesalariat;

f) responsabilitatile pattilor convenite in functie de locul/locurile desfasurarii activitatii de
munca, inclusiv responsabilititile din domeniul Securitatii si sandtatii in munci in
conformitate cu prevederile legale;

g) obligatia angajatorulyi de asigura transportul la si de la locuy] desfasurarii activitatii de
telemunca al materialelor pe care telesalariatul le utilizeazi in activitatea sa, dupa caz:

h) obligatia angajatorului de a informa telesalariatul cu privire 1la dispozitiile din
reglementarile legale, din contractul colectiv de munca aplicabil si din prezentul
Regulament, in materia protectiei datelor cu caracter personal, precum si obligatia
telesalariatului de a respecta aceste prevederi:

1) mésurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul 3 nu fie izolat de restul
angajatilor;

j) conditiile in care angajatorul suporti cheltuielile alerente activitatii in regim de telemunci
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Telesalariatii vor fi prezenfi la adresa indicatd in cererea pentru desfasurarea activitatii in
regim de telemunca si vor raspunde la orice solicitiri legate de activitatea profesionala,
transmise prin mijloace de comunicare Ja distanta, primite de la superiorii ierarhici, in timpul
programului de lucru

(2) Pentru perioada in care isi desfasoard activitatea in regim de telemunci, angajatii transmit,
sub semnaturd proprie, figa de prezentd / activitate on-line care se arhiveaza la sediul unitatii
$1 reprezinti document primar care sta la baza drepturilor salariale lunare, potrivit legii.

3.3. Concediile

Art, 21

(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor

Art. 22

(1) Dreptul la concediu de odihna anual nu poate forma obiectul vIeunei cesiuni, renuntari sau
limitari.

Art. 23

(1) Pentru personalul didactic auxiliar s nedidactic, concediul de odihni se acordd in functie de
vechimea in munca, astfe]:

- pana la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
- intre 5 §i 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare

(2) Durata efectivi a concediului de odihna anual se stabilegte in contractul individual de
munca, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile i se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(3) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual.

(4) Personalul didactic auxiliar s1 personalul nedidactic beneficiazi de un concediu de odihni
suplimentar intre 5 i 10 zile lucrdtoare, potrivit contractului colectjv de munca pentru
sectorul de activitate Invatamant preuniversitar, durata cxacta a concediului suplimentar se
stabileste in comisia paritard de la nivelul unitatii de invatimant si se aproba in cadrul
consiliului de administratie.

Art. 24

(1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2)  Prin exceptie de la prevederile alin. (1), efectuarea concediului in anul urmitor este permisi
numai in cazurile expres prevazute de lege sau in cazurile prevazute in contractul colectiv
de munci aplicabil.

(3) Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pina la sfarsitul anului urmadtor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni 1a care
aveau dreptul.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca.

(5) Efectuarea concediului de odihnd pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se
realizeaza in baza unei programari individuale stabilite de angajator cu consultarea
salariatului care va depune cerere de concediy la secretariatul unitatii de invatamant.

(6) Programarea se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator si se aproba
in consiliul de administratie al unititii de Invatamant,

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileasca programarea, astfel incét ficcare salariat si efectueze intr-un an calendaristic cel
putin 10 zile lucritoare de concediy neintrerupt.

Art. 25
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(1) Salariatul este obligat si efectueze in natura concediul de odihni in perioada in care a fost
programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cind, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

Art. 26

(1) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu,
care nu poate fi mai mica decét salariul de baza, indemnizafiile si sporurile cu caracter
permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in contractul individual de munca.
Concediul de odihni poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

Art. 27

(1) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de forta majorad sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci. In acest caz
angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum §i eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihni.

Art. 28

(1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care
nu se includ in durata concediului de odihna

(2) Evenimentele familiale deosebite s1 numdrul zilelor libere platite sunt stabilite prin lege, prin
contractul colectiv de munca aplicabil, astfel: a) cdsatoria salariatului - 5 zile lucratoare; b)
nagterea unui copil - 5 zile lucritoare+10 zile lucritoare dacs aurmat un curs de puericultura
(concediu paternal); ¢) casitoria unui copil - 3 zile lucritoare; d) decesul sotului/sotiei,
copilului, périntilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau a altor persoane aflate in
intretinere - 5 zile lucratoare: e) schimbarea locului de munci cu schimbarea
domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare; f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucratoare;
g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare; h) Ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucritoare
(pentru familiile cu 1 si 2 copii), respectiv 2 zile lucritoare (pentru familiile cu 3 sau mai
multi copii).

Art. 29

(1)  Pentru rezolvarea unor situatii personale, personalul din invatdmant are dreptul la zile libere
platite, pe baza de invoire colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat,

(2) Salariatul care solicitd acordarea acestor zile libere platite are obligatia de a-si asigura
suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegiala se
depune la registratura unitatii/institutiei, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care
asigurd suplinirea pe perioada invoirii.

Art. 30

(1)  Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fira plata, a caror
duratd insumata nu poate depasi 30 de zile lucritoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazd vechimea in invatamant,

Art. 31

(1) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pana la sfartitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care
aveau dreptul

Art. 32
(1) Cadrele didactice beneficiazi de un numar de 62 de zile lucritoare de concediu de odihna,

pe parcursul vacantelor scolare
Art. 33

(1) Perioadele de efectuare a concediilor de odihnd se stabilesc si se aproba de catre consiliul
de administratie al unititii de invatamant, analizandu-se cererile individuale depuse de catre
salariati, in functie de nevoile unitdtii de invagimant, inclusiv cu asigurarea personalului
necesar destagurarii in conditii corespunzatoare a examenelor nationale.
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Art. 34

(1) Salariatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala.

(2) Concediile pentru formare profesionali se pot acorda cu sau fara plati.

(3)  Concediile fara plati pentru formare profesionald se acordi la solicitarea salariatului, pe
perioada formdrii profesionale pe care salariatul o urmeaza din initiativa sa.

(4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfisurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fira plata pentru formare profesionali trebuie si fic inaintata
angajatorului cu cel putin o luna inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data
de incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul si durata acestuia, precum si
denumirea institutiei de formare profesional.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat
in cursul unui an calendaristic, pentru susfinerea examenelor de absolvire a unor forme de
Invaidmant sau pentru sustinerea examenclor de promovare in anul urmator in cadrul
institugiilor de invatimant superior, cu respectarea conditiilor stabilite 1a alin. (5).

Art, 35

(1) Salariatii care urmeaza, completeaza, 1si finalizeaza studiile, precum sl cei care se prezintd
la concursul pentru ocuparea unui post sau unet functii in invatdimant au dreptul la concedii
fara plata pentru pregitirea examenelor sau a concursului, a céror durati insumati nu poate
depagi 90 de zile lucritoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazi vechimea in
Invatamant/in munca

Art. 36,

(I) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plati pe timp de un an scolar, o dati la
10 ani, cu aprobarea Consiliului de administratie al unitatii de invatamant/inspectoratului
scolar (in cazul personalului didactic de conducere, indrumare si control), cu rezervarea
postului/catedrei pe perioada respectiva.

(2) Concediul poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime.

(3) Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatdmant, care nu si-a valorificat
acest drept, poate beneficia de concediul fira plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei
declaratii pe propria raspundere ¢ nu i s-a mai acordat acest concediu de la data angajirii
pana in momentul depunerii cererii

3.4. Salarizarea
Art, 37

(1)  Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza contractului individual
de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

(2)  Pentru munca prestata in baza contractului individual de munci, fiecare salariat are dreptul
la un salariu exprimat in bani, care se stabilegte cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare

(3)  Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru
asigurarea confidentialititii

Art. 38

(1)  Salariul se plateste pana la data de 14 a lunii in curs, pentru luna precedenti

(2)  Plata drepturilor salariale se face prin virament bancar in contul bancar al salariatului

Art. 39 |

(1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmitoarea treaptd/grad
profesional, prin examen, conform legii
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3.5. Obligatiile angajatilor privind disciplina muncii
Art. 40

(1) leigagiile angajailor privind disciplina muncii:
a)‘ sa respecte programul de lucry stabilit, folosind integral $i cu eficientd maxima timpul de
munci;
b) sa indeplineasci cu profesionalism, corectitudine, impartialitate $1 in mod constiincios
atributiile cuprinse in fisa postului si sarcinile primite;
€) sd respecte obligatiile ce le revin privind protectia datelor si a informatiilor, in
conformitate cu reglementirile in vi goare;
d) sa asigure pastrarea secretului de serviciu;
¢) sa respecte normele de conduitd n relatiile cu sefii ierarhici, colegii, subalternii,
persoanele din afara institutiei si si dea dovada de cinste si corectitudine in relatiile cu
acegtia;

primejdie viata, integritatea corporald sau sanatatea oamenilor, precum si la deteriorarea say
distrugerea bunurilor materiale:
8) si se abtina de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei;
h) si se abtini de Ia exprimarea sau manifestarea convingerilor politice personale;
i) 4 se conformeze dispozitiilor date de sefii ierarhici carora le sunt subordonati direct, cu
exceptia cazurilor in care se apreciaza ci aceste dispozitii sunt nelegale si si motiveze in
scris refuzul indeplinirii dispozitiilor primite;
J) 8@ cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor sial oricdror altor dispozitii cu
caracter normativ, in legitura cu atri butiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea
desfasurata, conformandu-se acestora intocmai;
k) cunoasterea de citre toti angajatii a prevederilor Legii nr.571/2004 (Legea privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitti care
semnaleaza incalcari ale legii);
1) 8d respecte normele de sandtate si securitate in munca, de prevenire a incendiilor say
oricdror alte situatii de urgenta, care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea
corporala a sa sau a altor persoane;
m) sd-gi perfectioneze pregatirea profesionald si si participe nemijlocit la cursuri de
pregatire profesionali:
n) sa respecte normele de conduiti profesionala si civica previzute de lege;
0) s respecte Intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul unitatii
de invatamant.

Art. 41

(1) Absentarea nemotivati este interzisa

(2) incazde boala, de forta majora sau la expirarea duratei suspendirii raporturilor de munca,
angajatul va anunta conducerea unitatii sau pe seful ierarhic ci ny $¢ poate prezenta la
serviciu, in caz contrar fiind considerat absent nemotivat

Art. 42

(1)  Absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutive sau timp de 5 zile in cursul unuj an
calendaristic constituie abatere disciplinara si atrage dupi sine concedierea din motive

imputabile angajatulyi
Art. 43

(1) Ascunderea infentionati a absentelor nemotivate atrage dupa sine sanctionarea disciplinara
a persoanei care a avut cunostintd sau era oblj gata sd cunoasci aceste fapte
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Art, 44?

(1) Inducerea in eroare de citre angajafi prin folosirea de acte false, declaratii false, in vederea
opginerii unor avantaje prevazute de legislatia in vigoare, constituie culpa gravi care atrage
raspunderea disciplinara, patrimoniala sau penal3, dupa caz.

Art. 45

(1)  Se interzice angajatilor:

a)@ sd inceteze nejustificat lucrul;

b) sd pardseascd nemotivat locul de munci 1n interes personal;

¢) s transmitd persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public §i nu au
le‘géturé Cu acestea sau date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

d) sa desfasoare activitdti ca angajati, administratori, sau prestatori de servicii la alte

persoane fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

e)|sa solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea

functiei lor, daruri sau alte avantaje;

f) s8 primeasci direct cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor ori si interving pentru

soiu‘;ionarea acestora;

£) s@ se manifeste in mod jignitor fati de colegi

(2) Conducitorii compartimentelor raspund pentry intreaga activitate ce se desfasoard sub
organizarea si controlyl acestora, in conformitate cu atributiile ce le revin prin Regulamentul
de organizare si functionare $i cu legislatia in vigoare

(3) Conducitorii compartimentelor stabilesc sarcinile de Serviciu §i urmdiresc indeplinirea lor
de citre personalul din subordine

Art. 46 |

(1) Persoanele cu functii de conducere dau sarcinj s1 dispozitii subordonatilor, cu respectarea
dispozitiilor legale in vi goare, a regulamentului de organizare $1 functionare si a prezentuluj
regulament si controleazi la timp Indeplinirea acestora

Art. 47

(1) F ie;care salariat raspunde atat de bunurile aflate in grija sa, conform inventarului, cat side
bunurile comune

(2) Este interzisa utilizarea spatiilor locative, a tehnicii informationale (calculatoare, telefoane,
faxuri), de citre persoane din afara institutiei. Fac exceptie situatiile in care au loc actiuni
oficiale organizate de unitatea de invatimant, care necesitj prezenta si colaborarea cu
reprezentanti ai altor institutii din tara sau striinitate

Art. 48

(1) Inincinta LT »Constantin Istrati” ny este permisa introducerea, consumarea sau depozitarea

sub§tan;elor $i medicamentelor ilegale, a bauturilor alcoolice, armelor de foc sau de orice
alt fel
!

3.6. Reguli privind accesul in unitatea de invitimant
Art. 49

(1) Accesul in LT Constantin Istrati se realizeazi conform Procedurii de sistem privind accesul
in unitate

Art, 50

(1) Salariatii au acces pe baza legitimatici de serviciu, eliberata si vizata de conducerea acestuia/
cartelei de acces.

(2)  Accesul salariatilor in afara programului normal de lucry este permis numai cu aprobarea
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i? care se precizeaza salariatii implicati si perioada de timp solicitata.

Art. 51

(1) Delegatii unor institutii, parinti sau alte persoane au acces pe baza actului de identitate sau
a legitimatiei de serviciu, in urma prezentirii documentului respectiy personalului care
asigura paza/ profesorului de serviciu

Art, 52

(1) Salariatii au obligatia sa predea legitimatia de serviciw/ cartela de acces la incetarea
contractului individual de munci.

3.7. Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile
Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art. 53

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare
si ﬁie control raspund disciplinar potrivit dispozitiilor art. 280-—282 din Legea educatiei
nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, completate, dupi caz, cu
prevederile art. 247- 252 din Codul muncii

Art. 54|

(1) Personalul nedidactic raspunde disciplinar potrivit dispozitiilor art. 247-252 din Codul
muncii.
Art. 55

(1) Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern atrage dupd sine rispunderea
disciplinara.
Art. 56

(1)  Abaterea disciplinari este o faptd in legiturd cu munca $1 care constd intr-o actiune sau

regulamentul intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munci
aplicabil, ordinele gi dispozitiile legale ale conducitorilor terarhici.

Art. 57

(1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:
a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciy.
b) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate sau oboseala inaintata, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu
sau care perturba activitatea altor salariati
¢) intdrzierea sistematics in efectuarea lucrarilor,
d) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile
stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de program.
e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu.
f) Tipsa nemotivatd de la serviciu sau intdrzierea repetata de la serviciu.
g) pardsirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu say aprobarea sefului
ierarhic,
h) scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri si documente apartinand
acesteia, fara acordul scris al conducerii
1) manifestari de naturd a aduce atingere imaginii unitatii
1) organizarea de ntruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabili a conducerii;
k) introducerea, raspandirea sau afisarea in interioryl institutiei a unor anunturi, afise,
documente etc. fara aprobarea conducerii
1) propaganda partizana unui curent sau partid politic
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m) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilaltj angajati, fata de managementul unitatii say
fata de elevi/parinti/tutori/vizitatori (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea
abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii);

h) oricare alte fapte ale salariatului de natur a incilca prevederile prezentului Regulament
si fisa postului, deontologia profesionald, precum si cele care afecteazi in orice mod

procesul de invitimant $i activitatea scolii, daci se constata culpa acestuia.
Art. 58§

poate constitui abatere disciplinard. Sesizarea se face In scris si se inregistreaza la
registratura unitatii de Invatamant

Art, 59

(1)  Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, personalul didactic auxiliar,

precum si cel de conducere, de indrumare $1 de control, in Taport cu gravitatea abaterilor,
|
sunt:

a) observatie Scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pani la 15%, pe o perioadi de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pani la 3 ani, a dreptului de inscriere Ia un concurs pentru
Ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare s1 de control;

e) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invataimant;

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

(2) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul-

personal nedidactic savarseste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul Scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariulyi corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce ny poate depasi 60 de zile;

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

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

e) desfacerea disci plinara a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 lunj de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constati prin decizie a angajatorului emis in forma scrisi

Art. 60

(1) Amenzile disciplinare sunt interzise,

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 61
(1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabils in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare sivirsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:
a) imprejuririle in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului:
¢) consecintele abaterij disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art, 62

(1) Nici o masurd, nu poate fi dispusi mai inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare
prealabile.

(2)  Pentru efectuarea cercetarii disciplinare, angajatorul/Consiliul de Administratie va stabili o
comisie pe care o va imputernici in acest sens.
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(3) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de
conducere, personalul nedidactic, comisiile de cercetare disciplinari se constituie dupa cum
urmeaza;

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinti
organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant
al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egald cu a celui care a savarsit
abaterea;

b) pentru personalul de conducere a unitdtii, comisii formate din 3-5 membri, dintre care
un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel pufin egala cu a celui care

Art. 63

(1) Tnvederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris, cu
minim 48 de ore inainte, de citre presedintele comisiei precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii

(2) Incadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile
in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovitiei, precum §i orice alte date
concludente.

(3) Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat
de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte,
precum si de a da declaratii scrise se constat prin proces-verbal §i nu impiedica finalizarea
cercetarii.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina
toate aparérile in favoarea sa si sa ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le
considera necesare, precum si dreptul sd fie asistat, la cererea sa, de catre un consultant

extern specializat in legislatia muncii sau de citre un reprezentant al sindicatului al carui
membru este,
Art. 64

(1) Sancfiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit
aceastd comisie i se comunici celui in cauzd, prin decizie scrisa, dupd caz, de citre
directorul unititii de invatamant, respectiv inspectorul gcolar general.

(2) Pentru personalul didactic propunerea de sanctionare se face de citre director sau de cel
pufin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administrafie. Sanctiunile aprobate
de consiliul de administratie sunt puse in aplicare §i comunicate prin decizie a directorului
unitatii de invatamant preuniversitar

(3)  Pentru personalul de conducere al unitatii, propunerea de sanctionare se face de citre
consiliul de administratie al unitatii de invatimant si se comunici prin decizie a inspectorului
scolar general,

Art. 65

(1) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invitimant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa
inspectoratul gcolar

(2) Dreptul persoanei sanctionate de a se¢ adresa instantelor judecitoresti este garantat

Art. 66

(1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in ce] mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.
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(3) Decizia de sanctionare poate fi contestati de salariat la instantele Judecatoresti competente
in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

(4)  Persoanei nevinovate i §€ comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetati
Art. 67

(1) Raspunderea patrimoniald a personaluluj didactic, a personalului didactic auxiliar, precum
$i a celui de conducere se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum
si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor §i a prejudiciilor se fac de conducerea unititii
al carei salariat este cel in cauzd, in afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel

Capitolul 4. Reguli generale privind respectarea principiului nediscriminsrii si
a inlaturarii oriciror forme de incilcare a demnititij
Art. 68

(1) 1in cadrul relatiilor dintre angajatii Liceului tehnologic Constantin Istrati, dintre acestia si
alte persoane fizice cu care vin in contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, se interzice
orice comportament care prin efectele lui defavorizeaza say Supune unui tratament injust sau
degradant o persoani sau un grup de persoane,

Art. 69

(1) Orice discriminare directs sau indirectd fata de un salariat, bazati pe criterii de sex,
caracteristici genetice, Varsta, apartenenti nationald, rasi, culoare, etnie, religie, optiune
politicd, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familial3, apartenenta ori
act;ivitate sindicali, este interzisi.

Art. 70

(1) Constituie discriminare directi actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la art. anterior, care
au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori inliturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor previzute in legislatia muncii.

Art. 71

(1) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele prevazute la art. 69 dar care produc efectele unei discriminiri directe

Art. 72

(1) Constituie abatere de Ia prezentul regulament orice comportament cu caracter nationalist-
sovin, de instigare la uri rasials sau nationald, ori acel comporament ce vizeazd atingerea
demmitatii sau crearea unei atmosfere intimidante, ostile, degradante, umilitoare sau
ofensatoare indreptate impotriva unei persoane sau a unuj grup de persoane,

Art. 73

| . C oo e . - . -
(1) Estq Interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care

a) a}nuntarea, organizarea concursurilor sau cxamenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/say incetarea raportului Juridic de munca ori de
serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

¢) beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;
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J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 74

(1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alti persoana la locul de munci este considerati
discriminare dupa criteriul de sex §1 este interzisa

(2) Hartuirea sexuali reprezinti orice formi de comportament nedorit, constand in contact fizic,
cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduiti cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizici $1 psihicd a persoanelor la locul de munca.

(3)  Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuala, avand ca scop:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru
incalcarea acestora

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public
faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este
ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea personala a altor angajati, prin orice
manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 75

(1) Masurile pentru promovarea egalitdtii de sanse intre femei si barbati pentru eliminarea
discrimindrii directe si indirecte pe criterii de sex se aplica in conformitate cu prevederile
Legii 202/2002 privind cgalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificirile st
completarile ulterioare,

Art. 76/

(1) Di‘ﬁpozi;iile prezentei sectiuni se completeazi cu prevederile Legii nr.48/2002 privind
prevenirea §i santionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Capitolul 5. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
| salariatilor

Art, 77

(1) Salariatii au dreptul si adreseze conducerii unitatii, in scris, petitii individuale, dar numai
in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurati

(2)  Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat o adreseaza
conducerii unitatii in conditiile legii si ale regulamentului intern.

(3)  Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 78

(1) Cererile sau reclamattile se adreseazi reprezentantului legal al unitatii si se inregistreaza la
secretariat,

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd o cercetare mai
amanuntita, reprezentantul legal al unitatii numeste o persoand sau o comisie care si verifice
realitatea lor.

(3) inl‘urma verificdrii, persoana sau comisia numita intocmeste un referat cu constatiri,
concluzii si propuneri si il supune aprobdrii reprezentantului legal al unitatii
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(4)
(%)

Reprezentantul le gal al unitatii, este obligat sa comunice salariatuluj raspunsul in termen de
30 de zile de la data depunerii cererii sau a reclamatiei.

in situatia in care aspectele sesizate prin cerere say reclamatie necesiti o cercetare maj
amanunfita, reprezentantul legal al unitatii poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 79

(1)
)

)

Salariatii nu pot formula dous petitii privitoare la aceeasi problema.

In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp dous sau maj multe petitii
cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand si primeasca un singur raspuns.

priveste aceeasi problema, acestea se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat i i s-a
dat deja un raspuns petitionarului,

Art, 80

(1)
2)

Salariatii si Angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin buna
intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale in vigoare
Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor Legiinr. 62/2011

?apitolul 6. Criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor

Art. 81

()
(2)

(3)

S

()
(6)

Personalul didactic si didactic auxiliar este evaluat conform OMECTS 6143/2011 cu
modificdrile si completarile ulterioare

Evaluarea activitiii personalului didactic si didactic auxiliar se realizeaza anual, conform
calendarului de evaluare, pentru intreaga activitate desfasuratd pe parcursul anulyj scolar,
la nivelul unitii de Invatamant si are dous componente:

a) autoevaluarea:

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

Metodologia elaborati de minister asigurd cadrul necesar pentru o evaluare unitara,
obiectiva §i transparenta a personalului didactic si didactic auxiliar; si asigurd un sistem
motivational care s3 determine cregterca performantelor profesionale individuale.

Figele cadru ale postului pentru fiecare functic didactica si didactici auxiliard se
operationalizeazd/individualizeazi de citre directorul $i  directorul adjunct al
unitdtii/institutiei de invatamant.

Fisa postului operationalizatd se aproba si se revizuieste anual de citre consiliul de
administratie si constituje anexa la contractul individual de muncai.

Indicatorii de performanti din cadrul fiselor de autoevaluare/evaluare pentru toate cadrele
didactice gi didactice auxiliare se stabilesc de catre directorul si directorul adjunct, impreuna
cu responsabilii/coordonatorii comisiilor metodice sau al compartimentelor functionale, cu
respectarea domeniilor si criteriilor din figsele cadru.

Art. 82

(1

Etapele evalurii:

a) Autoevaluarea activitatii realizata de fiecare angajat pe baza fisei de
autoevaluare/evaluare si a raportului de autoevaluare justificativ pentru punctajul acordat in
fisa de autoevaluare,

b) Evaluarea activitatii personalului didactic/didactic auxiliar este realizati la nivelyl
comisiei metodice sau al compartimentului functional prin evaluare obiectivi - punctaj
acordat de citre to{i membrii comisiei pentru fiecare persoanad evaluati.

¢) Evaluarea finali a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar se face in cadrul
consiliului de administratie al unitatii/ institutiei de Invatdmant.

Art. 83
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(1) In baza punctajului final acordat, consiliul de administratie stabileste calificativul anual
pentru fiecare angajat in parte.

(2) Hotararea consiliului de administratie privind punctajul final si calificativul anual a]
cadrelor didactice/didactice auxiliare se adoptd conform prevederilor art. 93 din Legea
educatiei nationale nr. 1/201 1, cu modificirile si completarile ulterioare.

(3)  Hotararea consiliului de administratie cu punctajul si calificativul acordat va fi comunicata,
in termen de 3 zile, prin secretariatul unitdtii de invatimant, cadrelor didactice care nu au
putut fi prezente pentru evaluarea final la sedinta consiliuluj de administratie.

Art. 84

(1) Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/
calificativului acordat de consiljy] de administratie, in conformitate cy graficul evaluirii

Art. 85

(1)  In cazul in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, 1si desfisoari activitatea
O perioada mai mica decat un an scolar, atunci evaluarea partiala a activititii se realizeazi
pentru perioada efectiv lucrata, care trebuje sa fie de minim 90 zile, iar incadrarea sd fie de
minim de 1/2 norma,

(2) Calificativul partial va fi acordat de consiliul de administratie conform punctajelor din
domeniile cuprinse in fisa de autoevaluare/evaluare pe etapele parcurse pana la momentul
stabilirii calificativului respectiv. Calificativul partial se acordd la solicitarea scrisa a
persoanei in cauzi, cy respectarea prevederilor anterioare.

Art. 86

(1) inLcazuI in care un angajat, personal didactic sau didactic auxiliar, desfisoari activitate in
doud sau mai multe Unitati sau institutii de invatamant, evaluarea anuali a activitatii se face
in fiecare unitate cu personalitate juridica in care angajatul functioneazs.

(2) qurele didactice au obligatia si fsi completeze fisele de autoevaluare/evaluare in fiecare
unjtate de nvitimant.

(3)  Unitatea de invatamant respectivi are obligatia de a elibera o adeverinta din care si rezulte
punctajul pe fiecare domeniy in parte. Aceste adeverinte vor fi depuse de cadrul
di@actic/didactic auxiliar la unitatea de invatdmant unde are functia de bazi.

(4) Media punctajelor se va realiza pe domenii, in consiliul de administratie al unitatii de

A -

invatdmant unde se face evaluarea finala i acordarea calificativuluj.

Art. 87
(1) Personalul nedidactic este evaluat conform OM 3860/2011 cu modificarile i completrile
ulterioare

(2)  Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1-31 ianuarie a fiecirui an

(3)  Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celuj in
care se face evaluarea.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al personalului contractual
evaluat inceteazi, se suspenda pe o perioadi de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile
legii. Tn acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pani la incetarca,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul
de munci al evaluatorului inceteaza, se suspenda pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se
modifici, in conditiile legii. Tn acest caz cvaluatorul are obligatia ca, Tnainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca, intr-o perioada de cel mult 15 zile
calendaristice, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual din subordine;
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¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeazi si fie promovatd, In conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare functiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovati in
grad/treapti profesionali say sanctionata disciplinar.

(5)  Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute mai sus va fi avut in vedere
la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale

Art. 88

(1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii previzute la art. 5 lit. c.) din Legea nr.284/2010:
a) cunostinte si experienta;
b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
¢) judecata si impactul deciziilor;
d) influents, coordonare §i supervizare;
€) contacte si comunicare;
f) conditii de munc;
g) incompatibilitati i regimuri speciale

Art. 89

(1) Pe baza criteriilor de evaluare, seful ierarhic superior acorda note de 1a 1-5 pentru fiecare
criteriu previzut in fisa de evaluare

(2) Nota finala a evaluarii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu,

(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza mediei finale, dupa cum urmeaz3 :
a) intre 1,00-2,00 = nesatisfacator:
b) intre 2,01-3,50 = satisfacator;
¢) intre 3,51-4,50 = bine;
d) intre 4,51-5,00 = foarte bine

(4) Dupi aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor facute de evaluator in fisa
de evaluare, aceasta se semneazi $1 se dateaza de citre evaluator $1 persoana evaluati.

(5) In cazul in care persoana evaluatad si evaluator existi diferente de opinie asupra
consemnarilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneazi in fisa de evaluare.

(6)  Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun

(7)  Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmitoarele
cazuri:
a) aprecierile consemnate ny corespund realitatii;
b) intre evaluator §1 persoana evaluati exista diferente de opinie care nu ay putut fi
solutionate de comun acord. Fisa de evaluare modificati in conditiile de mai sus se aduce
la cunostin{a persoanei evaluate

(8) Daca la evaluare angajatul primeste calificativul »~nesatisfacitor”, se considera ci acesta nu
corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei
muncii in vigoare,

Art. 90

(1)  Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot inainta contestatie in termen de 5 zile
directorului unitatii

(2) Directorul solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatulyi intocmit de
contestatar si a referatului intocmit de evaluator,

(3)  Contestatia se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare si se comunica in termen de 5
zile de la solutionarea contestatiei.

Art, 91

(1) Ang}ajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei, se pot adresa instantei
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Capitolul 7. Reguli generale privind igiena, securitatea sisdnitatea in munci

7.1. Reguli generale privind igiena in munci
Art. 92

(1) Igiena muncii urmareste imbunititirea conditiilor de munca si masuri de Inldturare a tuturor
factorilor care contribuie Ia producerea accidentelor $1 imbolnavirilor profesionale
Art. 93
(1) Mésurile ce trebuie luate in scopul protejarii vietii si sanatatii angajatiilor sunt urmatoarele:
a) asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzitoare si a ilumindrii uniforme, suficiente
la locul de munca;
b) prezentarea la vizita medicala la angajare $1 la examenul medical periodic;
¢) Insugirea si respectarea normelor de securitate in munca;
d) evitarea consumului de bauturi alcoolice;
¢) insusirea nstructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munca;
f) respectarea normelor de igiend personala;
g) Intretinerea curateniei si igienei la locul de munca,
h) folosirea rational a timpului de odihni;
1) levitarea prezentei la lucru in stare de oboseald say in stare de sinitate care poate pune in
pericol sandtatea altor persoane;
J) pastrarea curafeniei in birouri i pe culoarele de acces;
k) aparatura folositi in timpul lucrului va fi curatata, verificati si depozitata corespunzator;
la nivelul unititii vor exista truse sanitare de prim-ajutor, conform legislatiei in vigoare

7.1.1. Angajarea si repartizarea personalului la locurile de munci
Art. 94

(1) In vederea supravegherii sanatatii angajatilor in relatie cu cerintele locului de munca, se va
efectua controlul medical 1a angajare, controlul medical periodic si examenul medical la

reluarea activitatii, conform reglementirilor legale specifice.
Art, 95

(1)  Refuzul salariatului de a $€ supune examindrilor medicale constituie abatere disciplinari

7.2. Reguli generale privind securitatea in munci
Art. 96

(1) In vederea asigurdrii conditiilor de securitate i sdnitate in muncs $1 pentru prevenirea
accidentelor de muncs $i a bolilor profesionale, angajatorul are urmatoarele oblj gatii:

a) sa stabileasca pentru angajati atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitatii §i sanatatii in munca, corespunzator functiilor exercitate:
b) sd asigure si si controleze cunoasterea si aplicarea de citre toti angajatii, a masurilor

prevazute in planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor
legale in domeniul securitdtii i sandtitii in munca, prin lucritorii desemnati, prin
propria competenta sau prin servicii externe;

¢) | sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii
1 angajatilor;
d) sd asigure informarea fiecire; persoane, anterior angajirii in munca, asupra riscurilor

la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de
prevenire si de protectie necesare;
e) sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical $1, dupa caz, atestirii
. bsthologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi si o execute
i .
|

$1 sd asigure controlul medical periodic si, dupi caz, controlul psihologic periodic,
ulterior angajarii;
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) sd prezinte documentele $1 88 dea relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul

controlului;
2) sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munci cy prilejul vizitelor
de control;
h) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, angajatii care si participe la
efectuarea controlului;
1) sa asigure evaluarea riscurilor de imbolnivire profesionala la toate locurile de
munca;
1) sa stabileasca masurile de protectie corespunzitoare locurilor de munca §i factorilor
de risc evaluati;
k) sé 1a in considerare capacitatea angajatilor de a executa sarcinile de serviciu in raport
Cu sandtatea si securitatea in munca;
1) sa asigure resurse financiare personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii.
Art. 82
(1)  Angajatii au urmitoarele obligatii si drepturi privind sinitatea $1 securitatea in munci:
a) $& nu expuni la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionals persoana
proprie sau alti angajati in timpul desfaturarii activitatii;
b) sa-si Tnsugeasci si sa fespecte normele i instructiunile de sanatate in munci;
c) sa dea relatii organelor de control in domeniul sanatitii si securitatii in munci;
d) salariatii raspund pentru respectarea normelor de igiend si de tehnica securitatii
muncii;
e) fumatul este interzis in institutie
Art, 83

(1) In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
protectiei muncii, se va constitui Comitety] de securitate si sanitate in munca, ce are atributii
specifice potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 84

(1) Regulile si masurile privind securitatea si sinitatea in muncd vor fi elaborate cu consultarea

reprezentantilor Sindicatului, precum si cu Comitetul de securitate si sdndtate in munca

7.3.  Reguli generale pentru prevenirea si stingerea incendiilor

Art. 85

(1) Angajatii unitdtii de invatdmant ay obligatia respectarii dispozitiilor legale $1a masurilor de
ordine interioard in vederea prevenirii aparitiei conditiilor favorizante producerii de

incendii, precum side a inlitura consecintele acestora.
Art. 86

(1) Conform Legii nr. 307 din 2006 apararea Tmpotriva incendiilor, art.18, unitatea de
invatimant are urmatoarele obligatii:
a) elaboreazi, pe baza strategiei nationale de aparare impotriva incendiilor, strategii locale
privind apararea impotriva incendiilor in domeniul lor de competenta gi asigurd aplicarea
acestora;
¢) indruma, controleazi $1 analizeazi respectarea normelor st reglementirilor tehnice;
d) stabileste, pe baza metodologiei elaborate la nivel national, metode si proceduri pentru
identificarea, evaluarea si controlul riscurilor de incendiu, specifice domeniulyj de
competenta;
¢) stabileste temele si activitatile practic-aplicative si de educatie privind apararea impotriva
incendiilor, care se includ in programele pentru toate formele de invatimant, in planurile
activitatilor extrascolare, precum si in programele de formare continui 4 adultilor;
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f) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege privind apararea Impotriva incendiilor.

Capitolul 8. Protectia datelor cu caracter personal

Art. 87

(1)  Unitatea de invatamant prelucreazi datele Cu caracter personal ale salariatilor in
urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentry respectarca
dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descircarea de obligatiile
stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea $1 organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatitii si securitatii la locul de munci;

- evaluarea capacititii de munci a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munci;

- organizarea incetarii raporturilor de munca,
Art. 88

Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decit cele
mentionate, inclusiv 1n scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si

operatiunile care conservi dovada consimtadméantului salariatilor pentru prelucrare.
Art. 89

Isi exprima consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordirii
facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilititilor.

Art. 90
Toti salariatii se pot adresa superiorului ierarhic sauy responsabilului cy protectia datelor cu
caracter personal pentru a obtine informatii si clarificiri in legaturd cu protectia datelor cu
caracter personal.

Art. 91
Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau

responsabilul cu protectia datelor cy caracter personal in legatura cu orice neldmurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor,
in legaturi cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legdtura cu orice incident
de naturd s duci la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciy $1in orice alta imprejurare, prin orice mijloace

Art. 92

Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris.

Art. 93

Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa ny intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectici necesare 3 datelor cu caracter personal ale salariatilor si

care iau cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne
cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 94 |
Uti]‘izarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclustv, 1a orice operatiune sau set
de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cy
care#cter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea say modificarea, extragerea,
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consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie
in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 95
Unitatea de Invatimant, in calitate de operator de date, adoptd masuri tehnice sl
organizatorice adecvate pentru a se asigura ci sunt prelucrate numaj date cu caracter
personal care sunt necesare pentru scopul specific al gestiondrii de date. Aceasti obligatie
se referd la cantitatea de date personale colectate, amploarea gestiondrii, durata stocarii s
disponibilitatea acestora. Aceste masuri trebuie si garanteze, in special, ca datele cu
caracter personal nu sunt puse la dispozitia unui numar nedeterminat de persoane in mod
implicit fara interventia unei persoane fizice.

Art. 96
Unitatea de invitamant este monitorizati video.
Scopul monitorizarii video este supravegherea i inregistrarea probelor examenului
national de bacalaureat $1 asigurarea bunei administriri si functiondri a unitatii de
Invatamant, in vederea asigurdrii securititii si monitorizirij spatiilor
Sistemul de supraveghere video nu este utilizat pentru verificarea prezentei la program sau
evaluarea performantei la locul de munca.
Membrii personalului cy drepturi de acces beneficiaza de o instruire initiald in domeniul
protectiei datelor si semneazi o declaratie de confidentialitate
Accesul la imaginile stocate este Jimitat la un numar redus de persoane
Durata pastrarii inregistrarilor video este de 15 de zile calendaristice, dupa care acestea se
distrug automat in ordinea in care au fost inregistrate

Art. 97

Avand in vedere importanfa speciala pe care unitatea de Invitimant o acords protectiei

b

datelor cu caracter personal, incalcarea obligatici de respectare a regulilor privind protectia
datelor constituie abatere disciplinara

Capitolul 9. Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Art. 98

(1) Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munci, la
nivelul institutie; funcfioneazi urmatoarele principii:
4. permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificirile cadrului legal in
domeniul relatiilor de munca;
b. imediata informare, sub semnitura de luare la cunostinta, a salariatilor despre noile
reglementiri in domeniul relatiilor de munci si mai ales a sanctiunilor specifice;
c. imediata aplicare a normelor legale ce implica modificir] ale regimului relatiilor de munca
la nivelul unitatii;

d. insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fati de specificul activitatii unitatii

Capitolul 10. Dispozitii finale
Art. 99

(1) Prezentul Regulament Intem se completeaza cy prevederile legale in vigoare, cuprinse in
urmatoarele acte normative:

a) Legea nr. 1/2011 cu modificdrile gi competarile ulterioare;
b) Codul Muncij - Legea nr.53/2003 cu modificarile si completirile ulterioare;
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c) Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate invatamant
preuniversitar;

d) Legea nr.477/2004 privind Codul de conduiti a] personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice;

e) Ordinul nr. 4831/2018 privind aprobarea Codului-cadry de etica al personalului
d?dactic din invatamantul preuniversitar

f) Legea nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;

g) Legea nr. 307 din 2006 apararea impotriva incendiilor;

h) O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munci, cu

modificérile §i completarile ulterioare;
i) Legii nr. 15/2016 privind modificarea $1 completarea Legii nr. 349/2002 pentru
prevenirea si combaterea efectelor consumului din tutun;
1) Celelalte prevederi legale in vigoare, incidente in materie.

Art. 100

(1) Regulamentul Intem se aduce la cunostinta fieciruj angajat prin prelucrare de citre seful
ierarhic superior si se probeaza prin semnarea procesului-verbal intocmit cu aceasta ocazie,

(2) Pentru noij angajati, prelucrarea Regulamentului Intern privind drepturile si obligatiile
personalului se va face in prima zi de activitate in cadrul unitatii, de catre seful locului de
munca, urméind procedura de maj sus

(3)  Regulamentul Intern se afiseaza pe site-ul institutiei si la avizierul virtual

Art. 101

(1) Regulamentul Intern se revizuieste periodic, in concordantd cu modificarile de naturs
legislativa ulterioare date; adoptarii, cu respectarea procedurilor de informare.
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