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Regulamentul intern este un act juridic al angajatorului, elaborat cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, prin care se stabilesc o serie de reguli, in principal
disciplinare, aplicabile la locul de munca.

In scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor privind protectia, igiena si
securitatea Tn munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind
disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de
aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice, cu respectarea principiului
nediscrimindrii si al inlaturdrii oricarei forme de incdlcare a demnitdtii, cu consultarea
reprezentantilor sindicatului, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legea nr.53/2003, Codul
muncii, cu modificarile ulterioare; in temeiul Legii educatiei nr.1/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare, in temeiul Ordinului nr.5115/2015, privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a unititilor de invatamant preuniversitar, in temeiul
C.C.M.U.N.S.A.I.P/2018, angajatorul emite urmatorul regulament intern.

Tn textul prezentului Regulament intern, termenii au urmatoarele intelesuri:

e Termenul ANGAJATOR: desemneaza Liceul cu Program Sportiv ”Cetate”, reprezentat
prin prof. Liga Adrian Cristian, in calitate de Director.

e Termenul SALARIAT: desemneaza persoana fizicd ce presteaza muncd pentru si sub
autoritatea angajatorului, in schimbul unei remuneratii numite salariu, in baza unui

contract individual de munca, incheiat pe perioada nedeterminatd/ determinata.



[.DISPOZITII GENERALE

Art.1.

Prezentul Regulament intern concretizeaza regulile privind protectia, igiena si
securitatea Tn munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile privind disciplina
muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile si modalitatile de aplicare a

dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art.2.

(1)  Regulamentul se aplica tuturor salariatilor angajatorului, indiferent de durata
contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de functia pe care o
ocupd, precum si celor care lucreazd in cadrul unitétii pe baza de delegare sau detasare.

2 Salariatii detasati sunt obligati sa respecte, pe langa disciplina muncii din unitatea care
i-a detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca unde isi desfasoara activitatea pe

timpul detasarii.

Art. 3.

(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al buneicredinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc
potrivit legii, C.C.M.U.N.S.A.LP si Contractului individual de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor informa si se

vor consulta reciproc, in conditiile legii C.C.M.U.N.S.A.LP si contractului individual de munca.

Art.4.

(1) Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru toate categoriile
de personal din cadrul angajatorului.

(2) Regulamentul intern se afiseaza la avizierul unitatii si se posteaza pe site-ul unitatii.

(3) Sefii compartimentelor functionale ale angajatorului vor aduce la cunostinta fiecarui
angajat, sub semnadtura, continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia
acestora, la cerere, in vederea documentarii si consultdrii, exemplare din Regulamentul intern.
(4) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului

intern In masura 1n care face dovada incalcarii unui drept al sau.



II. INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI
TNCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.5.

Angajarea personalului angajatorului se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 53/2003,
Codul muncii si ale actelor normative in vigoare si in conformitate cu prevederile
C.C.M.U.N.SA.ILP.

Art.6.

Tncheierea contractului individual de munci se face pe baza conditiilor stabilite de lege, cu
respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul aptitudinilor si

competentei profesionale.

Art.7.

(1) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul pentru
fiecare parte ( angajator si salariat, angajatorul fiind obligat ca, anterior Tnceperii activitatii, sa
Tnmaneze salariatului un exemplar din contractul individual de munca) .

(2) Anterior inceperii activitatii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul individual de
munca in registrul general de evidenta al salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial
de munca.

(3) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice
modificare a acestuia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat,

la solicitarea membrului de sindicat.

Art.8.

(1) In invatamantul preuniversitar de stat, pentru personalul didactic contractele individuale de
munca se Incheie intre unitatea invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei
de repartizare semnata de inspectorul scolar general. Pentru personalul didactic auxiliar i
personalul nedidactic, contractul individual de munca se incheie intre unitatea de Tnvatamant
reprezentatd de director si salariat.

(2) Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.



(3) La solicitarea scrisa a salariatului, organizatia sindicala din care face parte acesta, afiliata la
una dintre federatiile semnatare ale prezentului contract, poate acorda asistentd la

incheierea/modificarea contractului individual de munca.

Art.9.

(1) Contractul individual de munca se incheie, de reguld, pe perioada nedeterminata.

(2) In situatiile prevazute de lege, contractul individual de munci se poate incheia si pe perioada
determinata.

(3) Personalul din invatamant poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditiile legii
si ale prezentului contract colectiv de munca.

(4) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventii invatdmantului superior cu alte specializari
decét ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe perioada
determinata, respectiv 01 septembrie-31 august a fiecarui an scolar sau pana la incadrarea unui

cadru didactic calificat.

Art.10.

(1) Unitatea se obliga sa aduca la cunostinta salariatilor si organizatiilor sindicale afiliate la
federatiile semnatare ale prezentului contract, in termen legal posturile disponibile, precum si
conditiile de ocupare a acestora.

(2) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, unitatea are obligatia,
sub sanctiunea prevazuta de Art.19. din Codul muncii, de a informa persoana care solicitd
angajarea ori, dupd caz, salariatul, cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le

inscrie in contract sau sa le modifice.

Art.11.
Miscarea personalului didactic se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii educatiei
nationale nr.1/2011, cu modificérile si completarile ulterioare si ale Metodologiei aprobate prin

ordinul ministrului educatiei.

Art. 12.

(1) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de
invatamant preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioada
nedeterminatd/a contractului de management, se stabileste o perioadd de proba, dupa cum

urmeaza:



- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.

(2) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de
invatamant preuniversitar, la ncheierea contractului individual de munca pe perioada
determinata, se stabileste o perioada de proba, dupa cum urmeaza:

a) 5 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

b) 15 zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de munca cuprinsa intre 3 si 6
luni;

¢) 30 de zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mare de 6 luni.
(3) Pe durata perioadei de proba salariatii beneficiaza de toate drepturile si au toate obligatiile
prevazute de legislatia muncii, prezentul contract colectiv de munca, regulamentul intern si
contractul individual de munca.

(4) Perioada de proba constituie vechime in munca/vechime efectiva in invatamant.

Art. 13.

Desfasurarea activitatii didactice Tn regim de platd cu ora se face potrivit dispozitiilor Legii
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completirile ulterioare. Incadrarea
personalului didactic in regim de plata cu ora sau prin cumul de norme se face prin incheierea
unui contract individual de munca pe duratd determinatd, intre unitatea de invatdmant,
reprezentatd prin director, si salariat. Remunerarea activitatii astfel desfasurate se face conform

prevederilor legale 1n vigoare si a prezentului contract colectiv de munca.

Art. 14.
Drepturile si obligatiile angajatorilor si salariatilor sunt stabilite, in conditiile legii, prin

prezentul contract si prin contractele individuale de munca incheiate la nivelul unitatii.

Art. 15.
Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de lege. Orice tranzactie prin care
se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege salariatilor sau limitarea acestor

drepturi este lovitd de nulitate.

Art. 16.

(1) Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.



(2) Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sau de munca
sau la drepturile salariale nu da dreptul angajatorului s procedeze la desfacerea unilaterald a
contractului individual de munca pentru acest motiv.

(3) In mod exceptional, modificarea unilaterala a contractului este posibild numai in cazurile si
in conditiile prevazute de lege.

(4) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

(5) Orice modificare a unuia din elementele prevazute la alin. (4) sau la art. 17 alin. (3) din
Codul muncii, in timpul executdrii contractului individual de munca, impune incheierea unui
act aditional la acesta.

(6) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gradatiile
si celelalte date prevazute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt
operate de drept, imediat si cu exactitate, fara a fi necesara o cerere a salariatului n acest sens.
(7) In situatia in care contractul individual de munci este modificat prin acordul partilor, actul
aditional se Incheie n termen de 20 zile lucratoare de la data realizarii acordului de vointa al
partilor.

(8) In situatia exceptionali in care contractul individual de munci este modificat unilateral de
catre angajator, actul aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data instiintarii

n scris a salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

Art. 17.

(1) Detasarea personalului didactic si de conducere, se face in conformitate cu prevederile Legii
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Delegarea personalului didactic si de conducere, precum si delegarea, detasarea personalului
didactic auxiliar si nedidactic se fac in conditiile si cu acordarea drepturilor prevazute de Codul
muncii.

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic din unitate poate fi transferat, in conditiile legii, la

cerere sau in interesul invatamantului, de la o unitate de invatamant la alta.



Art. 18.

(1) Contractul individual de munca se poate suspenda in cazurile expres prevazute de Codul
muncii, de legislatia speciala, precum si de contractul colectiv de munca pe ramura.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de naturd salariald de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe si alte drepturi si obligatii ale partilor, stabilite
conform prezentului contract colectiv de munca, incheiate la nivelul unitatii si contractelor
individuale de munca, conform prevederilor legale in vigoare.

(4) In situatia suspendarii contractului individual de munca din motive imputabile salariatului,
pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din calitatea sa de
salariat.

(5) Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea nu poate opera nicio

modificare a contractului individual de munca, decat cu acordul salariatului.

Art. 19.

(1) Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate de gradul II i se va
rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul sdu de munca este suspendat
pana la data la care medicul expert al asigurarilor sociale emite decizia prin care constata
redobandirea capacitatii de muncad si, deci, incetarea calitatii de pensionar. Rezervarea
catedrei/postului didactic inceteaza si de la data emiterii, de cdtre medicul expert al asigurarilor
sociale, a deciziei prin care se constata pierderea definitiva a capacitatii de munca.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator personalului didactic auxiliar si
personalului nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul detinute la data
pierderii capacitatii de muncd sau, In caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si

aptitudinilor profesionale ale acestora.

Art.20.

(1) Pe durata intreruperii temporare a activitatii angajatorului, salariatii beneficiaza de o
indemnizatie platitd din fondul de salarii de cel putin 75% din salariul de baza al locului de
munca ocupat/functiei indeplinite, la care se adauga toate sporurile si indemnizatiile care se
includ in salariul de baza.

(2) Pe durata intreruperii temporare prevazute la alin. (1), salariatii se vor afla la dispozitia

angajatorului, acesta avand oricand posibilitatea sa dispund reinceperea activitatii.



(3) In situatia in care angajatorul nu poate asigura pe durata zilei de lucru, partial sau total,
conditiile necesare realizarii sarcinilor de serviciu, el este obligat sd plateasca salariatilor

salariul de baza pentru timpul cat lucrul a fost intrerupt.

Art. 21.

(1) Contractul individual de munca poate inceta:

a) de drept;

b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;

C) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, potrivit legii.

(2) Contractul individual de munca inceteaza de drept in situatiile prevazute de art. 56 din Codul

muncii.

Art. 22.

(1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice,
sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV, optiune
politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta
la o categorie defavorizata;

b) pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilita prin certificat medical,

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

c¢) pe durata in care salariata este Tnsarcinata, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de
acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere; d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3
ani, n cazul copilului cu handicap;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinara grava sau pentru abateri disciplinare
repetate savarsite de catre acel salariat; 1) pe durata efectuarii concediului de odihna;

J) pe durata rezervarii catedrei/postului didactic.



Art. 23.

(1) Contractul individual de munca nu poate fi desfacut din initiativa angajatorului in cazurile
in care, prin lege sau prin contractul colectiv de munca, au fost prevazute asemenea interdictii.
(2) Desfacerea contractului individual de munca din motive neimputabile salariatilor este
determinatd de desfiintarea locului de muncd ocupat de salariat, ca urmare a dificultatilor
economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii activitatii. Desfiintarea trebuie sa
fie efectiva, cu o cauza reala si serioasa.

(3) Desfasurarea activitatii sindicale, precum si apartenenta la un sindicat nu pot constitui

motive pentru desfacerea contractului individual de munca.

Art. 24.

(1) Tn cazul concedierii unui membru de sindicat pentru motive care nu tin de persoana
salariatului, angajatorul va notifica, 1n scris, intentia de concediere organizatiei sindicale din
care face parte salariatul, cu 5 zile lucratoare inainte de emiterea deciziei de incetare.

(2) In cazul concedierii salariatului pentru inaptitudine fizica si/sau psihica, constatatd prin
decizia organelor competente de expertizd medicala, salariatul beneficiaza de o compensatie,
conform legii, Tn cazul Tn care nu i se poate oferi un alt loc de munca in conditiile art. 64 din
Codul muncii.

(3) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de masuri active
de combatere a somajului si de plati compensatorii, conform legii.

(4) in situatia in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,

e ey

tin de persoana acestora, angajatorul va apela la agentia locald de ocupare a fortei de munca, in
vederea redistribuirii salariatului corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz,
capacitatii de munca stabilite de medicul de medicina muncii.

(5) Tn vederea acordarii platilor compensatorii previazute la alin. (2) si alin. (3), Ministerul
Educatiei Nationale se obliga ca, pand la data de 31 martie 2020, sa facd demersuri in vederea
elaborarii unui proiect de lege, cu consultarea federatiilor sindicale semnatare ale prezentului

contract.

Art. 25.



(1) Salariatul poate fi concediat pentru motive de necorespundere profesionala, cu respectarea
procedurii de evaluare prealabild, stabilite prin prezentul contract colectiv de munca.

(2) Evaluarea salariatului pentru necorespundere profesionald, prin examinare scrisa, orala
si/sau practica, se face de catre o comisie numita de angajator. Din comisie va face parte si un
reprezentant al organizatiei sindicale afiliate la una dintre federatiile semnatare ale prezentului
contract, desemnat de aceasta, al carei membru este salariatul in cauza.

(3) Comisia va convoca salariatul si 1i va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15 zile inainte:
a) data, ora exacta si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfasura examinarea.

(4) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.
(5) Tn cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai
in masura 1n care salariatul in cauza a urmat cursuri de formare profesionald in respectiva
materie.

(6) Rezultatele examinarii si  concluziile comisiei de  evaluare  privind
corespunderea/necorespunderea profesionala se consemneaza intr-un procesverbal.

(7) Tn cazul in care, in urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzator profesional
de catre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen de 10 zile de la
comunicare. Contestatia se adreseaza consiliului de administratie al unitatii si se solutioneaza
n termen de 5 zile de la inregistrare.

(8) Daca salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevazut la alin. (7) sau daca, dupa
formularea contestatiei si reexaminarea hotararii comisiei, aceasta este mentinuta, conducatorul
unitatii dupa indeplinirea obligatiilor prevazute de art. 64 din Codul muncii, emite si comunica
decizia de desfacere a contractului individual de muncd al salariatului, pentru motive de
necorespundere profesionala. Decizia se motiveaza In fapt si in drept, cu mentionarea
rezultatelor evaluarii, a termenului si a instantei la care poate fi contestatd, se comunica

salariatului in termen de cel mult 5 zile de la data emiterii s1 produce efecte de la comunicare.

Art.26.

(1) Salariatele/salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu pentru
cresterea copilului pand la implinirea varstei de 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani nu pot fi
concediate/concediati pe motivul prevazut de art. 61 lit. d) din Codul muncii, pe o perioada de

minim 6 luni de la reluarea activitatii, considerata perioada de readaptare.

Art. 27.



1) In toate situatiile in care, anterior concedierii, angajatorul este obligat si acorde un termen
de preaviz, durata acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz incepe sa curga
de la data comunicarii salariatului a cauzei care determina concedierea.

2) In perioada preavizului, salariatii au dreptul si absenteze jumitate din timpul efectiv al
programului de lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fard ca aceasta sa afecteze

salariul si celelalte drepturi care li se cuvin.

Art. 28.
La incetarea contractului individual de munca din motive ce nu tin de persoana salariatului,
unitatea va acorda acestuia o compensatie stabilita conform legii, in afara drepturilor cuvenite

la zi.

Art. 29.

(1) In cazul concedierilor pentru motive care nu in de persoana salariatului, la aplicarea efectiva
a reducerii de personal, dupa reducerea posturilor vacante de natura celor desfiintate, masurile
vor afecta in ordine:

a) contractele individuale de munca ale salariatilor care solicita plecarea din unitate/institutie;
b) contractele individuale de munca ale salariatilor care cumuleaza doua sau mai multe functii,
precum si ale celor care cumuleaza pensia cu salariul;

c) contractele individuale de munca ale celor care indeplinesc conditiile legale de pensionare,
in anul scolar respectiv.

(2) In cazul in care, la nivelul unitatii/institutiei, existd mai multe posturi de aceeasi natura si
unul sau mai multe dintre acestea vor fi desfiintate, se va proceda la o evaluare obiectiva a
performantelor profesionale ale persoanelor care le ocupa.

(3) Daca rezultatul evaluarii nu conduce la departajare, se aplica, in ordine, urméatoarele criterii:
a) daca masura afecteaza doi soti care lucreaza in aceeasi unitate/institutie, se desface contractul
de munca al salariatului care are venitul cel mai mic, farad ca prin aceasta sa poata fi concediat
un salariat al cdrui post nu este vizat de desfiintare;

b) masura sa afecteze mai intai persoanele care nu au copii in intretinere;

C) masura sa afecteze numai in ultimul rand femeile care au in ingrijire copii, barbatii vaduvi
sau divortati care au in Intrefinere copii, unicii intretinatori de familie, precum si salariatii care
mai au cel mult trei ani pana la pensionare.

(4) In cazul in care masura ar afecta un salariat care a urmat o forma de calificare sau

perfectionare profesionald si a incheiat cu unitatea un act aditional la contractul individual de



munca, prin care s-a obligat sa presteze activitate in favoarea acesteia o anumita perioada de
timp, unitatea nu-i va pretinde acestuia despagubiri si nici nu-l va putea obliga la suportarea
cheltuielilor ocazionate de pregatirea sa profesionald, proportional cu perioada nelucratd pana
la implinirea termenului prevazut in actul aditional.

(5) Hotararea privind concedierile individuale se adoptda de comisia paritara de la nivelul

unitii.

Art.30.

(1) Unitatea, care isi extinde sau isi reia activitatea intr-o perioada de 12 luni de la luarea masurii
de concediere individuala pentru motive neimputabile salariatilor, are obligatia de a
incunostinta in scris organizatiile sindicale afiliate la federatiile semnatare ale prezentului
contract colectiv de munca despre aceasta si de a face publica masura, prin publicare n presa
si la sediul unitatii. De asemenea, unitatea are obligatia de a transmite salariatilor care au fost
concediati o comunicare scrisad in acest sens si de a-i reangaja pe aceleasi locuri de munca pe
care le-au ocupat anterior, in aceleasi conditii existente anterior concedierii, fara concurs sau
perioadd de proba, dacd indeplinesc conditiile cerute de lege pentru ocuparea acestor posturi
vacante.

(2) Salariatii au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data comunicarii
prevazute la alin. (1), pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la locul de munca
oferit.

(3) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (1) nu isi manifesta
in scris consimtdmantul in termenul prevazut la alin. (2) sau refuza locul de munca oferit,
unitatea poate face noi incadrari pe locurile de munca ramase vacante.

(4) Unitatea este obligata sa incunostinteze in scris personalul didactic care a fost transferat in
etapa de restrangere de activitate, 1n situatia in care, la data inceperii anului scolar, se constata
ca postul/catedra a fost reinfiintat(a) ori s-a reinfiintat cel putin jumatate de norma din catedra
respectiva. Directorul unitatii/institutiei are obligatia sd comunice 1n scris cadrului didactic
decizia de revenire pe postul/catedra detinut(d) anterior. Posturile/catedrele eliberate se ocupa
in etapele ulterioare ale mobilitatii personalului didactic din invatamantul preuniversitar, cu
respectarea prevederilor Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic din
invatamantul preuniversitar, aprobate prin ordin al ministrului educatiei, cercetarii, tineretului

si sportului.

Art.31.



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

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

(3) Conditiile concrete in care se efectueaza cercetarea disciplinarad prealabila si etapele care
trebuie parcurse se stabilesc prin contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatii, cu
respectarea dreptului salariatului de a fi informat cu privire la fapta care i se imputa si actele

cercetarii, precum si a dreptului de a se apara.

Art. 32.

(1) Salariatii au dreptul de a demisiona, notificand 1n scris unitatea despre aceasta situatie, fara
a fi obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munca inceteazd de la data
implinirii termenului de preaviz de 10 zile calendaristice pentru salariatii cu functii de executie
si, respectiv, 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de conducere.

(2) In cazul in care unitatea refuza inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada
acesteia prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca unitatea nu isi indeplineste obligatiile

asumate prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.

I11. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN
CADRUL UNITATII

Art. 33.

(1) La nivelul fiecarei unitatii se constituie comitetul de securitate si sanatate in munca, cu
scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul
sandtatii si securitdtii in munca. Modalitatea de constituire a acestuia si timpul de munca afectat
activitatii in comitetele de securitate i sanatate in munca - considerat timp efectiv lucru - vor
fi prevazute in contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatii la prezentul contract.
2 Prin contractele colective de munca incheiate la nivelul unitatii se vor prevedea masuri
concrete 1n aplicarea dispozitiilor Legii nr. 319/2006. Timpul aferent acestor activitati, inclusiv

orele de instructaj, este salarizat corespunzator.



3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii §i sanatdfii muncii se realizeaza de
angajator periodic, prin modalitdti specifice, stabilite de comun acord de cdtre acesta cu
comitetul de securitate si sdnatate in munca si reprezentantii organizatiilor sindicale sau ai
salariatilor, acolo unde nu exista sindicate.

4) Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau felul
muncii, pentru cei care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, precum si in
situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(5) Organizarea activitatii de asigurare a securitafii i sanatatii Tn munca este cuprinsa in
regulamentul intern si se aduce la cunostinta salariatilor prin comunicare §i instruire directa de
catre angajator, precum si prin afisare la sediul unitatii.

(6) Unitatea are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli

profesionale.

Art. 34.

(1) In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de
munca, partile semnatare ale prezentului contract convin asupra urmatoarelor standarde
minime:

- amenajarea ergonomica a locului de munca;

- asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort termic
prevazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodicd, reparatii - n spatiile n care
se desfasoara procesul instructiv-educativ, birouri etc.;

- dotarea treptatd a spatiilor de invatamant cu mijloace moderne de predare: calculator,
videoproiector, aparatura audio-video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice etc.;

- asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfasurarii in bune conditii
a procesului instructiv-educativ;

- amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: sali de studiu, cancelarii, cantine, vestiare,
grupuri sanitare, sdli de repaus etc.;

-diminuarea treptata, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

(2) Masurile concrete in sensul prevederilor de mai sus se vor stabili de catre unitate si
organizatiile sindicale afiliate la federatiile semnatare ale prezentului contract, impreund cu
autoritafile administragiei publice locale.

(3) Tn contextul special creat de pandemia cu Covid-19 se instituie masuri generale privind
activitatea in birouri deschise:

a. Masuri care privesc angajatii



- portul obligatoriu mastii (medicale/non-medicale), care pentru o protectie eficace trebuie sa
acopere atat gura, cat si nasul.

- izolarea la domiciliu in cazul 1n care prezintd simptomatologie de infectie respiratorie (tuse,
stanut, rinoree, febra, stare gnerala alteratd);

- izolare la domiciliu in cazul in care a venit in contact cu un caz suspect sau confirmat de
infectie cu virusul SARS COV-2 si respectarea masurilor aplicabile, in vigoare.

- spalatul pe maini ori de cite ori este nevoie, evitarea atingerii fetei cu mainile neigienizate.

b. Masuri care privesc angajatorul. Angajatorii vor asigura:

- Programul de lucru decalat pentru a evita aglomerarile la intrare/iesire din incinta si pentru a
limita numarul de angajati prezenti in acelasi timp in aceeasi incinta,

- Triajul observational al angajatilor si nu vor permite prezenta la locul de munca al persoanelor
care prezinta simptomatologie de infectie respiratorie (tuse, stdnut, rinoree, febra, stare gnerala
alterata);

- Termometrizarea zilnic, la intrarea in tura de serviciu — angajatii cu temperatura peste 37 C
vor fi trimisi acasa cu indicatie de consultare a medicului de familie;

- Vor asigura o distantd de minimum 1,5 m intre angajatii care lucreaza la birouri orientate fata-
spate si spate-spate;

- Dezinfectia suprafetelor de lucru la Inceperea serviciului si apoi o data la 4 ore;

- Acordarea pauzelor de masa esalonat, cu respectarea distantei fizice de minimum 2 m;

- Aerisirea periodicd a incaperilor;

- Tn cazul incaperilor climatizate cu recircularea aerului se efectua nebulizare o dati pe
saptdimand, de preferat la sfarsitul sdptaménii si se va efectua dezinfectia instalatiei de
climatizare conform instructiunilor producatorului.

(4) Unitatea stabileste reguli, masuri si obligatii pentru prevenirea raspandirii coronavirusului
SARS-CoV-2 si pentru asigurarea desfasurarii activitatii la locurile de munca prin elaborarea

de proceduri specifice.

Art. 35.

(1) Unitatea va incadra sau mentine in functie/pe post persoanele cu handicap fizic sau
neuromotor, in cazul in care acestea sunt apte pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

(2) Unitatea asigura, cu prioritate, trecerea salariatilor care au recomandare medicala in alte
locuri de munca, pe posturi vacante si, dupd caz, reconversia profesionald a acestora, in

conditiile legii.



(3) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca generatd de boli profesionale sau
accidente de munca se suporta potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, aprobate prin Legea nr. 399/2006,

cu modificarile si completarile ulterioare.

IV. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE AL DEMNITATII

Art. 36.

(1) Salariatii din iInvatdmant beneficiazd de egalitate de sanse, inteleasd ca acces
nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

C) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional,

f) conditii de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

h) organizatii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

(2) Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare, bazata pe criteriul de rasa, cetatenie, etnie, culoare,
limba, religie, origine sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala
cronica necontagioasa, infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, asacum sunt definite
laart. 5, alin. 2 - 4 din Legea 53/2003 — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.
(10) Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare sau
hértuire, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor
de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea discriminarilor

bazate pe criteriul de sex in regulamentul de organizare si functionare si in regulamentul intern;



b) sa prevada in regulamentul intern sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege,
pentru salariatii care Incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare,
asa cum sunt definite la art. 4 si la art. 11 din Legea 202/2002, privind egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare.

C) sa ia orice masuri necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire morala la
locul de munca, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitatii de sanctiuni
disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de munca,
asa cum sunt definite la art. 2, alin. (5"1) - (5"7) din OG nr.137/2000, privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, modificata prin Legea 167/2020.

d) este interzis sa stabileasca, in orice forma, reguli sau masuri interne care sa oblige, sa
determine sau sa indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de
munca.

c) sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca;

d) sa informeze imediat dupa ce a fost sesizat autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
si a legislatiei privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

(3) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumita rasa, cetatenie, etnie, culoare, limba, religie, origine
sociala, trasaturi genetice, sex, orientare sexuala, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa,
infectare cu HIV, optiune politica, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala, apartenenta la o categorie defavorizata, in legatura cu relatiile de munca,
referitoare la: anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante; incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea
raportului juridic de muncd ori de serviciu; stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa
postului; stabilirea remuneratiei; beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la
securitate sociald; informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionald; evaluarea performantelor profesionale
individuale; promovarea profesionala; aplicarea masurilor disciplinare; dreptul de aderare la
sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta; orice alte conditii de prestare a muncii,

potrivit legislatiei in vigoare.



4) Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati sau hartuiti sa
formuleze sesizari/reclamatii catre angajator sau Impotriva lui, daca acesta este direct implicat,
si sd solicite sprijinul organizatiei sindicale ai carei membri sunt pentru rezolvarea situatiei la
locul de munca.

(5)  Reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate la federatiile semnatare ale prezentului
contract din unitatile, cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati la locul de munca, primesc de la persoanele care se considera discriminate
pe baza criteriului de sex sesizari/reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora si
solicitd angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor. Opinia reprezentantilor sindicali se
mentioneaza in mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor Legii nr.
202/2002.

(6) In cazul in care sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumptia existentei
unei discriminari directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, pe baza
prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, are dreptul sa sesizeze sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de
asigurari sociale din cadrul tribunalului 1n a carui raza teritoriala isi are domiciliul ori resedinta,

in termen de 3 ani de la data savarsirii faptei.

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE ANGAJATILOR

Art. 37.

(1) Durata normala a timpului de munca este, in medie, de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana, realizate
prin saptamana de lucru de 5 zile.

(2) Pentru personalul didactic, norma didactica de predare-invatare-evaluare si de instruire
practica si de evaluare curenta este cea prevazutd de art. 262 din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Orele de educatie fizica predate de invatatori, institutori si profesori pentru invatamant
primar, care nu sunt predate de profesori cu studii superioare de specialitate, pot fi remunerate
in sistem de plata cu ora, ca personal necalificat.

(4) Cadrele didactice care desfasoara activitate de mentorat beneficiaza de reducerea normei
didactice de predare-invatare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curenta cu doua ore

pe saptamana.



(5) Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este identic
cu cel stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit
legii. Sarcinile acestora sunt prevazute in fisa individuald a postului.

(6) In situatii temeinic motivate, dovedite cu documente justificative, salariatii au dreptul de a
beneficia de derogari de la programul de lucru stabilit.

Art.38

Angajatorul are obligatia de a aduce la cunostinta salariatilor programul de munca si modul de

repartizare a acestuia pe zile, prin afisare la loc vizibil la sediul sau.

Art.39.

(1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor. Durata maxima
legald a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de munca nu poate depasi
48 de ore/saptamana, inclusiv orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana,
care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioada
de referinta de patru luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

(3) Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri de forta
majord, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea angajatorului.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si
nedidactic se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa
efectuarea acestora. In cazul Tn care compensarea muncii suplimentare cu timp liber
corespunzator nu este posibila in urmdtoarele 60 de zile dupd efectuarea acesteia, orele
suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in conditiile legii.

(5) Numarul total de ore suplimentare prestate de un salariat nu poate depasi 360 de ore anual.
In cazul prestirii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este necesar acordul
sindicatului afiliat uneia dintre federatiile sindicale semnatare ale prezentului contract, al carui

membru este salariatul.

Art.40.
(1) Salariatii care efectueaza cel putin 3 ore de munca de noapte beneficiaza, in conditiile legii,
de un spor la salariu de 25% din salariul de baza.

(2) Se considera munca desfasurata in timpul noptii munca prestata in intervalul cuprins intre

orele 22.00-06.00.



(3) Salariatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui
examen medical gratuit Tnainte de inceperea activitatii si, dupd aceea, periodic, conform
legislatiei Tn vigoare si Regulamentului elaborat de Ministerul Educatiei Nationale cu
consultarea federatiilor sindicale semnatare ale prezentului contract colectiv de munca

(4) Potrivit reglementarilor legale in materie, angajatorii asigura fondurile necesare efectuarii
examinarilor medicale prevazute la alin. (3).

(5) Salariatii care desfasoara munca de noapte si au probleme de sanatate recunoscute ca avand

legatura cu aceasta vor fi trecuti la 0 munca de zi pentru care sunt apti.

Art. 41.
Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauza de masa de 20 minute,

care se include in programul de lucru.

Art. 42.
Salariatii care renunta la concediul legal pentru cresterea copilului in varsta de pana la 1 an, 2
ani, respectiv 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii,

fara ca aceasta sa le afecteze salariile de baza si vechimea in invatamant/in munca.

Art. 43.
Salariatii care au in Ingrijire copii bolnavi in varsta de pana la 7 ani au dreptul la reducerea
programului de lucru cu péna la 1/2 norma, fara sa li se afecteze calitatea de salariat si vechimea

integrala in Tnvatamant/munca.

Art. 44.

(1) Angajatorii au obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii
prenatale in limita a maxim 16 ore pe luna, fara a le fi afectate drepturile salariale.

(2)  In baza recomandairii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea
cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

3) Salariatele care beneficiaza de dispozitiile alin. (1) sunt obligate sa faca dovada ca au

efectuat controalele medicale pentru care s-au Tnvoit.

Art. 45.



1) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele care alapteaza nu vor fi
repartizate la munca de noapte, nu vor fi chemate la ore suplimentare, nu vor fi delegate, nu vor
fi detasate si, dupa caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu tin de persoana salariatei,
respectiv nu vor face obiectul restrdngerii de activitate - cu exceptia situatiei in care
postul/catedra este unic(d) la nivelul unitatii/institutiei prevazute in Anexa nr. 4 - decét cu
acordul lor.

2) La solicitarea comitetului de sandtate si securitate a muncii, angajatorul are obligatia sa
evalueze riscurile pe care le presupune locul de munca al salariatei care anunta ca este
insarcinata, precum si al salariatei care aldpteaza si sa le informeze cu privire la acestea.

3 Salariatele mentionate la alin. (1) beneficiaza si de masurile de protectie prevazute de
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de

munca, aprobatd prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 46.

(1)  Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12
ore consecutive.

2 In fiecare saptimana, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de regula
sambata si duminica.

3) In cazul in care activitatea la locul de munci nu poate fi intrerupti in zilele de simbita
si duminica, n cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii/institutiei prevazute in Anexa nr.
4, se vor stabili conditiile in care zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale siptamanii. In
aceasta situatie, salariatii vor beneficia de un spor la salariu de 100% din salariul de baza.

4) Sunt zile nelucratoare:

- zilele de repaus sdptamanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima, a doua si a treia zi de Pasti;

- 1 Mai;

- 1 lunie

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

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

- 1 Decembrie;



- 25 s1 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.

(5)  1Tn cazul In care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza,
pentru munca prestata in zilele de sarbatoare legald, de un spor la salariul de baza de 100% din
salariul de baza, corespunzator muncii prestate in programul normal de lucru.

(6) In situatiile in care nu se acorda sporurile previzute la alin. (3) si alin. (5), salariatii
beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de repaus saptamanal/sarbatoare

legala.

Art. 47.

(1) Dreptul la concediul de odihnd este garantat de lege.

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

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

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de z lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucratoare.

(2 Perioada de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare salariat se stabileste de
catre consiliul de administratie al unitatii/institutiei impreund cu reprezentantul organizatiei
sindicale, afiliate la una dintre federatiile sindicale semnatare ale prezentului contract colectiv
de munca, al carei membru este salariatul, in functie de interesul invatdmantului si al celui in
cauzd, in primele doua luni ale anului scolar. La programarea concediilor de odihna ale
salariatilor, se va tine seama si de specificul activitatii celuilalt sof.

3) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare.

4) Indemnizatia de concediu de odihnd nu poate fi mai mica decat salariul de baza, sumele
compensatorii, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt
incluse in salariul de bazad , pentru perioada respectiva. Aceasta reprezintd media zilnica a
drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzatoare fiecarei luni calendaristice in care se
efectueaza concediul de odihna, multiplicatd cu numarul zilelor de concediu si se acorda
salariatului cu cel putin 5 zile inainte de plecarea in concediul de odihna.

(5) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de
odihna suplimentar intre 5 si 10 zile lucrdtoare, potrivit legii. Durata exactd a concediului

suplimentar se stabileste Tn comisia paritard de la nivelul unitatii/institutiei Salariatii care



lucreaza in conditii grele, periculoase sau vatamatoare, nevazatorii, alte persoane cu handicap,
tinerii sub varsta de 18 ani beneficiazd de un concediu de odihnd suplimentar de 6 zile
lucratoare, in conditiile legii.

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

calendaristice.

Art. 48.

(1) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in
alte situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucratoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de
puericultura (concediul paternal);

C) casatoria unui copil - 3 zile lucratoare;

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor salariatului sau
al altor persoane aflate in intretinere - 5 zile lucratoare;

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;
f) decesul socrilor salariatului - 3 zile lucratoare;

9) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

2 In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in
perioada efectuarii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea
zilelor libere plétite.

3) Personalul din invatdmant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere plitite, pe baza de invoire
colegiala. Salariatul care solicita 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 asigura
suplinirea pe perioada invoirii. Cererea se solutioneaza in maximum 24 de ore.

4) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul Tnvatamantului
pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singura
data, cu aprobarea consiliului de administratie al unitétii de Invatdmant, fara a putea desfasura

n acest interval activititi didactice retribuite in regim de plata cu ora. In functie de optiunea



cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda intr-un singur an scolar sau in ani
scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

(5) Insituatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invitare-evaluare
din motive de incapacitate temporara de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre
didactice. Directorul unitatii de invatdmant are obligatia sa emita decizii de incadrare in regim
de plata cu ora pentru cadrele didactice suplinitoare si sd incheie cu acestea contracte
individuale de munca in regim de plata cu ora, salarizarea realizdndu-se pentru intreaga
activitate suplinita.

(6) Ziua/zilele liberd/libere prevazuta/prevazute la alin. (1) lit. h) se acorda la cererea unuia
dintre parinti/reprezentanti legali ai copilului, justificata ulterior cu acte doveditoare din partea
medicului de familie al copilului, din care sd rezulte controlul medical efectuat; cererea se
depune cu cel putin 15 zile lucrdtoare inainte de vizita la medic si este insotita de o declaratie
pe propria raspundere cd in anul respectiv celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat
ziua/zilele lucritoare liberd/libere si nici nu o/le va solicita. In situatia producerii unui
eveniment medical neprevazut parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare
in termen de 3 zile lucratoare de la data producerii evenimentului.

(7)  Personalul care asigura suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat

corespunzator, in conditiile legii.

Art. 49.

1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii farad plata, a
caror durata insumata nu poate depasi 30 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii
nu afecteaza vechimea in invatdmant.

2 Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se
prezintd la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la
concedii fara platd pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror durata Insumata nu
poate depasi 90 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in
invatamant/in munca.

3 Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara plata, pe durate determinate, stabilite prin
acordul partilor.

4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o
data la 10 ani, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatamant/inspectoratului
scolar (in cazul personalului didactic de conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea

postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.



(5) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior Implinirii a 10 ani de vechime.
Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest
drept, poate beneficia de concediul fara platd si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei
declaratii pe proprie raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la

momentul cererii.

Art. 50.

1) Pe langa concediul paternal prevazut la art. 30 alin. (1) lit. b) din prezentul contract, tatal
are dreptul la un concediu de cel putin o luna din perioada totala a concediului pentru cresterea
copilului, in conformitate cu dispozitiile art. 11lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare. De acest drept beneficiaza si mama, in situatia in care tatil este
beneficiarul concediului pentru cresterea copilului.

2 In cazul decesului parintelui aflat in concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului,

celalalt parinte, la cererea sa, beneficiaza de concediul ramas neutilizat la data decesului.

Art. 51.

(1) Salarizarea personalului din Invatamant se realizeaza in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare. Personalul din Invatamant beneficiaza de un salariu lunar care cuprinde salariul de
baza, indemnizatii, sporuri, compensatii, precum si celelalte elemente ale sistemului de
salarizare prevazute de lege.

(2) Pentru personalul din invatdmantul preuniversitar salarizat prin plata cu ora sau cumul,

calculul drepturilor salariale se face conform dispozitiilor legale.

Art. 52.

1) Drepturile banesti cuvenite salariatilor se platesc lunar, la data de 14 ale lunii pentru
luna precedenta, inaintea oricaror alte obligatii ale unitatii . Salariul se plateste direct titularului
sau persoanei imputernicite de acesta.

2 Salariul este confidential, unitatea/institutia avand obligatia de a lua masurile necesare
pentru asigurarea confidentialitatii.

3) In vederea executirii obligatiilor previzute la alin. (1) si (2), unitatea/institutia va
inmana lunar, in mod individual, un document din care sa reiasa drepturile salariale cuvenite si

modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul de plata.



4) In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data decesului sunt
platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia,

altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 53.

(1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de
lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria
salariatului este scadenta, lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotarare
judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectata urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate catre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

Art. 54.

Personalul din invatimant beneficiaza si de urmatoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic si
didactic auxiliar care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afld sediul
unitatii/institutiei prevazute in Anexa nr. 3;

b) o indemnizatie de instalare, in conditiile legii;

¢) in caz de deces al unui membru de familie, se acorda un ajutor de deces conform legii anuale
a bugetului asigurarilor sociale de stat;

d) tichete de cresa, in conditiile legii.

Art. 55,

Partile contractante convin ca personalul din invatdmant sa beneficieze, in conditiile legii, de
urmatoarele premii:

a) un premiu lunar din fondul de salarii, in conditiile legii, pe baza criteriilor stabilite de catre
comisia paritarda de la nivelul unitatii/institutiei , criterii elaborate avandu-se Tn vedere
rezultatele in activitate, considerate ca valoroase pentru unitate/institutie; criteriile vor fi aduse

la cunostinta salariatilor prin afisare la sediul unitatii/institutiei respective; fondul de premiere



se utilizeaza lunar, sumele nefolosite putand fi utilizate in lunile urmatoare, in cadrul aceluiasi
an calendaristic si in acelasi scop;

b) o DIPLOMA DE FIDELITATE, pentru intreaga activitate desfisurata in invitimant, cu
mentiuni personalizate, inmanata salariatilor care se pensioneaza in prezenta colectivului din
unitate/institutie;

¢) premiile prevazute de art. 265 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si

completarile ulterioare.

Art. 56.
Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmatoarea treapta profesionald/grad

profesional, prin examen, conform legii.

Art. 57.
Personalului din invatamant care isi desfasoara activitatea in alta localitate decat localitatea de
domiciliu/resedinta i se deconteaza cheltuielile de naveta la si de la locul de munca, de catre

autoritatile administragiei publice locale, la solicitarea consiliului de administratie al unitatii.

Art. 58.

1) Personalul din invatamant beneficiazd de o compensatie de la bugetul asigurarilor
sociale de 50% din valoarea cazarii, a mesei si a tratamentului, in bazele de odihna si tratament,
precum si in alte spatii contractate de Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si
Persoanelor Varstnice.

2 Copiii intregului personal din Invatimantul preuniversitar sau pensionat dupa cel putin
10 ani de activitate in invatamantul preuniversitar sunt scutifi de plata taxelor de inscriere la
concursurile de admitere, de plata taxelor percepute pentru eliberarea unor acte si documente
scolare, precum si de plata sumelor ce sunt solicitate in vederea constituirii unor fonduri ale
clasei/scolii.

(3) Copiii personalului din invatamantul preuniversitar sau pensionat dupa cel putin 10 ani
de activitate 1n invatamantul preuniversitar (pdrinte, Intretindtor legal) au prioritate si
beneficiaza de gratuitate in internate si cimine studentesti. In acest scop, unitatile de invatamant
preuniversitar asigurd cazarea in internate si fac demersurile necesare catre consiliile
locale/judetene pentru alocarea sumelor, iar Ministerul Educatiei Nationale alocd pentru
studenti sumele necesare, institutiile de invatdmant superior asigurdnd cazarea gratuitd in

camine studentesti.



(4)  Tn vederea alocirii sumelor previzute la alin. (3), unitatile de invatimant/institutiile de
invatdmant superior au obligatia ca, In cel mult 30 de zile de la inceperea anului
scolar/universitar, sa transmitd, dupa caz, consiliilor locale/judetene/Ministerului Educatiei
Nationale tabelele cu numarul elevilor/studentilor care urmeaza cursurile unitatii/institutiei de
invatamant superior si care beneficiaza de gratuitate la cazare.

(5)  Intregul personal din invitimant este scutit de plata sumelor de bani percepute pentru
eliberarea actelor de studii, a certificatelor de obtinere a gradelor didactice si a altor documente

personale.

OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art. 59.

Obligatiile directorului unitatii sunt cele prevazute de legislatia in vigoare, de ROFUIP si de
contractul colectiv de munci aplicabil. In exercitarea functiei de angajator, directorul are
urmatoarele atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde
de angajarea, evaluarea periodica, formarea, motivarea si incetarea raporturilor de munca ale
personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

C) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe
post si angajarea personalului;

d) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea
personalului didactic din invatdmantul preuniversitar, precum si de alte acte normative

elaborate de Ministerul Educatiei Nationale.

OBLIGATIILE ANGAJATILOR

OBLIGATIILE PERSONALULUI DIDACTIC DE PREDARE

Art.60.

Personalul didactic de predare se subordoneaza angajatorului.

Art. 61.



Pentru incadrarea si mentinerea intr-o functie didactica de conducere, de predare si instruire
practica , personalul didactic de predare are obligatia sa prezinte un certificat medical, eliberat

pe un formular specific, elaborat de Ministerul Educatiei Nationale si Ministerul Sanatatii.

Art. 62.
Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile

legii.

Art.63.
Personalul didactic de predare are obligatia de a efectua serviciul pe scoala, in zilele in care are

mai putine ore de curs.

OBLIGATIILE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR

Art.64.

Personalul didactic auxiliar se subordoneaza angajatorului. Pentru incadrarea si mentinerea Intr-
o functie didactica auxiliara, personalul didactic auxiliar are obligatia sa prezinte un certificat
medical, eliberat pe un formular specific, elaborat de Ministerul Educatiei Nationale si

Ministerul Sanatatii.

Art. 65.

Compartimentul secretariat are urmatoarele atributii:

a) asigurd transmiterea informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza bazele de date de la nivelul unitdtii de
invatamant ;

C) intocmeste, Tnainteazd spre aprobare directorului si transmite situatiile statistice si

celelalte categorii de documente solicitate de catre autoritdti si institutii competente, de catre
consiliul de administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant ;

d) inscrie elevii pe baza dosarelor personale, tine, organizeaza si actualizeaza permanent
evidenta acestora sl rezolva problemele privind migcarea
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, in baza hotararilor consiliului de administratie;

e) inregistreaza si verifica dosarele pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se

acorda elevilor, potrivit legii,



f) rezolva problemele specifice pregatirii si desfasurarii examenelor si evaludrilor nationale,
ale examenelor de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate
in fisa postului;

9) completeaza, verifica si pastreaza in condifii de securitate a documentelor, arhiveaza
documente create si intrate In unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si
a statelor de functii pentru personalul unitatii;

h) procurd, completeaza, elibereaza si tine evidenta actelor de studii si a documentelor
scolare, in conformitate cu prevederile ,,Regulamentului privind regimul juridic al actelor de
studii si al documentelor de evidenta scolara in invatdmantul preuniversitar”, aprobat prin ordin
al ministrului educatiei nationale;

)} selectioneaza, {ine evidenta si depune documentele scolare la Arhivele Nationale, dupa
expirarea termenelor de pastrare, stabilite prin ,,Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat
prin ordin al ministrului educatiei nationale;

)i pastreaza si aplica sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, Tn acest sens, prin
decizie emisa de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente;
procurarea, detinerea si folosirea sigiliilor se realizeazd in conformitate cu reglementarile
stabilite prin ordinul ministrului educatiei nationale;

k) intocmeste si/sau verifica, respectiv avizeaza documentele/documentatiile;

)] asigurd asistenta tehnicd pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru
incheierea contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile
juridice dintre scoald i angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m) intocmeste statele de personal pentru toti angajatii unitatii de invatamant ;

n) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant ;

0) calculeaza drepturile salariale sau de alta natura;

p) gestioneaza corespondenta unitdfii de invatamant;

q) intocmeste si actualizeazd procedurile activitatilor desfasurate la nivelul

compartimentului, Tn conformitate cu prevederile legale;

r pastreaza legatura cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Inspectoratului
Scolar, din cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii si
autoritati competente in solutionarea problemelor specifice;

S) rezolva orice alte probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor

directorului, sunt stabilite Tn sarcina sa.



Art. 66.

1) Secretarul sef/Secretarul unitatii de invatdmant pune la dispozitia cadrelor didactice
condica de prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

2 Secretarul sef/Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul
orelor de curs secretarul verificd, impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand intr-un
proces-verbal, existenta tuturor cataloagelor.

3) In situatii speciale, atributiile previzute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare
de sarcini si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de

invatdmant , cu acordul prealabil al personalului solicitat.

OBLIGATIILE ADMINISTRATORULUI DE PATRIMONIU

Art.67.

Administratorul de patrimoniu se subordoneaza administratorului financiar.

Art.68.

Administratatorul de patrimoniu coordoneaza activitatea personalului nedidactic.

a) Stabileste programul personalului nedidactic ce urmeaza a fi aprobat de catre directorul
unitatii.

b) Stabileste sectoarele de lucru ale personalului nedidactic.

c) Alte responsabilitati:

1) gestioneaza baza materiald a unitatii de invatdmant;

2) coordoneaza reparatiile si lucrarile de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a
unitatii de Tnvatamant;

3) asigurd intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;

4) realizeaza demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de
invatamant;

5) receptioneaza existenta bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita
la nivelul unitatii de Tnvatdmant ;

6) inregistreaza pe baza aprobarii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire
la existenta, utilizarea si migcarea bunurilor din inventar si prezenta actelor corespunzatoare

compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;



7) realizeaza evidenta consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu
justificarile corespunzatoare;

8) aplica masurile stabilite de catre conducerea unitatii de invatdmant, pe linia securitatii si
P.S.L;

9) intocmeste proiectul anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreund cu compartimentul de achizitii publice;
10) intocmeste documentatia pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii
contractelor de inchiriere incheiate de unitatea de Invatdmant cu persoane fizice sau juridice;

11) indeplineste alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

OBLIGATIILE ADMINISTRATORULUI FINANCIAR (CONTABILUL)

Art.69.

(1)  Compartimentul financiar reprezintd structura organizatoricd din cadrul unitatii de
invatdmant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentei
contabile, intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului
unitagii, precum si celelalte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finantarea
si contabilitatea institutiilor.

(2 Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar si ceilal{i angajati
asimilati functiei prevazute de legislaia In vigoare cu denumirea generica de ,.contabil”
sau”contabil sef”.

3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitatii de invatamant .

Art.70.

Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitd{i principale:

a) desfasoara activitatea financiar-contabilda a wunitatii scolare, in conformitate cu
dispozitiile legale n vigoare;

b) gestioneaza, din punct de vedere financiar, intregul patrimoniu al unitatii de Invatamant,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

C) intocmeste proiectul de buget si raportul de executie bugetard, conform legislatiei in
vigoare si contractele colective de munca aplicabile;

d) informeaza periodic consiliul de administratie si consiliul profesoral cu privire la

executia bugetara;



e) consemneaza in documente justificative orice operatie care afecteaza patrimoniul
unitatii de Invatamant si Inregistreaza in evidenta contabila documentele justificative, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

f)efectueaza inventarierea generala a patrimoniului, 1n situatiile prevazute de lege si ori de cate
ori consiliul de administratie considera necesar;

9) intocmeste lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

h) indeplineste obligatiile patrimoniale ale unitatii de invatdmant fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

)] implementeaza procedurile de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

)] avizeaza, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotarari ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeazd fondurile sau
patrimoniul unitatii;

K) asigura si gestioneaza documentele si instrumentele financiare cu regim special;

)] intocmeste, cu respectarea normelor legale in vigoare, documentele privind angajarea,
lichidarea si plata cheltuielilor bugetare, realizind operatiunile prevazute de normele legale in
materie;

m) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de

contractele colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director .

OBLIGATIILE BIBLIOTECARULUI

Art.71.
Bibliotecarul scolar este angajat in conditiile prevazute de lege si se subordoneaza directorului

unitatii de invatamant.

Art.72.

Obligatiile bibliotecarului sunt conform fisei postului, legislatiei aplicabile in vigoare si
Regulamentului intern, respectiv:

1) Asigura primirea , sortarea si distribuirea manualelor scolare

2 Informeaza cadrele didactice si elevii despre noile achizitii de carte si abonamente la
publicatiile de specialitate.

(3)  Asigura conservarea fondului de carte.

4) Colaboreaza cu cadrele didactice pentru utilizarea fondului de carte.



OBLIGATIILE PEDAGOGULUI SI/SAU A SUPRAVEGHETORULUI DE NOAPTE

Art.73. Obligatiile pedagogului si/sau a supraveghetorului de noapte sunt conform fisei
postului, legislatiei aplicabile in vigoare si Regulamentului intern, respectiv:

a) Programeaza in timp, pe semestre, in functie de structura anului scolar activitatile
desfasurate in internat, in afara orelor de curs , asigurdnd, impreuna cu dirigintii elevilor,
atingerea obiectivelor propuse ;

b) Respecta procedurile de lucru generale specifice scolii (programul de lucru,

punctualitatea in intocmirea si predarea rapoartelor etc.) ;

C) Respecta Regulamentul Intern, Legislatia si normele de protectie a muncii;

d) Participa alaturi de profesori si antrenori la formarea unui colectiv unitar de elevi ;

e) Supravegherea activa pe timpul noptii a elevilor interni ;

f) Participd la intalnirile de schimbare a turelor si comunica pedagogelor observatiile din

timpul noptii ;
Q) Indruma si ajuta elevii din internat la pregitirea lectiilor, controleazi efectuarea temelor,
se Ingrijeste de participarea elevilor la lectii si antrenamente si la toate celelalte activitati

programate in scoala ;

h) Tine evidenta intrarilor si plecarilor din internat a elevilor;

)} Se informeaza despre elevi,

)i Valorifica rezultatele activitatilor intreprinse cu elevii ;

k) Respecta termenele de predare a situatiilor solicitate de superiorul ierarhic ;

)} Respecta si pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces ;

m) Identifica nevoile elevilor;

n) Se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor: lecturd particulara, auditii, serbari,
participdri la activitdti sportive, plimbari ;

0) Contribuie la formarea deprinderilor de ordine, curdtenie si disciplina la elevi si i
indruma pe elevi sa respecte regulile igienico — sanitare in scolad, internat si cantind ;

p) Utilizeaza strategii si tehnici de consiliere scolara, individuala si de grup, care sa
responsabilizeze elevul in procesul autocunoasterii, al adaptarii la mediul scolar, prin
observarea progresului elevilor ;

q) Dezvolta materiale informative pentru parinti pe diferite teme : relatia cu copilui, cum
sd colaboreze cu scoala, ajutor in invatare si orientarea carierei, dezvoltarea unui stil de viata

sanatos ;



r Isi dezvolta capacitatea de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii cu

elevii, personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii — familiile

elevilor ;
S) Informeaza si consiliaza familia elevului;
t) Are capacitatea de a motive si a corecta comportamentul elevului prin aplicarea

recompenselor si sanctiunilor, ca urmare a evaluarii comportamentelor prin prisma regulilor
existente in scoald, familie, societate;

u) Identifica situatiile generatoare de conflicte si in cazul n care nu le poate rezolva, le
aduce la cunostinta dirigintelui, antrenoilor, directorului, parintilor ;

V) Manifestarea de obiectivitate in autoevaluare, ceea ce conduce la identificarea
necesarului de autoinstruire in functie de dinamica informatiei in domeniu ;

W) Initiaza si participa la proiecte educationale adaptate la nevoile scolii, identificate pe
baza unor instrumente, de exemplu : violenta in scoald, comportamentele cu risc, incredere in
sine, orientarea carierei, scoala parintilor;

X) Initiaza si mobilizeaza elevii interni sa participe la programe / activitati de prevenire si
combatere a violentei si comportamentelor nesanatoase in mediul scolar, familie si societate
y) Nefolosirea unor tipuri de limbaj (cuvinte, etichetari, stil, ton) sau a unor actiuni care

reprezinta atacuri la persoana

0 Folosirea unei tinute decenta- adecvata spatiului educativ.
0 Respectul fata de elevii scolii- rezolvarea disputelor prin argumente rationale
0 Promovarea integritatii, transparentei, egalitatii in drepturi, parteneriat intelectual,

cooperare indiferent de opiniile politice sau religioase.

OBLIGATIILE LABORANTULUI

Art.74.

Laborantul este angajat in conditiile prevazute de lege si se subordoneaza directorului unitatii
de Invatdmant.

Art.75.

Obligatiile laborantului sunt conform fisei postului, legislatiei aplicabile in vigoare si
Regulamentului intern, respectiv:

1) Comunica necesarul de mijloace de invatamant actualizat compartimentului financiar.



2 Actualizeaza, la inceputul fiecarui an scolar, Tmpreuna cu cadrele didactice de
specialitate, necesarul de mijloace de Invatamant pentru disciplinele: fizica, chimie, biologie,

informatica.

OBLIGATIILE PERSONALULUI DE INGRIJIRE

Art.76. Personalul de ingrijire este angajat in conditiile prevazute de lege si se subordoneaza

administratorului de patrimoniu.

Art.77. Obligatiile personalului de ingrijire sunt conform fisei postului, legislatiei aplicabile in
vigoare si Regulamentului intern, respectiv:

1) Asigurd curatenia localului, a curtii si trotuarelor din jurul scolii.

2 Participd la programul de igienizare generala a scolii pe timpul vacantelor.

3) Intretine obiectele de inventar pe care le au in folosinta.

4) Supravegheaza zona grupurilor sanitare in timpul pauzelor.

(5) Intretine curitenia la grupurile sanitare, pe holuri si pe sciri, in timpul orelor.

(6) Semnaleaza administratorului deficientele constatate pe sectorul repartizat.

(7) Respecta regulile de protectia muncii si P.S.1.

OBLIGATIILE MUNCITORILOR DE INTRETINERE

Art.78.
Muncitorii de intretinere sunt angajati in conditiile legii in vigoare si se subordoneaza

administratorului de patrimoniu.

Art.79. Obligatiile muncitorilor de intretinere sunt conform fisei postului, legislatiei aplicabile
in vigoare si Regulamentului intern, respectiv:

(1) Sesizeaza aparitia deficientelor in functionarea instalatiilor existente.

(2 Repara: acoperisul, instalatia pluviald, instalatiile de incélzire, electrice, sanitare.

3) Reconditioneaza usi, ferestre, mobilier din dotare.

(4)  Respecta normele de protectia muncii si P.S.L

V1. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR



Art.80.

(1) Salariatii au dreptul sa adreseze angajatorului in scris, petitii individuale, dar numai in
legdtura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

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

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs.

Art.81.

(1) Cererile sau reclamatiile adresate angajatorului se inregistreaza la secretariat.

(2) In cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesiti o cercetare mai
amanuntitd , angajatorul numeste o persoana sau o comisie care sa verifice realitatea lor.

(3) In urma verificarii persoana sau comisia numit intruneste un referat cu constatiri, concluzii
si propuneri si 1l supune aprobarii consiliului de administratie.

(4) Consiliul de administratie va comunica salariatului raspunsul in termen de 30 de zile de la

data depunerii cererii sau a reclamatiei.

Art.82.

1) Salariatii nu pot formula doua petitii referitoare la aceeasi problema.

2 In cazul in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp doua sau mai multe
petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sd primeascd un singur

raspuns.

Art.83.
Salariatii si angajatorul au obligatia sd solutioneze conflictele de muncd prin buna intelegere

sau prin procedurile stabilite de depozitiile legale in vigoare, respectiv Legea nr. 62/2011.

VII. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII iN CADRUL UNITATII
ANGAJATOARE

Art.84.

Sunt interzise:



a) 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;

b) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata;

c) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fata de managementul unitatii sau fata
de clienti (conduita necivilizata, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea
integritatii corporale sau a sanatatii);

d) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a propriei persoane
sau a colegilor;

e) manifestari de natura a aduce atingere imaginii Angajatorului;

f) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror materiale, mijloace

fixe sau materii prime ale acestuia.

Art.85.
Parasirea locului de munca in timpul programului de lucru se va face numai cu aprobarea

angajatorului.

Art.86.
Bunurile si documentele apartinand unitatii vor fi scoase din unitate numai cu acordul scris al

angajatorului.

Art.87.
Toti angajatii au obligatia sa semneze zilnic in condica de prezenta, cu mentionarea orei intrarii

sl a iesirii.

Art.88.

Organizarea de intruniri in perimetrul unitatii se va face cu aprobarea prealabild a conducerii.

Art.89.
Introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul unitatii a unor anunturi, afise documente

sunt permise numai cu aprobarea angajatorului.

VIill. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE



Art.90.

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit 0 abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca §i care consta Intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,

ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.91.

(1) Personalul didactic raspunde disciplinar conform LEN nr.1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare si Legii nr.53/2003-Codul muncii cu modificarilr si completarile
ulterioare.

(2) Personalul nedidactic si didactic auxiliar raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile

Legii 53/2003-Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.92.

Conform legislatiei in vigoare si prezentului Regulament intern constituie abateri de la
disciplina muncii a personalului didactic, personalului nedidactic si didactic auxiliar
urmatoarele:

1. Nerespectarea programului de lucru; intarzierea sau absenta nemotivata,

2. Intrarea cu intarziere la orele de curs a personalului didactic;

3. Absenta nemotivata de la consiliile profesorale a personalului didactic;

4. Lipsa totald sau partiala a documentelor scolare specifice postului;

5. Nerealizarea sarcinilor prevazute in fisa postului;

6. Nerespectarea graficelor de desfasurare a diverselor activitati ale postului;

7. Nepredarea la termenul stabilit a diverselor lucrdri si materiale solicitate de catre director,
sefii de catedra / comisie metodica;

8. Depasirea competentelor profesionale prevazute in fisa postului;

9. Tinuta morala nedemna, vestimentatie indecenta si comportament iresponsabil;

10. Aplicarea pedepselor corporale, agresarea verbald, fizica sau emotionald a elevilor si/sau
colegilor; orice act sau fapta de discriminare sau hartuire morald, asa cum sunt definite prin
Legea 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu

modificarile si completarile ulterioare, OG nr.137/2000, privind prevenirea si sanctionarea



tuturor formelor de discriminare cu modificarile si completarile ulterioare si Legea 53/2003-
Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare.

11. Nerespectarea deciziilor conducerii liceului.

Art.93.

Alte tipuri de abateri:

12. Prezentarea la serviciul in stare de ebrietate sau oboseald Inaintatd, introducerea sau
consumul de bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu
sau care perturba activitatea altor salariati;

13. Parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fara aprobare;

14. Executarea in timpul programului de lucru, fara aprobarea conducerii, a altor interese decat
cele ale angajatorului;

15. Instriinarea oriciror bunuri date in folosinti,pastrare sau de uz comun, precum si
deteriorarea functionald si calitativa sau descompunerea acestora, ca rezultat al unor utilizari
necorespunzatoare;

16.Folosirea 1n scopuri personale,aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii,
fara aprobarea scrisd a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea
angajatorului sau a datelor specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

17. Efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de
prezenta;

18. Fumatul in spatiile publice inchise, conform Legii nr. 349/2002 cu modificarile ulterioare.
Fumatul este permis in spatii special amenajate pentru fumat, cu respectarea urmatoarelor
conditii obligatorii: sd fie construite astfel incat sa deserveascd doar fumatul si sd@ nu permita
patrunderea aerului viciat In spatiile publice inchise; sa fie ventilate corespunzator, astfel incat
nivelul noxelor sa fie sub nivelurile maxime admise;

19. Organizarea de ntruniri in perimetrul unitatii fara aprobarea prealabild a conducerii;

20. Introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul institutiei a unor anunturi, afise,
documente,etc. fard aprobarea conducerii;

21. Propaganda partizand a unui curent sau partid politic.

Art.94.
(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar din unitate raspund disciplinar pentru
incdlcarea cu vinovdtie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca,

contractului colectiv de munca si Regulamentului intern, conform legii.



(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin (1), In raport cu
gravitatea abaterilor sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

C) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere,
cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei

functii de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere;
f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
Art.95.

(1) Personalul nedidactic din unitate raspunde disciplinar pentru incdlcarea cu vinovatie a
Tndatoririlor ce-i revin potrivit contractului individual de munca, contractului colectiv de munca
si Regulamentului intern in conformitate cu art. 248 din Legea 53/2003-Codul muncii.

(2) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in situatiile in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

C) reducerea salariului de bazd si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 15%;

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Art.96.

Amenzile disciplinare sunt interzise.

Art.97.

Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.

IX. REGULIREFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA



Art.98.

1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din unitate
raspund disciplinar pentru incédlcarea cu vinovatie a contractului individual de munca, a
contractului colectiv de munca, a Regulamentului intern, precum si pentru Incélcarea normelor
de comportare care dduneaza interesului invatdmantului si prestigiului unitatii, conform legii.
2 Orice persoana poate sesiza unitatea de Invatdmant cu privire la savarsirea unei fapte ce
poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la secretariat.
(3)  Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, de personalul
didactic auxiliar, de personalul de conducere, comisiile de cercetare disciplinara se constituie
dupa cum urmeaza:

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

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

(4) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de administratie al unitatii.

(5) In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile
in care au fost sdvarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date
concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul
celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost Instiintat in scris cu minimum 49 ore inainte,
precum si de a da declaratii scrise se constata prin proces-verbal si nu mpiedica finalizarea
cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sd cunoasca toate actele cercetarii si sa produca
probe 1n apdrare.

(6) Cercetarea faptului si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acestuia, consemnatd in condica de inspectii sau la secretariatul unitdtii. Persoanei
nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(7) Persoanele sanctionate incadrate in unitate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de
la comunicare, decizia respectiva la Colegiul de disciplind de pe langa Inspectoratul Scolar.
Personalul de conducere, care a functionat, are dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la

comunicare, decizia respectiva la Colegiul cultural de disciplina al Ministerului Educatiei.

Art.99.



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

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii, propunerea de sanctionare se face de catre
consiliul de administratie al unitatii de Tnvatamant si se comunica prin decizie a inspectoratului

scolar general.

Art.100.
Sanctiunea se stabileste pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit
aceastd comisie si se comunicd celui in cauza, prin decizie scrisa, dupd caz, de catre directorul

unitatii sau inspectorul scolar general.

Art.101.
(1) Personalul nedidactic raspunde disciplinar pentru incélcarea cu vinovatie a contractului
individual de munca, a contractului colectiv de munca, a Regulamentului intern, conform legii.
(2) Ca urmare a sesizarii angajatorului cu privire la savarsirea unei abateri disciplinare sau a
incédlcarii normelor legale, Regulamentul intern contractului individual de muncd sau
contractului colectiv de munca de catre un salariat, consiliul de administratie al unitatii va
dispune efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, numind o persoand sau o comisie In acest
Sens.
(3) In reducerea desfasurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatului va fi contractul n
scris de persoana/comisia Tmputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea disciplinara
prealabild; precizandu-se: obiectul, data, ora si locul intrevederii. Comisia il va convoca in scris
pe salariatul cercetat, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte.
(4) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin (3) fara un
motiv obiectiv da dreptul angajatorului sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
(5) In cursul cercetarii prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile
in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite/comisiei sa realizeze cercetarea disciplinara
prealabila toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sd fie
asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Salariatul are dreptul s cunoasca toate actele si faptele cercetarii si sd solicite in aparare

probele pe care le considera necesare.



Persoana 1mputernicitd/comisia numitd pentru efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile are obligatia de a lua o nota scrisd de la salariatul ascultat, nota in care se va preciza
pozitia salariatului fatd de fapta pe care a comis-o si imprejurdrile invocate in apararea sa.

(6) Cercetarea disciplinara prealabila impune stabilirea urmatoarelor aspecte:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generata 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(7) La finalizarea cercetarii disciplinare prealabile, persoana imputernicitd/comisia numita in
acest sens va intocmi un proces-verbal de constatare, care trebuie sa cuprinda: indicarea
subiectului abaterii disciplinare, descrierea faptului, descrierea modului in care s-a desfasurat
cercetarea disciplinard prealabilda si ascultarea salariatului; prezentarea conditiilor si
imprejurarilor in care fapta a fost savarsita, prezentarea consecintelor abaterii disciplinare, a
comportdrii generale 1n serviciu a salariatului si a eventualelor sanctiuni disciplinare suferite
anterior de catre salariat, stabilirea gradului de vinovatie a salariatului, probele administrate si
propunerile persoanei imputernicite/ comisiei numite de catre angajator sa realizeze cercetarea
disciplinara prealabila de clasare a cauzei sau de sanctionare disciplinara a salariatului.

Lucrarile comisiei de disciplina se consemneaza intr-un registru de procese verbale.

Art.102.
(1) In baza propunerii comisiei de disciplini, angajatorul va emite decizia de sanctionare.
(2) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se Tn vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile de vinovatie a salariatului;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
(3) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre sdvarsirea abaterii

disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.103.



(1) Decizia de sanctionare disciplinarda cuprinde in principiu urmatoarele elemente in mod
obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din contractul individual de munca, contractul colectiv de munca sau
Regulamentul Intern, care au fost incalcate de salariat; ¢) motivele pentru care au fost inlaturate
apardrile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru
care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. 3 din Codul Muncii nu a fost efectuata cercetarea;
d) temeiul de drept In baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

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

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(4) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente

in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.104.

(1) Sanctiunea disciplinard se realizeaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(2) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nici o sanctiune nu poate fi dispusa inainte de efectuarea

unei cercetari disciplinare prealabile.

X. EVALUAREA ACTIVITATII PERSONALULUI

Art.105.
Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare, in baza metodologiilor

specifice elaborate si aprobate prin ordin al Ministerului Educatiei.

Art.106.
Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic conform prevederilor

legale si ale Regulamentului Intern, n baza fisei postului.



XI. ALTE DISPOZITII SPECIFICE

PROGRAMUL DE LUCRU IN UNITATE

Art.107.

Durata normala a timpului de lucru in unitate este de 8 ore/zi, programul de munca fiind cel
aprobat de conducere, in functie de specificul muncii (ex. pedagogele, supraveghetorii de
noapte, paznicii, personalul de la cantina unitatii, etc)

Art .108.

Zilele de repaus saptamanal sunt sambata si duminica.

Art.109.
Evidenta prezentei la serviciu a angajatilor se tine prin condica de prezenta. Evidenta orelor
efectuate dupa program, cu aprobarea sefului ierarhic, pentru fiecare categorie de personal si

compartiment se va specifica in condica de prezenta.

Art.110.
Programul de lucru al personalului didactic este cuprins, de regula, intre orele 8:00-15:00, Dupa
caz, pentru cadrele didactice incadrate ca profesor cu pregitire sportivd de specialitate,

programul antrenamentelor se desfdsoard in intervalul 16,00 — 20,00 si sambdta in intervalul

9,00 — 14,00.

Art.111.

Programul de lucru cu publicul (elevii, parintii, tutorii/ sustinatorii legali sau alte persoane
interesate din afara unitdtii) In cazul secretariatului este:

. Luni-Joi 9:30-10:30 pentru solicitari documente scolare, respectiv 14,00 — 15,00
eliberari documente scolare;

. Vineri 9:30-10:30 pentru solicitari si eliberari documente, dupa caz (avand in vedere

urgenta documentelor).

Art.112.
Programul de lucru al personalului didactic auxiliar este de luni pana joi in intervalul orar 8:00-

16:30 si vineri 1n intervalul orar 8,00 — 14,00.



Art.113.
Programul de lucru al personalului nedidactic se desfasoara de luni pana vineri intre orele 6:00-

14:00, sau dupa caz, intre orele 7:00-15:00.

Art.114.
Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de pauza de masa (inclusa in

programul de lucru zilnic) in intervalul orar 11:30-11:50.

ACCESUL TN UNITATE

Art.115.

Scopul reglementarii accesului 1n unitate 1l constituie prevenirea patrunderii persoanelor fara
drept si documente de acces.

a) Personalul didactic are acces pe baza ecusoanelor.

b) Personalul nedidactic si personalul didactic auxiliar au acces pe baza ecusoanelor.

¢) Accesul parintilor/tutorilor/sustinatorilor legali ai elevilor este permis in baza unui document
de identitate - Cl/pasaport.

d) Elevii au acces pe poarta pe baza carnetului de elev.

f) Pentru persoanele care participa la diferite activitati, convorbiri, instructaje, schimburi de
experienta, ceremonii, etc. accesul se face pe baza tabelului nominal intocmit de structura
organizatorica si aprobat de catre directoratul unitatii sau de catre inlocuitorul legal.

g) Reprezentantii mass-media au acces pe baza legitimatiei de acreditare in specialitate si a
documentului de identitate.

Documentele de acces se verifica cu atentie de catre paznic sa nu prezinte urme de deteriorare

sau falsificare, urmarindu-se ca toate datele sa fie inscrise fara stersaturi sau corecturi.

EVIDENTA, PASTRAREA SIGILIILOR SI STAMPILELOR IN CADRUL UNITATII

Art.116.

Tipuri de sigilii si stampile utilizate:

a) Stampila rotunda cu stema Romaniei, de 37 mm, cu denumirea in clar a unitatii si
ministerului; manuite de catre secretarul sef al unitatii de invatamant;

b) parafe specifice documentelor - financiar contabile:

b.1.  parafa de control financiar-preventiv utilizata exclusiv de catre contabilul sef al unitatii;



b.2.  parafa ,bun de plata” utilizata de catre secretarul sef si administratorul de patrimoniu;
b.3.  parafa,achitat casier” utilizata de catre casierul unitatii.

¢) Sigilii nemetalice aplicate pentru sigilarea incéperilor, fisetelor, documentelor,etc. pentru a
preveni deschiderea lor de catre persoane neautorizate.

Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplicd pe documente numai
de catre personalul care are in atributii dreptul de folosire a acestora.

Stampilele vor fi folosite numai de catre persoanele cu drept de folosinta sau, in lipsa acestora,
de catre inlocuitorii legali, numiti prin decizia angajatorului.

Se interzice aplicarea sigiliilor si stampilelor cu Stema Romaniei pe plicuri, colete sau alte

materiale folosite pentru expedierea corespondentei.

Art.117.

Personalul desemnat sa manuiasca stampila, parafele si sigiliul este obligat:

a) sd cunoasca si sa respecte Intocmai prevederile prezumatelor instructiunii;

b) sd nu aplice sigiliul si stampilele cu stema pe documente, semnaturi sau alte lucrari care
nu au legatura cu activitatea unitatii;

C) sd nu scoatd si sa nu permitd scoaterea din unitate a stampilei cu stema, a parafelor
unitatii, fara aprobarea directorului;

d) sd aplice masurile disciplinare persoanelor care se fac vinovate de pierderea,
deteriorarea sau folosirea necorespunzatoare a sigiliilor si stampilelor cu si fard stema, in
conformitate cu prevederile prezumatelor instructiuni si ale altor acte normative complementare

acestora.

Art.118.

(1)Pierderea stampilelor si a parafelor se pedepseste disciplinar sau administrativ, dupa caz,
conform prevederilor actelor normative n vigoare.

(2)In cazul pierderilor de stampile si parafe de orice fel, la schimbarea din functie sau la
delegate de catre director in acest sens.

(3)Este interzisa folosirea sigiliilor si stampilelor in alte scopuri decét cele pentru care au fost

confectionate.

REGIMUL INVOIRILOR



Art.119.

Salariatii uniti se pot invoi in conformitate cu prevederile prezentului Regulament Intern

Art.120.

Personalul didactic se invoieste prin solicitare scrisa adresatd directorului unitatii cu cel putin
48 ore inainte de data pentru care solicita invoirea. In acest caz, salariatul are obligatia sa asigure
suplinirea activitatii sale, pentru intreaga perioada, de catre o persoand cu pregatire in aceeasi

specialitate.

Art.121.
Personalul didactic auxiliar se invoieste prin solicitare scrisd adresatd directorului unitatii, cu
cel putin 48h inainte de data pentru care solicitd invoirea. Suplinirea activitatii acestuia se va

face prin decizia angajatorului.

Art.122.

Personalul nedidactic se invoieste prin solicitare scrisd adresatd administratorului de
patrimoniu, cu cel putin 48 ore Tnainte de data pentru care solicitd invoirea. Administratorul de
patrimoniu va reorganiza activitatea, astfel incat, atributiile persoanei invoite sa fie aduse la

indeplinire.

PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.123.

Unitatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute
de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

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

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.



Art. 124.
Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele
mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile

care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 125.
Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al unitatii isi
exprima consimtamantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor

respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 126.
Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia
datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia

datelor cu caracter personal.

Art. 127.

Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau
responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal in legatura cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale clientilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter
personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter
personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare,

prin orice mijloace.

Art. 128.

Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima

abatere de acest fel.

Art. 129.



Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale
clientilor si/sau colaboratorilor institutiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la

utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 130.

Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de
operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod,

alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 131.

Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea 0 acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incalcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la
prima abatere de acest fel.

XIl.  DISPOZITII FINALE

Art. 132.
Prezentul Regulament intern are la baza prevederile legislatiei aplicabile in vigoare.
Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii, contractul colectiv de

munca pe ramura si in celelalte acte normative aplicabile in vigoare.

Art. 133.

Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare la
organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele Angajatorului o impun.
Daca modificarile sunt substantiale, Regulamentul intern va fi revizuit, dandu-se textelor o noua

numerotare.



Art. 134.
Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor de catre angajator. Regulamentul intern

va fi afigat la avizierul unitatii si se va posta pe site-ul acestuia.

Art. 135.
Regulamentul intern devine obligatoriu pentru toti angajatii incepand cu data aprobarii lui de

catre Consiliul de Administratie al unitatii.

DIRECTOR,
Prof. Liga Adrian - Cristian



