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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament, intocmit in temeiul art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
cuprinde in principal:

a) regulile privind respectarea principiului ne discrimindrii si al inldturarii oricérei forme de

incélcare a demnitatii;

b) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salarialtilor;

¢) regulile privind protectia, igiena si securitatea in munca, in cadrul unitatii;

d) regulile concrete privind disciplina muncii in unitate;

e) abaterile si sanctiunile disciplinare;

f) reguli referitoare la procedura disciplinara;

g) procedura solufiondrii cererilor si reclamatiilor individuale alesalariatilor;

h) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

i) criteriile si procedurile de evaluare profesionali a salariatilor
Art. 2. (1) Regulamentul intern se aplica tuturor salariatilor scolii indiferent daci relatiile lor de munca
sunt stabilite prin contracte individuale de muncé pe duratd nedeterminatd, contracte individuale de

munci pe duratd determinata, cu program de lucru pentru intreaga duratd a timpului de munca sau cu
timp parfial de muncé ,cu conventie civila de prestari de servicii.

(2) Prezentul regulament se aplica salariatilor scolii si Tn cazurile Tn care isi desfasoard activitatea in alte
locuri unde scoala Tsi indeplineste obiectul siu de activitate.

(3) De asemenea, prevederile prezentului regulament se aplica si personalului din alte scoli care se afla
in delegatie sau sunt detasati in cadrul scolii, precum si elevilor ori studentilor care efectueaza practica
in cadrul acesteia.

Art. 3. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui salariat al scolii,
precum si responsabilitifile pentru indeplinirea lor sunt previzute in Regulamentul de organizare si
functionare a scolii i in Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant
preuniversitar.

Art, 4, (1) Relatiile de munca din cadrul scolii se destasoara potrivit principiului egalitatii de tratament
fa(# de toti salariafii.

(2) Orice discriminare directd sau indirectd fafa de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsti, apartenenti nafionali, rasa, culoare, etnie, religie,

optiune politica, origine sociala, handicap, situajie sau responsabilitate familiald, apartenen{d ori
activitate sindicala este interzisa.

(3) Constituie discriminare directi actele si faptele de excludere, diferengiere, restrictic sau preferinga,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori Inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitérii drepturilor previzute de
legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decét cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminéri directe.
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Art. 5. (1) Orice salariat care presteazi o munci, beneficiazi de condifii de lucru adecvate activitatii pe
care o desfasoard, de protecfie sociald, de securitate §i sdndtate n munci, precum si de respectarea
demnitatii i a congtiinfei sale, fard nici o discriminare.

(2) Tuturor salariafilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la plata egald pentru munci egala,
dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 6. Relafiile de munci in cadrul scolii se intemeiaza pe principiul bunei-credinfe, in care scop
salariafii au indatorirea sa se informeze si sa se consulte reciproc, in condifiile legii si ale contractului
colectiv de munca.

CAPITOLUL II
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Sectiunea I
Drepturile si obligatiile unititii scolare

Art. 7. Conducerea scolii are, in principal,urmatoarele drepturi:
a) s stabileasca organizarea si functionarea scolii si ale fiecirui loc de munci;

b) sa precizeze atributiile si raspunderile fiecarui salariat in raport cu funcfia pe care o indeplineste sau
cu munca pe care o desfasoard, specialitatea atestata si capacitatea profesionali a fieciruia;

¢) si exercite controlul asupra modului de aducere la indeplinire a atributiilor si sarcinilor de serviciu;

d) sa constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii i
regulamentului intern;

¢) alte drepturi prevazute de lege.
Art. 8. Conducerea scolii are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) si informeze salariatii asupra condifiilor de munci si asupra elementelor care se referi la desfasurarea
relafiilor de munca;

b) sd asigure materialele, mijloacele tehnice etc. necesare desfasurdrii activitatii, precum si
echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat sarcinilor lor;

¢) sd pund la dispozifia salariatilor instructiunile de functionare si de utilizare a aparaturii, folosite in
procesul instructiv-educativ, precum si de efectuare a controlului, reviziei sau reparatiilor periodice ale
acestora;

d) sé ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munci si timpul de
odihnd, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor salariale si a
celorlalte drepturi previzute de lege si de contractul colectiv de munci;

¢) sd asigure conditiile prevazute de lege, pentru protec{ia muncii, respectarea normelor igienico-
sanitare si ale celor de prevenire i stingere a incendiilor, precum si de instruire a personalului in aceste
domenii;

f) si pliteascd toate impozitele si contributiile ce revin in sarcina sa si si vireze contributiile si
impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) si elibereze legitimatii de serviciu, cu indicarea functiei fieciruia;
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h) sd infiinfeze registrul general de eviden{d a salariatilor si sa efectucze toate inregistrarile prevazute
de lege;

i) s elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al salariatilor;

k) alte obligatii prevazute de lege.

Secfiunea a IT-a
Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 9. Salariafii scolii au urmatoarele drepturi:

a) la salarizare pentru munca depusi;

b) la repaus zilnic si saptdmanal, precum si la concediu de odihni anual;

¢) la demnitate in munca si la egalitate de sanse de tratament;

d) la s@natate si securitate inmunci;

¢) de acces la formarea profesionali;

f) la informare si consultare:

g) de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor, a mediului de munci;

h) la protectie in caz de concediere;

i) la negociere individuala si colectivi si de a participa la actiuni colective si lagreva;
J) de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;

k) alte drepturi previzute de lege.

Art. 10. Salariafii societafii au urmitoarele obligatii:

a) sé respecte cu strictefe programul de lucru stabilit de conducerea societiii;

b) sd-gi aduci la indeplinire, intocmai i la timp, obligatiile de serviciu care le revin;
¢) si foloseasci integral si eficient timpul de lucru;

d) sd respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului individual de munci si
dispozifiile regulamentului intern;

e) sé dovedeasci fidelitate fata de societate in exercitarea atributiilor de serviciu;

f) s respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de prevenire a
incendiilor;

g) sé foloseasca judicios tehnica de calcul si birotica din dotare;

h) sa-si instiinfeze seful ierarhic de indaté ce a luat cunostint de existenta unor nereguli, abateri, greutii
sau neajunsuri in activitatea curenta si s propuna masuri in raport de posibiliti{i, pentru prevenirea si
inldturarea unor astfel de situatii;

i) sd protejeze bunurile (aparatura ,material didactic, mobilier s.a.) pe care le are la dispozitie pentru
indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu;

1) sé@ pastreze cu strictefe confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor carora Ii sestabileste
acest caracter de citre conducerea scolii sau a celor de care iau cunostingi in exercitarea atributiilor si
sarcinilor lor;
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k) si aibd o atitudine si o comportare corecta in relaiile cu conducerea scolii, cu personalul acesteia si
cu orice alte persoane cu care ia contact in indeplinirea atributiilor de serviciu, si manifeste
condescendentd i corectitudine in raporturile cu ele;

[) s& mentind o ordine si o stare igienico-sanitard corespunzitoare la locul de munci;

m) alte obligatii prevazute de lege.

CAPITOLUL IIT
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

Art, 11. Protectia, igiena si securitatea muncii impun respectarea normelor legale {inand seama de
urmatoarele reguli generale:

a) orice salariat care are un motiv intemeiat sa considere ¢ o anumiti stare de fapt prezintd un pericol
grav §i iminent pentru siinatatea, integritatea corporald si viata sa, are dreptul si se protejeze/retragi
imediat si sa anunte, de indatd, conducerea scolii. Acest drept trebuic si fie exercitat astfel incat si nu
creeze, pentru alte persoane, o noua situagie de risc grav si iminent;

b) salariatii scolii au dreptul sa foloseasci toate mijloacele de protectie individuali si colectiva puse la
dispozifie de aceasta si, n acelasi timp, au obligatia si respecte cu strictefe normele stabilite pentru
folosirea lor;

c) prevenirea riscurilor de accidentare impune salariafilor si pastreze in buni stare aparatura
instalatiile, sculele, tehnica de calcul, mobilierul ete. si si le foloseasci potrivit destinatiei lor;

b

d) orice accident de munci se comunica, de indata, conducerii scolii de citre salariatul care a luat
cunostinga de producerea lui;

e) n localurile in care unitatea scolara isi desfisoara activitatea (sediul social, sedii secundare, depozite,
spaii tehnice, birouri etc.) nu se vor folosi instalaii electrice improvizate sau care prezinta defectiuni
iar dacé constata existenta unor defectiuni s le semnaleze, de indata, conducerii scolii.

Art. 12. In vederea asigurdrii igienei si securitatii in munca si pentru asigurarea unei ambiante favorabile
procesului muncii, este interzisa orice actiune de naturd sa aducd vreo tulburare ordinii interioare si
disciplinei, cu deosebire:

a) fumatul

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

¢) intrarea sau raménerea in localurile scolii, in afara orarului de lucru, fird acordul conducerii;

d) iesirea din localurile scolii sau plecarea , in cadrul programului de munca, fari aprobarea conducerii;
e) executarea, in cadrul unitétii gcolare, de lucréri de interes personal sau fara vrco legaturi cu atributiile
de serviciu;

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

g) sustragerea de bunuri din unitatea scolari;

h) prezentarea la serviciu intr-o {inutd indecenti ori necorespunzitoare cerinfelor;

i) lasarea fard supraveghere ori neasigurarea aparaturii, instalatiilor, tehnicii de calcul etc. in stare de
funcgionare, dupa incheierea programului de lucru;
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) initierea sau promovarea unor acfiuni de hir{uire sexuala;

k) alte fapte sau ac{iuni de naturd si aduci vreo tulburare ordinii interioare sidisciplinei.

CAPITOLUL IV
ORARUL DE LUCRU

Art. 13. (1) Orarul de lucru este cel stabilit de conducerea unitatii scolare ;

@ In cadrul programului de lucru salariatii au dreptul la o pauza pentru masa si la alte pauze, in
conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca/conducerea scolii.

(3) Salariafii au obligatia de a respecta orarul de lucru, intarzierile sau lipsurile de la program, daca nu
sunt fortuite, constituind abateri disciplinare,

@) In caz de absente din cauze de boala sau accident, salariafii au obligatia sa-si incunogtinfeze seful
ierarhic si si trimitd angaiatorului, indata ce este posibil, certificatul medical eliberat de organul sanitar
in drept.

Art. 14, In cazuri exceptionale, atunci cand interesele unitatii scolare o cer, conducerea acesteia poate
sa stabileasca:

a) organizarea permancnfei la serviciu;
b) modul de acordare a zilelor de repaus siptimanal, in conditiile legii.

Art. 15, Programarea concediului de odihna se face la cererea salariatilor, cu acordul conducerii, in
concordan{d cu specificul activitatii fiecarui loc de munci.

CAPITOLUL V
ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE PROCEDURA DISCIPLINARA

Sectiunca I
Abateri si sanctiuni disciplinare

Art. 16, Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune, svarsitd cu vinovifie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munca

aplicabil, ordinele si dispozitiile sefilor ierarhici.

Art. 17. Abaterile disciplinare in afara de cele privitoare la incalcarea obligatiilor previzute la art.11,
12 si 13 sunt urmatoarele:

a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficienti a acestuia;

b) incilcarea reglementirilor referitoare la accesul in incinta scolii sau neprezentarea, la cererea
organelor de control, a legitimatiei de serviciu;

c) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie si de lucru;
d) prezentarea la serviciu in stare fizica necorespunzitoare (capacitate de munci redusi);

e) nerespectarea confidentialitdtii datelor, informatiilor sau documentelor cérora li s-a conferit acest
caracter,
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[) nerespectarea normelor de protecfic a muncii, de folosire a echipamentului de protectie si
de lucru, a celor de prevenire a incendiilor;

g) lasarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, masinilor si instalatiilor aflate
in functiune;

h) impiedicarea celorlal{i salaria{i de a-si executa atributiile de serviciu;
i) instrainarea oric@ror bunuri ale scolii, date in folosin{i sau pistrare;

J) absenfe nemotivate, pérdsirea anticipatd a lucrului sau plecarea, fara motive temeinice, in orele de
program, de la locul de munci sau fard acordul sefului ierarhic;

k) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decat cele cérora le este destinat;
[) absenta de la programul de pregitire profesionali si de instruire stabilit de conducerea unitatii scolare;
m) alte abateri prevazute de lege.

Art. 18. In conformitate cu prevederile art. 247 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cosiliul de
administratie al scolii este investit cu prerogativa disciplinari, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariailor acesteia, ori de céte ori constati ci au sivarsit o abatere disciplinara.

Art, 19, (1) Sancfiunile disciplinare pe care le poate aplica conducerea unitatii de invatamant, in cazul
in care salariatul siivarseste o abatere disciplinara, sunt:

a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului de muncé pentru o perioada care nu poate depasi 10 zile lucrétoare;

c) retrogradarea din funcfie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea;

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciald, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

Art. 20. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art. 21. Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care a fost savarsita fapta;

b) gradul de vinovifie a salariatului;

¢) consecinfele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.
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Sectiunca a 1l-a
Procedura disciplinara

Art. 22. (1) Cu exceptia sanctiunii avertisment scris, sanctionarea unui salariat poate fi dispusa numai
ca urmare a efectudrii, in prealabil, a unei cercetari disciplinare.

(2) in vederea desfasurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, de catre
persoana imputernicita de directorul scolii sd efectueze cercetarea, precizandu-se:

a) obiectul cercetérii disciplinare;

b) data si ora efectudrii ei;

¢) locul intrevederii cu salariatul in cauza,

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile previzute la alin. (2), fard motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului si dispund sanctionarea lui, fard efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile.

Art. 23. In decursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:
a) sa formuleze si sd sus{ind toate apararile pe care le considera necesare, in favoarea sa;

b) sé ofere persoanei imputernicite cu efectuarea cercetérii disciplinare toate probele si motivatiile pe
care le considerd necesare;

c) si fie asistat, la cererea sa, de citre un reprezentant al sindicatului (acolo unde exist) al carui membru
este.

Art. 24 La incheierea cercetarii disciplinare, imputernicitul unitatii scolare intocmeste un referat cu
constatéri, concluzii i propuneri pe care il supune acestuia in vederea luarii deciziei.

Art. 25. Pe baza referatului intocmit de imputernicit, conducerea unitatii scolare dispune aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-o decizie, emisa in forma scrisa, In termen de 30 de zile calendaristice de
la data luarii la cunostintd despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
comiterii faptei.

Art. 26. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinar;

b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de munca aplicabil, care
au fost incilcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cursul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevazute la art. 23 alin. (3), nu a fost efectuati
cercetarea,

d) termenul in care poate fi contestata sanctiunea;
e) instanta competenta la care sancfiunea se poate contesta.

Art. 27. (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si isi produce efectele de la data comunicarii.

(2) Comunicarea de sanctionare se preda personal salariatului, cu semnétura de primire ori in caz de
refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de acesta.

(3) Decizia de sanctionare poate fi contestaté de salariat la instan{a judecatoreascd competenti in termen
de 30 de zile de la comunicare.
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} CAPITOLUL VI 3
RASPUNDEREA PATRIMONIALA

Art. 28. Unitatea de invatamant are obligatia si il despagubeasci pe salariat, in situatia in care acesta a
suferit un prejudiciu material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legaturd cu serviciul, in conditiile art. 253 alin. (2) si (3) din Legea nr. 53/2003- Codul muncii.

Art. 29. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale

pentru pagubele materiale produse unitatii scolare din vina si in legatura cu munca lor, in conditiile art.
254 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii.

CAPITOLUL VII
EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 30. Atributiile privind evaluarea profesionala a salariatilor revine consiliului de adminstratie .
Art. 31. Evaluarea si acordarea calificativului anual se realizeaza pe baza fisei de evaluare aprobati de
catre consiliul de administratie pentru fiecare sector in parte: personal didactic, personal nedidactic si
personal auxiliar.

Art, 32, Fisele de evaluare sunt elaborate pe baza Legii educatiei Nationale nr.1/2011 si a OMEN
3597/18.06.2014 care modifica si complectaza OMECTS nr. 6143/2011.

Art. 33. Evaluarea si acordarea calificativelor anule se realizeaza imediat dupa incheierea anul scolar la
31 august.

CAPITOLUL VII
SOLUTIONAREA PETITIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 34. (1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii scolare, in scris, petifii individuale, dar
numai in legdturd cu problemele proprii aparute la locul de munci si in activitatea desfasurata.

(2) Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza conducerii
scolii, in conditiile legii si ale regulamentului intern. (3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea
fiind clasate.

Art. 35. (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate directorului unitétii de invatimant si vor
fi inregistrate la secretariat,

(2) Directorul are obligafia s comunice salariatului raspunsul sau in termen de 30 de zile de la data
primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daci solufia este favorabili sau nefavorabili.

(3) Salariatul are obligatia de astepta raspunsul la cererea/reclamatia formulati, si in functic de aceasta,
ulterior, se poate adresa altor altor institutii/organism abilitate.

(4) In situatia in care aspectele sesizate prin petifia salariatului necesitd o cercetare mai aminuntita,
angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 36. (1) Salariatii nu pot formula doud petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia in care un salariat adreseaza in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urménd sa primeasci un singur raspuns.

(3) Dacd, dupi trimiterea raspunsului, se primeste o noud petitie cu acelasi continut sau care priveste
aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, ficindu-se mentiune ci s-a raspuns,
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CAPITOLUL VIII

Art. 37, Prezentul regulament intrd in vigoare incepand de la data de \OJ IU ‘Q(L‘M

Art. 38. Modificarea sau completarea prezentului regulament se va efectua ori de céte ori necesititile
mai bunei organiziri a activita{ii sau imbunatatirii disciplinei muncii impun.

Art. 39. Regulamentul de fafa va fi adus la cunogtinga salariatilor prin grija angajatorului si se afiseazi
la sediul unitatii scolare.

Director,
prof.Buzulici Brindusa
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