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I.DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Prezentul regulament este elaborat in scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor
privind protectia, igiena si securitatea in 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.

Art. 2 Prezentul Regulament Intern este emis cu respectarea principiului nediscrimindrii si al
inlaturarii oricarei forme de incélcare a demnititii, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din
Legea nr. 53/2003, Codul muncii, republicat.

Art. 3

Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea unitatii in conditiile
unui climat intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante institutionale si
individuale a angajatilor si elevilor.

Art. 4

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor unitétii de invatamant ,
indiferent de forma si durata contractului individual de muncd, de categoria de salariati in care
se incadreaza, de functia pe care o detin sau de pozitia ierarhica ocupatd, respectiv:

* personal didactic (de predare, de conducere);

* personal didactic auxiliar, definit de prevederile Legii nr. 1/2011 —Legea Invatamantului;

* personal nedidactic.

(2) Salariatii unitatii delegati/detasati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langa
regulile de comportare si de disciplind a muncii din prezentul Regulament Intern, si pe cele
prevazute in Regulamentul unitatii la care sunt delegati/detasati.

(3) Salariatii delegati/detasati ai unei alte institutii sunt obligati sd respecte atit normele
prevazute in Regulamentul Intern al unitatii care a dispus delegarea/ detasarea,cat si
dispozitiile prezentului Regulament Intern.

Art. 5

Toate categoriile de salariati isi vor desfasura activitatea in cadrul unitdtii in baza unor
contracte, conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu
reglementarile interne ale unitatii.

II.DREPTURILE ST OBLIGATIILE UNITATII SI ALE SALARIATILOR SAI
A. Drepturile si obligatiile salariatilor unitditii

Art. 6

Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la s@natate si securitate in munca;

f) dreptul la acces la formare profesionala.

Art. 7

Salariatului ii revin, in principal, urmétoarele obligatii:
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a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplinii atributiile ce i revin
conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

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

d) obligatia de a respecta masurile de sanatate si securitate a muncii in unitate;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

B. Drepturile si obligatiile unitdtii (angajatorului)

Art. 8

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

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

b) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

c) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sd@ aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca si regulamentului intern;

d) sd stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului.

Art. 9

Angajatorului, 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) angajatorii au obligatia de a intocmi un dosar personal/profesional pentru fiecare
dintre salariati/persoana plititd din fonduri publice, de a-1 pastra in bune conditii la
sediul angajatorului sau, dupi caz la sediul secundar daca este delegata competenta
incadririi personalului prin incheierea de contracte individuale de munci, precum side
a-] prezenta inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

b)dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmaitoarele documente: actele
necesare angajarii, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte
referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca,
acte de studii/certificate de calificare, precum si orice documente care certifica
legalitatea si corectitudinea completarii in registru.

c)la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obllgatl sa
elibereze acestuia copii ale documentelor existente in dosarul personal/profesional;
d)documentele sunt eliberate in copie certificata de reprezentantul legal al angajatorului
sau de persoana imputernicitd de angajator pentru conformitate cu originalul;

e)la incetarea activitatii salariatului/persoanei platite din fonduri publice, angajatorii au
obligatia sa 1i elibereze o adeverinta care sa ateste activitatea desfisurati de acesta,
durata activitatii, salariul, vechimea in munca si in specialitate;

f)la solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat, angajatorii sunt obligati sa
elibereze acestuia un extras din registrul privat/public, datat si certificat pentru
.conformitate, sau o adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata
activitatii, salariul, vechimea in munca si specialitate, astfel cum rezulta din registrul
privat/public si din dosarul personal/profesional, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii;

g)la angajarea fiecarui nou salariat, elementele prevazute in contractele individuale de
munca respectiv drepturile si obligatiile partilor, se transmit cel tirziu in ziua lucritoare
anterioara inceperii activitatii de catre salariatul in cauza;

h)orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la lit.a) respectiv drepturile si
obligatiile partilor in timpul executirii contractului individual de muncd impune
incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia
situatiilor in care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in
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contractul colectiv de munci aplicabil, iar transmiterea se va face anterior producerii
modificarii ;

i)incetarea contractului individual de munca se transmite cel tirziu la data incetirii
contractului individual de munci/la data luarii la cunostinti a evenimentului ce a
determinat, in conditiile legii, incetarea contractului de munci individual

J) sa negocieze un Contract Colectiv de Munca incheiat la nivel de scoald, acolo unde
sunt angajate un numair de peste 20 de persoane (art. 129 din Legea 62/2011)
k) sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
munci, din contractul colectiv de munca si din lege;
1) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;
m) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.
Art.10
Fiecare institutie scolard care are peste 50 de angajati, are obligatia de a respecta
prevederile Lg. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap.
Conform art. 78 din lege: autorititile si institutiile publice, persoanele juridice, publice
sau private, care au cel putin 50 de angajati, au obligatia de a angaja persoane cu
handicap intr-un procent de cel putin 4% din numairul total de angajati. Autorititile
publice si institutiile publice, persoanele juridice, publice sau private, care nu angajeaza
persoane cu handicap, plitesc lunar citre bugetul de stat o sumi reprezentiand salariul
de baza minim brut pe tari inmultit cu numirul de locuri de munci in care nu au
angajat persoane cu handicap.
Art. 11
Obligatiile si drepturile partilor pe durata executarii contractului individual de munca pot fi
stabilite si prin clauze specifice, astfel:

o clauza cu privire la formarea profesionala;
clauza de neconcurenta;
clauza de mobilitate;
clauza de confidentialitate;
clauza de stabilitate

QO 0,00

Art. 12

(1)Personalul didactic din cadrul unitatii are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in
vigoare, din prevederile contractului colectiv de munca, precum si din prezentul Regulament
intern.

(2) Personalul didactic are obligatii si raspunderi de naturd profesionald, materiald si morala
care garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ, conform legii.

IIL.REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII IN CADRUL UNITATII

Art. 13

Salariatul are urmatoarele obligatii de disciplind a muncii:

a. sa semneze condica de prezentd, la prezentarea la unitate.

b. sd respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate.;

c. sa se supuna controlului de poarta realizat in conformitate cu regulile stabilite de unitate
pentru serviciul propriu de paza;

d. sd respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament Intern;
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e. in timpul lucrului s nu paraseasca locul sau de muncd, decat daca acest lucru este permis
de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conduciatorului direct al locului de munca,
cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

f.sd utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu previzute in
fisa postului sau care i-au fost incredintate de conducitorul siu direct conform legii;

g. personalul didactic are obligatia sd se prezinte la punctul de lucru cu minim 15 minute
inainte de Inceperea efectiva a activitatii didactice desfdsurate cu copiii, pentru a avea timpul
necesar pregatirii pentru activitatea specifica .

h. personalul didactic are obligatia si desfasoare activitatea de pregatire metodicad in sediul
unitdtii de invatdmant cel putin o datd pe sdptamand , in vederea prestirii corespunzitoare a
activitatii didactice care ii revine prin contractul individual de munci la nivelul unititii .

1. sd folosescd un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sdi de munci, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unitatii; orice disputd de naturd personald pe teritoriul unitatii si in
timpul programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara;

j. sé aplice normele legale de securitate si sanitate in muncd si de prevenire si stingere a
incendiilor; sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de munci sau
orice situatie de pericol iminent;

k. sd participe la instruirea initiala, la locul de munca si periodica de protectie a muncii si
RIS

l. sd nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivatd constituie abatere
disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern; acumularea
unui numdr de 3 (trei) zile de absente nemotivate consecutive sau la implinirea unui numar de
10 (zece) zile de absente nemotivate intr-un interval de 2 (doud) luni, atrage desfacerea
disciplinard a contractului individual de munci;

m. sd anunte, in maximum 48 de ore, situatia de boala si obtinerea certificatului medical legal,
in situatie contrara fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate In considerare; in
cazuri temeinic justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificild din
punct de vedere medical in care se afld aceastd reguld nu se aplica;

n. sd-si efectueze verificarea medicald la angajare si periodicd, pe durata executirii
contractului individual de munci;

0. sd anunte Compartimentul Resurse Umane (Secretariat) despre orice modificare a datelor
personale intervenitd, pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asiguririlor sociale
obligatorii si de impozitare a veniturilor, precum si pentru o evidentd corectd la nivelul
angajatorului;

p. sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unititii,in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea scolii;

g. sa respecte orice alte masuri luate de conducerea unitatii, care vizeazd imbunititirea
conditiilor de securitate si sanatate in munca si de dezvoltare a capacititilor tehnice ale locului
sau de munca;

Art. 14

Salariatilor unitatii le este interzis:

a. sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitatii sau si se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

b. sa presteze munci contrare recomanddrilor medicale;

c. sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhicd; si
adresezeinjurii sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii; sa vorbeasca pe un ton ridicat cu
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ceilalti salariati, cu conducerea unitatii sau cu copiii scolarizati in unitatea de invatimant , cu
parintii acestora , precum si cu orice alte persoane cu care intrd in contact in incinta unititii ;
d. sd comita acte imorale, violente sau degradante;

€. sd introducd materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzitor de cdtre unitate, in scopul acoperirii
nevoilor curente ale acesteia, dupa caz;

f.sd introduca si sa consume substante stupefiante;

g. sd introducd, sa raspandeasca sau si afiseze manifeste de orice fel in incinta unitatii;

h.sa desfasoare 1n incinta unitatii activitati politice de orice fel ;

1.sa efectueze in incinta unitatii si/sau la locul sdu de muncd/postul sdu de lucru, alte lucrari
sau sd presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu; si foloseasci
mijloacele de comunicatie (telefon, fax etc), cat si cele de birotica In alte scopuri decat cele
care privesc operatiile si interesele unitatii, dupa caz;

J. sd foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs.

k.sa primeasca de la o institutie, client sau tertd persoand fizica sau juridici cu care unitatea
intretine relatii contractuale si cu care salariatul intra in contact datorita sarcinilor de serviciu,
vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este considerats, de asemenea, o
incélcare a interdictiei;

1.sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fard acordul prealabil
al conducerii;

m.sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

m.sd reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, firi a avea
imputernicire scrisa prealabil;

n.sd foloseasca informatiile de care au luat cunostintd pentru obtinerea de avantaje personale.

0.sd presteze activitate de pregitire particulara pentru elevii scolii in unitate.

IV.MODALITATI @ DE  APLICARE A ALTOR  DISPOZITII @ LEGALE
SAUCONTRACTUALE SPECIFICE

Timpul de muncd si timpul de odihnd

Art. 15

(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normala a timpului de munci este de 8
ore pe zi si 40 ore pe saptamana, realizate in siptiména de lucru de 5 zile.

* personal didactic auxiliar si nedidactic:

-secretar, administrator de patrimoniu, administrator financiar etc-program de 8 ore/zi,
timp de 5 zile pe sdptamand, cu doud zile de repaus (sdmbata si duminica), intr-un singur
schimb de lucru intre orele 08,00 —16,00 sau potrivit hotarérilor conducerii unitatii;

-ingrijitor, instalator, muncitor etc. —program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe siptiman, cu
doua zile repaus (sdmbata si duminicd), intr-un singur schimb de lucru intre orele 6.30-14.30
sau potrivit hotédrarilor conducerii unitatii;.

-paznic-program de 12 ore/zi, avand 24 ore libere sau potrivit hotararilor conducerii unitatii;.
-alfe functii —-program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe sdptaména, cu doua zile repaus (sdmbita
si duminicd), intr-un singur schimb de lucru intre orele 6.30-14.30 sau potrivit hotararilor
conducerii unitatii.

Art. 16.

(1) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 8 ore pe zi, respectiv 48 de ore
pe saptdmand, inclusiv orele suplimentare, calculate pentru o perioadd de maxim o luni de
zile.
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(2) Prin exceptie, durata timpului de munca va putea fi prelungiti peste 8 ore pe zi si peste 48
de ore pe sdptdamand, care include si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca
calculata la o perioada de referinta de 6 luni si nu depdseascad 48 de ore pe siptimani. La
stabilirea perioadelor de referintd prevazute mai sus nu se iau in calcul durata concediului de
odihna anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munci.

(3) Exceptie de la prevederile alin. (1) si (2) face personalul didactic care are norma de baza
in unitate si desfasoara activitate, conform legii, si in regim de ,,plata cu ora”.

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si
nedidactic, se compenseaza conform contractului colectiv de munca aplicabil sau se plitesc
conform legii.

(5) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fard acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de
fortd majora sau pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inlaturarii consecintelor unui accident.

Art. 17

(1) Munca prestata intre orele 22,00 -06,00 este considerata munca de noapte.

(2) Salariatii care urmeaza sa desfasoare cel putin 3 ore de muncéa de noapte sunt supusi unui
examen medical, platit de angajator inainte de inceperea activitatii si, dupa aceea, periodic.

(3) Organizarea activitatii in regim de munca de noapte se comunica Inspectoratului Teritorial
de Munca.

(4) Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani, femeile gravide, lduzele si cele care alipteazi
nu pot fi obligati sd efectueze munca de noapte.

Art. 18

(1) Zilele de sarbatoare legala, in care nu se lucreazi, sunt previzute in Legea nr. 53/2003, in
alte acte normative sau administrative cu caracter normativ si contractul colectiv de munca.
(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, activitatea prestatd se
compenseaza conform contractului colectiv de munca aplicabil sau se plateste conform legii.
Art. 19

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

(2) Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care s
certifice dreptul de a beneficia de acestea. Pentru zilele libere platite acordate pentru cisitoria
salariatului si cdsdtoria unui copil, cererile se prezintd cu cel putin 15 zile calendaristice
anterior efectudrii.

Art. 20

(1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care personalul va
semna zilnic.

Art. 21

(1) Evidenta prezentei la serviciu se intocmeste pe foaia colectivd de.prezentd, pe baza
insemnarilor din condica de prezentd, de catre sefii de compartimente sau de persoana
desemnatd prin hotédrare a consiliului de administratie si se depune la registratura unitatii,
catre Departamentul Secretariat, pana la data de 5 ale lunii urmétoare.

B. Concediile

Art. 22
(1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor; acesta nu poate

forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.
(2) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru personalul didactic de predare se
stabileste de catre consiliul de administratie, cu consultarea reprezentantilor organizatiilor
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sindicale/salariatilor, in functie de interesul unitatii si al salariatului in cauza, pana la data de
15 octombrie, pentru anul scolar in curs. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic,
perioada de efectuare a concediului se stabileste pana la data de 15 decembrie, pentru anul
calendaristic urmator.

(3) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, in cazul In care programarea concediilor
de odihnd se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasca programarea astfel incat
fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de concediu
neintrerupt.

(4) Durata concediului de odihna de care beneficiaza salariatii unitatii este prevdzutd in
contractul colectiv de muncd, in contractul individual de munca si se acorda proportional cu
activitatea prestata intr-un an calendaristic.

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

Art. 23

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

(2) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de
concediu stabilita conform legii si contractului colectiv de munca.

(4) Indemnizatia de concediu de odihnd se plateste de catre angajator cu cel putin 5 zile
lucratoare Inainte de plecarea in concediu.

Art. 24

(1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.(2)
Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de forti majord sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munca. In acest caz
angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei sale,
necesare in vederea revenirii la locul de muncé, precum si eventualele prejudicii suferite de
acesta ca urmare a Intreruperii concediului de odihna.

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an, respectiv an scolar.

(4) Prin exceptie, efectuarea concediului de odihnd in anul urmitor este permisid numai in
cazurile prevazute de lege.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisi numai in

cazurile prevazute de lege.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisd numai in cazul
incetarii contractului individual de munca, proportional cu perioada efectiv lucrata.

(6) Incapacitatea temporara de munca suspenda efectuarea concediului de odihna anual.

Art. 25

(1) Salariatii au dreptul la Intreruperea activitatii, cu rezervarea postului sau a catedrei pentru
cresterea si ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 (doi) ani. Concediul poate fi acordat
numai unuia dintre parinti sau sustinatorii legali.

(2) Cererea va preciza in mod expres obligatia ca salariatul / salariata si comunice in scris
reluarea activitatii, anterior datei limita, cu un preaviz de cel putin 20 de zile lucritoare.

Art. 26

(1) Salariatii unitdtii au dreptul sd beneficieze, la cerere, de concedii pentru formarea
profesionald, in conditiile prevazute de lege si contractul colectiv de munci.

(2)Cererea de concediu pentru formare profesionala trebuie s fie inaintatd angajatorului cu
cel putin o lund inainte de efectuarea acestuia si trebuie sa precizeze data de inceperea
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stagiului de formare profesionald, domeniul si durata acestuia, precum si denumirea institutiei
de formare profesionala.

(3) Efectuarea concediului pentru formare profesionala se poate realiza si fractionat in cursul
unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatimant
sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de
invatamant superior, cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (2).

(2) Concediile fara plata pot fi acordate si pentru rezolvarea unor probleme personale, cu
respectarea dispozitiilor legii si contractului colectiv de munca, avandu-se in vedere atat
interesele salariatului, cat si buna desfasurare a activititii unitatii.

Art. 27

Compartimentul Resurse Umane (Secretariat) are obligatia si ia masuri pentru organizarea si
tinerea evidentei privind concediile de odihnd anuale, concediile pentru incapacitate
temporara de muncd (medicale), concediile fara plata, orele prestate peste programul normal
de lucru, orele de noapte, absentele, intarzierile de la program, invoirile si orice alte aspecte
care privesc timpul de lucru al salariatilor facind aceste mentiuni in statele personale de
serviciu ale salariatilor.

C. Salarizarea

Art. 28

(1)Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat

are dreptul la un salariu exprimat in bani, in moneda national.

(2) In cadrul unitatii salariul se stabileste conform prevederilor legale aplicabile.

(3) Plata salariului se efectueaza periodic, prin virament bancar pe card, la data de 6 ale lunii
pentru luna anterioara.

(5) Salariatii beneficiaza si de drepturi salariale suplimentare, conform contractului

colectiv de munca.

V.ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 29

Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu munca —inclusiv cu conduita la locul de
munca —ce constd intr-o actiune sau inactiune savérsita cu vinovatie sau din culpi de citre un
salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul de organizare si functionare
a Liceului Tehnologic Topolog, Regulamentul Intern, alte reglementari interne ale unititii,
contractul individual de muncd, contractul colectiv de muncd, ordinele sau dispozitiile legale
ale conducitorilor ierarhici .Pentru personalul didactic de predare si personalul didactic de
conducere, abaterea disciplinara este definitd conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011.
Art. 30

OConstituie abatere disciplinard si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura stabilite de
legislatia in vigoare si Regulamentul Intern urmétoarele fapte:

-Incetarea nejustificata a lucrului;

- scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitatii, fard forme legale, instriinarea
acestora sau utilizarea lor in scopuri personale;

- intarzierea nejustificata in efectuarea lucrarilor;

- transmiterea catre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu sunt de
interes public si nu au legatura cu respectivele persoane;

- desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice in timpul programului de lucru;
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- oferirea si/sau solicitarea/primirea de foloase necuvenite, in legituri cu calitatea de salariat
al unitatii.;

- traficul de influenta;

- abuzul de drept;

- efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrari care nu au legitura cu obligatiile
de serviciu;

- nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a termenelor de solutionare a petitiilor;

- interventiile pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

- nerespectarea obligatiilor prevazute la art. 7 lit a) —), art. 12 lit. a) —q) si art. 13 lit. a) —p).
Faptele enumerate la alin. (1) au caracter exemplificativ, si nu limitativ.

Art. 31

(1)Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea faptelor
savarsite sunt:

A. Pentru personalul didactic si personalul didactic de conducere:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza cu pana la 15% pe o perioada de 1 —6 luni;

d) suspendarea, pe o perioada de pand la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, indrumare si control;

e) destituirea din functia de conducere;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

B. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic:

a) avertismentul scris;

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

c) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 —3 luni cu 5 —10%.

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

e) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

(2) Procedura aplicdrii sanctiunilor disciplinare este cea prevazuta de legislatia in vigoare,
respectiv Codul muncii si Legea educatiei nationale.

(3)Cercetarea presupuselor abateri disciplinare savérsite de personalul didactic auxiliar si
nedidactic se efectueaza de o comisie desemnata de Consiliul de Administratie, constituita din
3-5 persoane cu functia cel putin egald cu a celui cercetat, dintre care una este reprezentantul
organizatiei sindicale/ reprezentantul salariatilor.

(4) Cercetarea abaterilor disciplinare savarsite de personalul didactic si personalul didactic de
conducere se efectueaza in conformitate cu metodologia prevazuta.

VI.PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 32

(I)Unitatea se obligd s ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatitii
salariatilor 1n toate aspectele legate de munca.

(2) Masurile privind securitatea si sanatatea in muncd nu creeaza obligatii financiare pentru
angajati.

A. Informarea salariatilor privind protectia, igiena si securitatea in muncd.

Art. 33
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(1)Unitatea asigura conditii pentru instruirea personalului in domeniul securititii si sanatatii in
muncd, urmarind insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sdnitate in
muncd, activitate realizatd prin instruirea in domeniul securitatii si sanatitii in munci care
cuprinde trei faze:

[J Oinstruirea introductiv-generala;

[ Oinstruirea la locul de munci;

0 Oinstruirea periodica.

(2) Instruirea introductiv-generala se efectueaza de citre persoana desemnati cu atributii si
responsabilitti in domeniul securitatii si sanatatii in munca a urmétorilor:
o noilor incadrati in munca(inclusiv studentii, elevii in perioada efectudrii stagiului de
practicd, precum si ucenicii si alti participanti la procesul de munci);
o salariatilor detasati de la o unitate la alta;
o salariatilor delegati de la o unitate la alta;
o salariatilor pusi la dispozitie de citre un agent de munca temporar.

(3) Instruirea la locul de munca-se face de catre conducatorul locului de munci,

dupd instruirea introductiv-generala si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si
sanatate Tn munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie specifice locului
de munca unde a fost repartizat salariatul respectiv.

(4) Instruirea periodicd-se face intregului personal, de catre conducatorul locului de munci si
are drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sinatatii
in munca. Aceasta se efectueaza periodic, la intervale stabilite prin hotérare a Consiliului de
Administratie si suplimentar instruirii periodice programate, in urmatoarele situatii:

a) cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucratoare de la locul sau de

munca;

b) cénd au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sdnitate In munci

privind activitati specifice locului de munca sau ale instructiunilor proprii de

securitate a muncii;

¢) lareluarea activitatii dupa accident de munci;

d) la executarea unor lucréari speciale.

B.Obligatiile unitatii

Art. 34

(1) In cadrul responsabilitatilor sale, unitatea in calitatea sa de angajator, are obligatia sa ia
toate masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

¢) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatitii in munca.
(2) Tinand seama de natura activitatilor unitatea are urmatoarele obligatii:

a) sa evalueze riscurile pentru securitatea si sinatatea salariatilor, evaluare in urma cireia,
daca este necesar, sd asigure imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei salariatilor;

b) si ia In considerare capacititile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sinitatea in
munca atunci cand 1i incredinteaza sarcini;

c) sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munci,
pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariatilor
in situatii speciale si in caz de pericol iminent;
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d) sa intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,

organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor;

€)sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, testdrii

psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncé pe care urmeaza si o execute;

f)sa prevada in contractul individual de munca al salariatilor materialele igienico-sanitare care

se acorda;

g)sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanitatea

salariatilor.

C.Obligatiile salariatilor

Art. 35

Salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa is1 insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, mijloacele de transport;

c) sd comunice imediat conducerii sau responsabilului cu activitatea de prevenire si protectie
orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sandtatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

d) sa aducad la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

€) sa coopereze cu conducerea sau cu lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si
protectie, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si
securitatii salariatilor;

f) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sail
informeze de indata pe conducitorul locului de munca.

D. Organizarea activititii de securitate si sandtate in muncd in cadrul unitatii

Art. 36

(1) Unitatea poate organiza activitatea de securitate si sdnitate a muncii atdt cu personal
propriu, prin desemnarea unor lucrdtori cu activitatea de prevenire si protectie, cat si cu
serviciul extern de prevenire si protectie.

(2) Lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie se stabileste prin decizie
internd emisa de directorul unitatii.

(3) Comitetul de securitate si sanatate in muncad are drept scop asigurarea implicarii
salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii, organizarea,
functionarea si atributiile acestuia fiind stabilite prin regulament propriu.

E. Serviciul medical de medicina muncii

Art. 37

(1) Prestarea serviciilor medicale de medicina muncii se realizeaza la nivelul unitatii prin
intermediul unui cabinet specializat pe baza de contract, prin care se asigura urmétoarele:

a) angajarea personalului se face numai dupa efectuarea unui examen medical prealabil, cu
confirmarea scrisa a medicului de medicina muncii ca locul de munca sau meseria propusa nu
este contraindicata din punct de vedere al sanatétii viitorului salariat; unitatea are obligatia de
a completa fisa de solicitare a examenului medical la angajare si fisa de expunere la riscuri
profesionale, datele privind profesia si locul de munci in care urmeaza sa lucreze candidatul,
un extras (copie) a carnetului sau de munca si, dupa caz, o copie a dosarului sau medical de la
locul anterior de muncéd al acestuia; medicul de medicina muncii completeazd fisa de
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aptitudine, cu concluzia examenului medical la angajare (apt, apt conditionat, inapt temporar
sau inapt pentru locul de munci respectiv);

b) programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor
0 datd pe an si urmdrirea efectuiri integrale a acestuia;

¢) respectarea recomandarilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a
controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea activitatii.

profesionale, la actiunile intreprinse si eficienta acestora.

F. Metode si mijloace de instruire
Art. 38

Unitatea are obligatia, conform legii, si asigure organizarea unei activititi permanente de
informare in domeniul protectiei muncii, utilizand formele si mijloacele cu continut specific:
afise, pliante, cataloage, brosuri, carti, preciziri etc.

G. Materiale igienico-sanitare

Art. 39

recomandarile medicului de medicina muncii.
H. Instructiuni proprii de traseu la/de la loc de munca/domiciliu

Art. 40
In timpul deplasarii pe traseul normal de acasi la serviciu si de la serviciu acasi, in perioada

de timp normali de deplasare, salariatii sunt obligati si respecte urmitoarele reguli:

- 5d circule numai pe trotuare, iar in lipsa acestora, pe potecile laterale ale drumurilor publice;
- 54 circule numai pe partea stdngd a drumurilor publice, daca acestea nu au trotuare sau
poteci;

trecerea pietonilor, iar acolo unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la coltul
strazilor, dupa ce s-au asigurat ¢ nu existi vreun pericol; traversarea drumurilor publice se
face perpendicular pe axa acestora;

- sd nu urce, si nu coboare si s nu deschidi usile autovehiculului de transport in comun in
timpul mersului;

- sa nu calatoreasci pe scirile sau partile laterale ale caroseriei tramvaielor, troleibuzelor,
autobuzelor sau altor mijloace de transport ori stand in picioare in caroseria autocamioanelor
sau remorcilor;

- sd nu distragd, prin discutii, atentia conducitorilor autovehiculelor de transport in comun;

- sd foloseascd numai acele culoare si scari rulante de acces la peroanele amenajate pentru

comunicata comanda de inchidere a usilor de acces ale garniturii respective;
- sd respecte toate indicatiile de utilizare ale ascensoarelor cladirilor in care locuiesc pe timpul
deplasarii la / de la locul de munci;
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- la deplasarea la/de la loc de munc@/domiciliu cu autovehiculul proprietate personald si
respecte legislatia specifica circulatiei pe drumurile publice, astfel incat si protejeze propria
persoana si pe ceilalti participanti la traficul auto.

VILREGULI PENTRU SITUATII SPECIALE
A. Reguli pentru sezonul rece

Art. 41
Inainte de inceperea sezonului rece se vor lua urmatoarele masuri, raspunzitor de executarea

acestora fiind Compartimentul Administrativ,:

- vor fi verificate instalatiile de incalzire, centralele termice, conductele, corpurile si
elementele de incalzire si, dupa caz, vor fi inlaturate defectiunile constatate;

- vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti);

- se vor asigura unelte si accesorii pentru deszipezirea cdilor de acces, de evacuare si
interventie.

Art. 42

Daca temperaturile scad sub —20 grade Celsius pe o perioada de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, corelate cu conditii de vént intens, se vor lua urmitoarele misuri pentru
ameliorarea conditiilor de munca:

- distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 1/persoana/zi;

- asigurarea climatului corespunzator in birouri, alte incaperi, cladiri scolare;

- acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenti in cazul afectarii starii
de sanatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.

B. Reguli pentru perioadele caniculare

Art. 43

Daca temperaturile depasesc + 37 grade Celsius pe o perioada de cel putin 3 zile consecutive,
se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

[J asigurarea ventilatiei la locul de munci;

[J asigurarea zilnic a cate 2 | apa minerald/persoana;
00 reducerea programului de lucru, intensitatii si ritmului activititii fizice.

VIII.PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE A

DEMNITATII SALARIATILOR

Art. 44

(1) Unitatea respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii sdi. Astfel
relatiile de munca din cadrul unitatii nu sunt conditionate:

a)de participarea la o activitate economica sau exercitarea liberd a unei profesii,

de apartenenta salariatului la 0 anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de
convingerile, sexul sau orientarea sexuald, de vérsta sau de apartenenta salariatului la o
categorie defavorizata.

b) la angajarea In munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalititi,
etnii, religii,categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoriti convingerilor, varstei,
sexului sau orientdrii sexuale a acesteia;

¢) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs organizat de unitate sau de reprezentantul
acesteia, de apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizatd, de vérsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;
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