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I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul regulament este elaborat in scopul stabilirii la nivelul Liceului Tehnologic
.Constantin Cantacuzino” Biicoi a regulilor privind protectia, igiena i securitatea in munca, drepturile si
obligatiile angajatorului §i 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 modalitdtilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2 Prezentul Regulament Intern este emis cu respectarea principiului nediscriminarii si al
inlaturdrii oricarei forme de incilcare a demnitatii, 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 de
invatdmant 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 unitatii de invatamant
Liceului Tehnologic ,,Constantin Cantacuzino™ Biicoi, (denumita in continuare ,,unitatea”), indiferent de
forma si durata contractului individual de munca, de categoria de salariati in care se incadreazi, de
functia pe care o detin sau de pozitia ierarhici ocupati, respectiv:

- personal didactic - de conducere;
- de predare §i de instruire practica - organizat in catedre/comisii metodice si in
colective/comisii de lucru pe diferite domenii de activitate:
- personal didactic auxiliar — organizat in compartimente de specialitate care se afli in subordinea
directorului/directorului adjunct, conform organigramei unitatii;
- personal nedidactic a carui activitate este coordonata de citre administratorul de patrimoniu.

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

(3) Salariatii delegati/detasati ai unei alte instituii sunt obligati si respecte atat 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 unitatii in baza unor
contracte, conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare, cu prevederile Contractului
Colectiv de Munca la Nivelul Unittii si cu reglementirile interne ale unitatii.
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IL. DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNITATII SI ALE SALARIATILOR
SAI

A. Drepturile si obligatiile salariatilor unititii

Art. 6 Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptimanal;
¢) dreptul la concediu de odihni anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la sanatate i securitate in munca;
f) dreptul la acces la formare profesionala.

Art. 7 Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligafia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei
postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

¢) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) obligatia de a respecta mésurile de sandtate 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, urmétoarele drepturi:
a) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
b) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
C) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca si Regulamentului Intern:
d) sé stabileasca obiectivele de performanta individuala ale salariatului.

Art. 9 Angajatorului, ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) s inmaneze un exemplar din contractul individual de muncd, anterior inceperii activitatii;
b) sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din contractul
colectiv de munca si din lege;



¢) s asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
muncd si conditiile corespunzatoare de munci;
d) sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfisurarea
relatiilor de munci;
e) si elibereze, la cerere, un document care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si specialitate;
f) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului.

Art. 10 Obligatiile si drepturile partilor pe durata executirii contractului individual de munci pot
fi stabilite §i prin clauze specifice, astfel:
a) clauza cu privire la formarea profesionala;
b) clauza de neconcurents;
¢) clauza de mobilitate;
d) clauza de confidentialitate;
e) clauza de stabilitate.

Art. 11 (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 natura profesionala, materiald si morala care
garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ, conform legii.

III. REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII IN CADRUL UNITATII

Art. 12 Salariatul are urmitoarele obligatii de disciplini a muncii:

a) sa semneze condica de prezentd, la prezentarea si la plecarea la si de la unitate, cu indicarea
orelor de sosire si plecare;

b) sé respecte regulile interne de acces si de plecare din unitate;

¢) sd se supund controlului de poarti realizat in conformitate cu regulile stabilite de unitate pentru
serviciul propriu de pazi;

d) sa respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament Intern:

e) in timpul lucrului sd nu paraseasca locul sdu de munca, decat daci acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conducatorului direct al locului de muncd, cu exceptia
situatiilor de pericol iminent;

f) sé utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa
postului sau care i-au fost incredintate de conducatorul siu direct conform legii, inclusiv serviciul pe
scoala;

g) personalul didactic are obligatia si se prezinte la punctul de lucru cu minim 15 minute inainte
de inceperea efectiva a activitatii didactice desfasurate cu copiii, pentru a avea timpul necesar pregitirii
pentru activitatea specifici .



h) personalul didactic are obligatia sa desfisoare activitatea de pregitire metodica in sediul
unitatii de invatamant cel putin o data pe siptamana , in vederea prestarii corespunzatoare a activitatii
didactice care ii revine prin contractul individual de munca la nivelul unitatii .

i) sa folosesca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sai de munca, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unitatii; orice disputd de naturd personala pe teritoriul unitdtii si in timpul
programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinari;

J) s aplice normele legale de securitate si sdndtate in munca §i de prevenire si stingere a
incendiilor; sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sdu de muncid sau orice
situafie de pericol iminent;

k) sé participe la instruirea introductiv-generald, la locul de munci si periodicd de protectie a
muncii i P.S.1.;

) sd nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absenta nemotivata constituie abatere
disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern; acumularea unui numr
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 boald 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 situafia dificila din punct de vedere medical in
care se afla, aceasta regula nu se aplica;

n) sa-si efectueze verificarea medicali la angajare si periodica, pe durata executdrii contractului
individual de munci;

0) sa anunfe Compartimentul Secretariat despre orice modificare a datelor personale intervenita,
pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale obligatorii si de impozitare a
veniturilor, precum si pentru o evidenta corect la nivelul angajatorului;

p) sé participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitatii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea colegiului;

q) sa respecte orice alte misuri luate de conducerea unitdtii, care vizeazd imbunatatirea
conditiilor de securitate si sanatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sau de
munca;

Art. 13 Salariatilor unitatii le este interzis:

a) sa consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unititii sau si se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate:

b) sé presteze munci contrare recomandarilor medicale;

¢) sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhici; sa adreseze injurii
sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii; sa vorbeasci pe un ton ridicat cu ceilalfi salariati, cu
conducerea unitatii sau cu elevii scolarizati in unitatea de invaiamant , cu parintii acestora , precum si cu
orice alte persoane cu care intra in contact in incinta unitagii ;

d) sd comitd acte imorale, violente sau degradante;

€) sd introducd materiale toxice sau inflamabile., cu exceptia materialelor de acest gen



aprovizionate, depozitate i utilizate corespunzitor de citre unitate, in scopul acoperirii nevoilor curente ale
acesteia, dupa caz;

f) sé introduca si sa consume substante stupefiante;

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

h) sa desfasoare in incinta unitatii activitati politice de orice fel ;

i) s efectueze in incinta unitatii si/sau la locul sau de munca/postul sau de lucru, alte lucriri sau si
presteze alte activitati decét cele care constituie obligatii de serviciu; si foloseasci mijloacele de comunicatie
(telefon, fax etc), cét si cele de birotica in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si interesele unititii,
dupi caz;

j) s foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs;

k) sd primeascd de la o institutie, client sau tertd persoana fizica sau juridica cu care unitatea intretine
relaii contractuale i cu care salariatul intrd in contact datorita sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie, orice
cadou sau orice alt avantaj; tentativa este considerata, de asemenea, o incalcare a interdictiei;

I) sé utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fard acordul prealabil al
conducerii;

m)sd comitd orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

n) sa reprezinte unitatea in relaiile cu terte persoane fizice sau juridice, fir a avea imputernicire scrisd
prealabila;

0) sd foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale.

p) sé presteze activitate de pregétire particulard pentru elevii liceului in unitate.

q) Sa aduca injurii, sa hartuiasca elevii si personalul unitatii pe criterii de rasa, culoare, apartenenta
religioasa, apartenentala la orice acategorie defavorizata ori handicap psihic sau fiziic.

1) Este interzis personalului de sex masculin sa adopte tinute necorespunzatoare, mai precis este
interzisa purtarea pantalonilor scurti sau tip bermude in timpul programului (al orelor de curs sau al
programului de lucru)

s) Este interzis personalului de sex feminin sa adopte tinute necorespunzatoare, mai precis fuste scurte
si bluze si rochii decoltate.

IV. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII
LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

A. Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 14 (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga, durata normali a timpului de munci este
de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptdimana, realizate in saptimana de lucru de 5 zile.
(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaménii de lucru la unitate este urmatoarea:



» personal didactic pentru invitimantul liceal §i profesional: conform art. 262 din Legea
Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

» personal didactic auxiliar: program de 8 ore/z, timp de 5 zile pe sdptimana, cu doua zile de
repaus (sambata i duminica), intr-un singur schimb de lucru intre orele 8:00 — 16:00 sau potrivit
hotérérilor conducerii unitatii. Secretariatul si serviciul contabilitate va avea program adaptat, in
functie de necesitatile unitatii, la decizia directorului scolii;

- personal nedidactic/paznic— program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe saptdmana, cu doua zile
repaus (vineri si saimbata), in doud schimburi de lucru intre orele 6:00- 14:00, respectiv 12:00-20:00
sau potrivit hotararilor conducerii unitatii;

(3) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de o pauzd de masa, in conditiile
prevazute in contractul colectiv de munca. de 20 minute, care se include in programul de lucru, intre
orele 12:00-12:20, respectiv 16-16.20 in programul de dupa amiaza .

(4) Cadrele didactice care desfisoard activitate de mentorat beneficiazi de reducerea normei
didactice de predare- invitare-evaluare si de instruire practica si de evaluare curentd cu doui ore pe
sdptamana.

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

(6) In fiecare saptamana, salariatii au dreptul la 2 zile consecutive de repaus, de reguld, simbata si
duminica.

(7) In cazul in care activitatea la locul de muncd nu poate fi intreruptd in zilele de sambata si
duminicd, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitdtii, se vor stabili conditiile in care zilele de repaus
vor fi acordate in alte zile ale saptamanii. in conditiile legii, salariatii aflati in aceasta situatie beneficiaza
de un spor la salariul de bazi

(8) In cazul in care, din motive Justificate, salariaii presteazi activitate in zile nelucritoare/zile de
sarbatoare legala, acestia beneficiazd de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratid in zilele de repaus
saptamanal/sarbatoare legala, acordate in urmatoarele 30 de zile.

Art. 15 (1) Salariatii pot fi solicitati sa presteze ore suplimentare numai cu acordul lor scris.
Durata maxima legala a timpului de munca prestat in baza unui contract individual de muncd nu poate
depasi 48 de ore pe sdptimana, inclusiv orele suplimentare. Munca prestata in afara duratei normale a
timpului de munca siptimanal, previzuti de lege, este consideratid munci suplimentari.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca va putea fi prelungité peste 48 de ore pe siptimana,
care include §i orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca calculati la o perioada de
referinta de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe sdptamana.

(3) Pentru prevenirea sau inliturarea 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 citre personalul didactic auxiliar si
nedidactic, se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice, dupa efectuarea
acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzitor nu este posibila,



in urmétoarele 60 de zile dupa efectuarea acestora, 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 prestarii de ore suplimentare peste un numir de 180 de ore anual, este necesar acordul organizatiei
sindicale a carei membru este salariatul.

Art. 16 Personalul de conducere si personalului didactic ce desfasoard alte activitati decat cele
care fac parte din norma de predare-invatare -evaluare si de instruire practicd /de evaluare curentd/ fisa
postului / obligatiile impuse de lege, i se aplicd, in mod corespunzator, prevederile contractului colectiv
de munca, in conditiile legii.

Art. 17 (1) Salariatii care au in ingrijire copii bolnavi in varsti de pana la 7 ani au dreptul la
reducerea programului de lucru cu pana la 1/2 norma, fird si li se afecteze calitatea de salariat si
vechimea integrald in invafimant/munca.

(2) Salariatii care au in intretinere un copil cu dizabilitate (grava sau accentuatd) §i care se ocupi
efectiv de ingrijirea acestuia beneficiazi de program de lucru redus la 4 ore pana la implinirea de citre
copil a varstei de 18 ani, la solicitarea salariatului, precum si de celelalte drepturi previzute de art. 32 din
Ordonanta de urgenta nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu
modificarile §i completarile ulterioare.

(3) Salariatii incadrati cu contract individual de munca cu timp partial beneficiazi de vechimea in
muncd/invatimant corespunzitoare unei norme intregi.

(4) La cerere, salariatii angajati cu jumitate de normé/post vor fi incadrati cu norma/post
intreagd/intreg, dacad apar norme sau fractiuni de norme vacante de aceeasi specialitate sau specialititi
inrudite, respectiv posturi ori fractiuni de posturi de acelasi fel si dacd intrunesc conditiile pentru
ocuparea acestora.

Art. 18 (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 recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate indeplini durata
normald de munci din motive de sinitate, a sa sau a fatului siu, 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 beneficiazd de dispozitiile alin. (1) sunt obligate sa facid dovada ci au
efectuat controalele medicale pentru care s-au invoit.

Art. 19 (1) Salariatele, incepand cu luna a V-a de sarcina, 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 i, dupd caz, nu vor fi concediate pentru motive care nu tin de persoana salariatei, respectiv nu
vor face obiectul restringerii de activitate - cu exceptia situatiei in care postul/catedra este unic(a) la
nivelul unitatii decit cu acordul lor.

(2) La solicitarea comitetului de sanatate si securitate a muncii, angajatorul are obligatia s
evalueze riscurile pe care le presupune locul de munci al salariatei care anunta ca este insarcinata,
precum si al salariatei care alapteazi 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 maternititii la locurile de munca,
aprobatd prin Legea nr. 25/2004, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 20 (1) Zilele de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, sunt:

- zilele de repaus sdptamanal;

- 1 §1 2 ianuarie 2022;

- 24 ianuarie 2022 - Ziua Unirii principatelor;

- 30 aprilie 2022;

-1,2,3 Mai 2022 ;

- 1 iunie 2022 - Ziua Copilului;

- Ziua de 20,21 Tunie 2022;

- 15 august 2022 Adormirea Maicii Domnului;

- ziua de 5 Octombrie 2021:

- 30 Noiembrie 2021 - Sf'antul Apostol Andrei cel Intai Chemat, Ocrotitorul Romaniei;

- 1 Decembrie 2021 ;

- 25, 26 decembrie 2021- Nasterea Domnului:

- cate doua zile lucritoare, pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.

(3) In 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.

(4) n zilele de 5 Tunie - Ziua Invatatorului si 5 Octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei care sunt
declarate zile nelucratoare se pot organiza manifestiri specifice, dedicate acestor evenimente.

(5) In perioada desfasurarii acestor manifestiri specifice nu se vor presta activititile prevazute in
fisa postului a fiecarui salariat din invatamant.

(6) Comisia paritara de la nivelul unititii va stabili, cu cel putin 30 de zile inainte de fiecare
eveniment prevazut la alin. (1), modul de desfasurare a manifestirilor ocazionate de acestea.

Art. 21 (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care personalul
va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de lucru.

(2) Evidenta prezentei la serviciu se intocmeste pe foaia colectivd de prezenta, pe baza
insemndrilor din condica de prezenta, de citre sefii de compartimente sau de persoana desemnata prin
hotarare a consiliului de administratie i se depune la secretariatul unitatii, pana la data de 1 a lunii
urmatoare.

B. Concediile

Art. 22 (1) Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat de lege, tuturor salariatilor;
acesta nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitiri.

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihnd pentru personalul didactic de predare se
stabileste de catre Consiliul de Administratie, cu consultarea reprezentantilor organizatiilor sindicale, in
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functie de interesul unitatii si al salariatului in cauzi, in primele doua luni ale anului scolar. La
programarea concediilor de odihna ale salariatilor, se va tine seama si de specificul activititii celuilalt
sof. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, perioada de efectuare a concediului se stabileste in
luna noiembrie, pentru anul calendaristic urmitor.

(3) Durata concediului de odihna de care beneficiaza salariatii unitatii este prevdzuta in contractul

colectiv de munci si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.
(4) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihni de 62 de zile lucritoare.
(5) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acordi in functie de
vechimea in munca, astfel:
- pand la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;
-intre 5 §i 15 ani vechime - 24 de zile lucritoare;
- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucritoare.

(6) Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna
suplimentar intre 5 si 10 zile lucratoare, potrivit legii.

(7) Indemnizatia de concediu de odihnd nu poate fi mai mici decat salariul de bazi, sumele
compensatorii, indemnizatiile §i sporurile cu caracter permanent - inclusiv cele care nu sunt incluse in
salariul de baza (dupa caz: sporul pentru conditii periculoase sau vatamatoare, sporul de vechime in
munca, sporul pentru conditii grele de munci etc.) - pentru perioada respectivd. Aceasta reprezinta media
zilnica a drepturilor salariale mai sus mentionate, corespunzitoare fiecarei luni calendaristice in care se
efectueazi concediul de odihna, multiplicata cu numirul zilelor de concediu si se acorda salariatului cu
cel putin 5 zile inainte de plecarea in concediul de odihna.

(8) Salariatii care insotesc copiii in tabere sau la altfel de activitafi care se organizeazi in perioada
vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice pe an scolar.

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

Art. 23 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere plitite,
care nu se includ in durata concediului de odihna, in conditiile prevazute in legislatia specifica si conform
contractului colectiv de munci:

a) cdsatoria salariatului - 5 zile lucritoare:;
b) nasterea unui copil - 5 zile lucritoare + 10 zile lucritoare daci a urmat un curs de puericultura;
¢) cdsdtoria unui copil - 3 zile lucratoare:

d) decesul sotului/sotiei, copilului, parinilor, 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 lucritoare;
f) decesul socrilor salariatului - 3 zile lucratoare:
g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucritoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului — 1 zi lucritoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv

2 zile lucrétoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

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

(3) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevazute la alin. (1) intervin in perioada
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efectudrii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere plitite.

(4) Personalul din inva{amant are dreptul, pentru rezolvarea unor situatii personale, la 5 zile libere
platite/an scolar, pe bazd de invoire colegild, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat. Cererea de invoire colegiald se depunde la registratura unitétii/instituiei, cu indicarea numelui si
prenumelui celui care asigura suplinirea pe perioada invoirii.

(5) Ziua libera prevazuta la alin. (1) lit. H) se acordi la cererea unuia dintre parinti/reprezentanti
legali ai copilului, justificati ulterioar cu acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului, din
care sa rezulte controlul medical efectuat; cererea se depune cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de
vizita la medic si este insotitd de o declaratie pe propria raspundere ci in anul respectiv celalalt parinte
sau reprezentant legal nu a solicitat ziua lucrdtoare libera si nici nu o va solicita. In situatia producerii
unui eveniment medical neprevézut, parintele are obligatia de a prezenta actele medicale doveditoare in
termen de 3 zile lucratoare de la data producerii evenimentului.

(6) Personalul care asigurd suplinirea salariatilor prevazuti la alin. (1) va fi remunerat
corespunzitor, in conditiile legii.

(7) Cadrele didactice care redacteazi teza de doctorat sau lucrdri in interesul Invatamantului pe
bazi de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singurd data, cu
aprobarea consiliului de administraie al liceului, fara a putea desfasura in acest interval activitii
didactice retribuite in regim de plati cu ora.

Art. 24. (1) Pentru rezolvarea unor situafii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a
caror duratd insumata nu poate depasi 30 de zile lucritoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea in invafimant.

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza si finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinti la
concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la concedii fara plata
pentru pregdtirea examenelor sau a concursului, a caror durata insumati nu poate depasi 90 de zile
lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazi vechimea in invatamant.

(3) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fira 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 dati la 10
ani, cu aprobarea consiliului de administratie/inspectoratului scolar judetean (in cazul personalului
didactic de conducere), 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 inva{dmant, care nu si-a valorificat acest drept,
poate beneficia de concediul fird platd si cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe proprie
raspundere cd nu i s-a acordat acest concediu de la data angajarii pana la momentul cererii.

Art. 25. In cazul decesului parintelui aflat in concediul pentru cresterea si/sau ingrijirea copilului,
celalalt périnte, la cererea sa, beneficiaza de concediul pentru cresterea si/sau ingrijirea copilului, rimas
neutilizat la data decesului, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 26. Salariatul este obligat sa efectueze in natura concediul de odihni in perioada in care a
fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cind, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.
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Art. 27. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive
obiective.

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

(3) Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an, respectiv an scolar.

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

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munca
si cele aferente concediului de maternitate, concediul de risc maternal si concediul pentru ingrijirea copilului
bolnav se consideri perioade de activitate prestata.

(6) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de matemnitate, concediul de
risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectudrii concediului de
odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a
incetat situatia de incapacitate temporard de munca, maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a
copilului bolnav, iar cand nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate si fie reprogramate.

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situafia in care incapacitatea temporara de
munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat sa
acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni, incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a
aflat in concediu medical.

(8) Salariatii care lucreaza in conditii grele, periculoase sau vitimatoare, nevazatorii, alte persoane cu
handicap, tinerii sub vérsta de 18 ani beneficiazi de un concediu de odihna suplimentar de 6 zile lucriitoare,
in conditiile legii.

(9) Personalul didactic care insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitdti care se organizeaza

in perioada vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice.
(10) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul incetirii

contractului individual de munca, proportional cu perioada efectiv lucrata.
(11) Incapacitatea temporara de munca suspendd efectuarea concediului de odihna anual.

Art. 28. (1) Salariafii au dreptul la Intreruperea activitatii, cu rezervarea postului sau a catedrei
pentru cresterea §i ingrijirea copilului in varsti de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani. Concediul poate fi
acordat numai unuia dintre périnti sau sustinatorii legali.

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

(3) Salariaii 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, fard ca
aceasta sa le afecteze salariile de baza $i vechimea in invatimant/in munca.

(4) 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 luni din perioada totald a concediului pentru cresterea copilului, in
conformitate cu dispozitiile art. 11 lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare. De
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acest drept beneficiazd §i mama, in situatia in care tatil este beneficiarul concediului pentru cresterea
copilului.

Art. 29. (1) Salariatii unitafii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formarea
profesionala, in conditiile prevazute de lege si contractul colectiv de munca.

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

(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 invaamant sau pentru
susfinerea examenelor de promovare in anul urmitor in cadrul institutiilor de invatamant superior, cu
respectarea conditiilor stabilite la alin. (2).

(4) 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, cét si
buna desfésurare a activitatii unitatii.

Art. 30. Compartimentul Secretariat are obligatia sa ia masuri pentru organizarea si tinerea evidentei
privind concediile de odihnd anuale, concediile pentru incapacitate temporard de muncd (medicale),
concediile fara plata, orele prestate peste programul normal de lucru, orele de noapte, absentele, intarzierile
de la program, invoirile §i orice alte aspecte care privesc timpul de lucru al salariatilor, ficand aceste
mentiuni in statele personale de serviciu ale salariatilor.

C. Salarizarea

Art. 31. (1) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munci, fiecare salariat are

dreptul la un salariu exprimat in bani, in moneda nationala, stabilit conform prevederilor legale aplicabile.
(2) Plata salariului se efectueaza lunar, prin virament bancar pe card, la data de 14 ale lunii

pentru pentru luna anterioara.

(3) Salariul este confidential, unitatea avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

(4) In vederea executarii obligatiilor prevazute la alin. (2) si (3), unitatea va inmana lunar, in mod
individual, un document (fluturas) din care sa reiasi drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul
a acestora, indiferent de modul de plata.

(5) Persoanele care se fac vinovate de intrzierea platii drepturilor banesti cu mai mult de 3 zile
lucrétoare, precum i cele care refuza sa calculeze sumele stabilite prin hotarari judecatoresti definitive
raspund disciplinar potrivit legislatiei in vigoare.

(6) Neacordarea, cu vinovatie, de citre conducatorul unitdtii, a drepturilor salariale reprezinti
abatere disciplinara.

Art. 32. Conform contractului colectiv de munca, personalul din invatamant va beneficia si de
urmdtoarele 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 afla sediul unitatii;

14



b) 0 indemnizatie de instalare, in conditiile legii;

¢) in caz de deces al unui cadru didactic, cei indreptatiti beneficiazi de un ajutor in cuantum de 5
salarii de baza ale persoanei decedate, din bugetul asigurdrilor sociale; aceasta suma se pliteste de
unitate, la care a fost angajat salariatul decedat, prin deducere din cota de C.A.S. datorati casei teritoriale
de pensii;

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

e) tighete de cresa, in conditiile legii.

(3) In conditiile modificarii legii salarizarii asa cum este prevazut in art. 36(3) din Contractul
Colectiv de munca la nivel de Ramura, salariatii pot beneficia, in conditiile legii, si de alte drepturi, dupa
cum urmeaza :

a) un salariu de baza platit mamei de catre unitatea/institutia de invatdmant prevazuta in Anexa nr.
4, care a format grupul de unititi, pentru nasterea fiecrui copil; dacad mama nu este salariatd sau in cazul
decesului acesteia, sotul/tatdl copilului va beneficia de aceastd platd; ajutorul se acorda si in cazul
mamelor care au nascut gemeni, tripleti etc., pentru fiecare dintre copii;

b) indemnizatie de cel putin trei salarii de baza pentru salariafii care se pensioneaza.

(4) In fila de buget a unitafii se vor evidentia sumele necesare platii drepturilor bénesti care se
cuvin personalului acesteia. Unitatile sunt obligate sa calculeze $i sd transmita ordonatorilor principali
de credite §i inspectoratelor scolare sumele necesare pentru plata drepturilor salariale stabilite prin
hotéréari judecatoresti definitive, potrivit legii.

(5) Angajatorii care, din vina lor, nu acorda salariatilor drepturile prevazute la alin. (1) si (2), sau
care nu-si indeplinesc obligaia prevazuti la alin. (4) pot fi sanctionati disciplinar, conform legii.

Art.  33. Personalul didactic auxiliar si nedidactic va fi promovat la urmaitoarea treapta
profesionala/grad profesional, prin examen, conform legii.

Art. 34. Partile contractante convin ca personalul din invi{imant si beneficieze de urmatoarele
premii:

a) salariatii care se pensioneazi vor primi o DIPLOMA DE FIDELITATE pentru intreaga
activitate desfasurata in invafamant, cu mentiuni personalizate, care se inmaneaza in prezenta salariatilor
din unitate;

b) premiile prevazute de art. 265 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

V. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 35. Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca — inclusiv cu conduita la locul de
muncd — ce constd intr-o acfiune sau inactiune savarsiti cu vinoviatie sau din culpa de catre un salariat,
prin care acesta a incélcat normele legale, regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul
Intern, alte reglementari interne ale unitatii, contractul individual de muncd, contractul colectiv de munca.
ordinele sau dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Pentru personalul didactic de predare si personalul didactic de conducere, abaterea disciplinara
este definita conform Legii Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare.
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Art. 36. (1) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupd criteriile §i procedura stabilite
de legislatia in vigoare si Regulamentul Intern, urmitoarele fapte:

a) Incetarea nejustificata a lucrului;

b) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitdii, fara forme legale, instriinarea
acestora sau utilizarea lor in scopuri personale;

¢) intdrzierea nejustificatd in efectuarea lucrarilor;

d) transmiterea cétre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu sunt de interes
public si nu au legatura cu respectivele persoane:;

¢) desfagurarea de activitati ca salaria{i, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice in timpul programului de lucru;

f) oferirea si/sau solicitarea/primirea de foloase necuvenite, in legaturd cu calitatea de salariat al
unitatii.;

g) traficul de influenta;

h) abuzul de drept;

1) efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrari care nu au legatura cu obligatiile de
serviciu;

j) nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a terrmenelor de solutionare a petitiilor;

k) interventiile pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal:

I) adoptarea unui cod vestimentar necorespunzator, care contravine prevederilor acetui
regulament;

Art. 37. (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea faptelor
sdvarsite sunt:

A. Pentru personalul didactic si personalul didactic de conducere:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza cu pani 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 sau pentru obginerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere,
indrumare si control,;

e) destituirea din functia de conducere;

f) desfacerea disciplinard 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 depisi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o duratade 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%;

¢) desfacerea disciplinara a contractului de munca.
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(2) Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare este cea prevazutd de legislatia in vigoare,
respectiv Codul muncii si Legea Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile
ulterioare.

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

(4) Cercetarea abaterilor disciplinare sivarsite de personalul didactic si personalul didactic de
conducere se efectueaza in conformitate cu procedura operationald interna.

VL. PROTECTIA, IGIENA SI SANATATEA SI SECURITATEA IN
MUNCA

Art. 38. (1) Unitatea se obligd si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatitii
salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) In cadrul responsabilitatilor care le revin potrivit Legii securitatii si sdnatatii in munca, cu
modificarile §i completirile ulterioare, unitatea are obligatia sa ia masurile necesare pentru: asigurarea
securitafii si protectia sandtaii salariatilor, prevenirea riscurilor profesionale, informarea si instruirea
salariatilor si asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

(3) Unitatea va asigura, pe cheltuiala ei, cadrul organizatoric pentru instruirea, testarea si
perfectionarea profesionala a salariatilor cu privire la norrnele de sanitate si securitate in munci. In acest
scop, conducerea unitafii va prevedea in proiectele de buget sumele necesare pentru achizitionarea
echipamentelor de protectiei, vor solicita ordonatorilor principali de credite alocarea la timp a fondurilor
necesare.

(4) La angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munca sau a felului muncii, acesta va fi
instruit §i testat efectiv cu privire la riscurile pe care le presupune noul sau loc de munca si la normele
privind sdnatatea i securitatea in munca, pe care este obligat s le cunoasca i sa le respecte in procesul
muncii.

(5) In cazul in care, in procesul muncii, intervin schimbiri care impun aplicarea unor noi norme
de sanatate si securitate in munca, salariatii vor fi instruiti in conformitate cu noile norme.

Art. 39. (1) Locurile de munci se clasifica in locuri de munca cu conditii normale, deosebite si
speciale, conform Legii privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Masurile privind securitatea si sanitatea in muncid nu creazi obligatii financiare pentru
angajati.

Art. 40. (1) Unitatea va asigura, pe cheltuiala ei, echipamente de protectie, instruirea si testarea
salariafilor cu privire la normele de santate si securitate a muncii.

(3) In toate cazurile in care, in afara echipamentului prevazut de lege, angajatorul cere 0 anumiti
vestimentafie speciala ca echipament de lucru, contravaloarea acesteia se suporta de catre angajator.

(4) Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la sinitatea si securitatea in munci atrage
raspunderea disciplinard, administrativi, patrimoniald, civild sau penald, dupa caz, potrivit legii.
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Nerespectarea obligatiilor ce revin angajatorilor privind protectia muncii constituie contraventie sau
infractiune, dupa caz, in conditiile legii.

Art. 41. (1) La nivelul unitatii se constituic comisia de securitate si sdnitate in munci, cu
scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul sanatatii si
securitafii in munca. Modalitatea de constituire a acesteia si timpul de munca afectat activitatii in comisiei
de securitate i sanatate in munca - considerat timp efectiv lucrat - vor fi stabilite prin hotéréare a comisiei
paritare.

(2) Prin hotérarea comisiei paritare se vor prevedea masuri concrete in aplicarea dispozitiilor
Legii nr.319/2006. Timpul aferent acestor activitdti, inclusiv orele de instructaj, este salarizat
corespunzator.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii se realizeazd de angajator,
periodic, prin modalitati specifice, stabilite de comun acord de citre acesta cu comitetul de securitate si
sanatate in munca si reprezentantii organizatiilor sindicale sau ai salariatilor, acolo unde nu existi
sindicate.

(4) Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau felul
muncii, pentru cei care ii 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 securititii si sanatdtii in munca este cuprinsi in
regulamentul intern §i se aduce la cunostinta salariatilor prin comunicare si instruire directd de citre
angajator, precum si prin afisare la sediul unitaii.

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

Art. 42. (1) In vederea menfinerii $i imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la
locurile de munca, partile semnatare ale contractelor de munci, convin asupra urmdtoarelor standarde
minime:

- amenajarea ergonomica a locului de munci;

- asigurarea conditiilor de mediu-iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort termic
prevazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodica, reparafii - in spatiile in care se
desfdsoara procesul instructiv- educativ, birouri etc.:

- dotarea treptatd a spatiilor de invatamant cu mijloace modeme 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 munci: sili de studiu, cancelarie, grupuri sanitare,
sdli de repaus etc.;

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

(2) Masurile concrete in sensul prevederilor de mai sus se vor stabili de citre unitate, organizatiile
sindicale, impreuna cu autoritatile administratiei publice locale.
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Informarea salariatilor privind protectia, igiena §i securitatea in muncai

Art. 43. (1)Unitatea asigurd conditii pentru instruirea personalului in domeniul securitatii si
sanatafii In muncd. urmdrind insugirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sinitate in
munca, activitate realizata de catre o firma specializati, prin instruirea in domeniul securitiii si sanatatii
in munci care cuprinde trei faze:

a) instruirea introductiv-general;

b) instruirea la locul de munca:

¢) instruirea periodica.

(2) Instruirea introductiv-generald se efectueaza de citre persoana desemnatd cu atributii si
responsabilita{i in domeniul securitatii si sanatatii in munca a urmitorilor:

a) noilor incadrati in munca (inclusiv studentii, elevii in perioada efectuirii stagiului de practici,

precum si ucenicii si al{i participanti la procesul de munca);

b) salariatilor detasati de la o unitate la alta;

¢) salariatilor delegati de la o unitate la alta;

d) salariatilor pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

(3) Instruirea la locul de munci — se face de catre conducatorul locului de munca, dupd instruirea
introductiv-generala si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munci, precum si
masurile si activitaile de prevenire si protectie specifice locului de munca unde a fost repartizat salariatul
respectiv.,

(4) Instruirea periodicd — se face intregului personal, de citre conducitorul locului de munca si are
drept scop reimprospitarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii 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 6 luni de la locul siu de munca;

b) cand au aparut modificiri ale prevederilor de securitate $i sandtate in muncd privind
activitati specifice locului de munca sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;

¢) lareluarea activitatii dupa accident de munci;

d) la executarea unor lucriri speciale.

Obligatiile unitatii

Art. 44. (1) In cadrul responsabilitétilor sale, unitatea in calitatea sa de angajator, are obligatia si ia
toate masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;

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

f)

g

h)

i)

sa evalueze riscurile pentru securitatea si sinitatea salariatilor, evaluare in urma careia, daci este
necesar, sa asigure imbunétatirea nivelului securitafii si al protectiei salariatilor;

sa 1a in considerare capacitatile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munc3
atunci cand ii incredinteazi sarcini;

sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munca. pentru
crearea condiiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariafilor in situatii
speciale si in caz de pericol iminent;

sa intocmeascd un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice. sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor;

sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, testarii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza si o execute;

sa prevadi in contractul individual de munci al salariatilor materialele igienico-sanitare care se
acorda;

sd asigure echipamente de munca, pentru securitatea si sanatatea salariatilor.

Obligatiile salariatilor

b)
c)

d)

Art. 45. Salariatii au urméatoarele obligatii:

sd Isl insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;

sd utilizeze corect aparatura, uneltele, mijloacele de transport;

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

sa aducd la cunostinga conducatorului locului de munci accidentele de muncé 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, att
timp cét este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protec{ia sanatatii si securitatii salariatilor:

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze
de indata pe conducitorul locului de munca.

Organizarea activitatii de securitate si sandtate in muncd in cadrul unitatii

Art. 46. Unitatea organizeazi si desfasoara activitatea de securitate §1 sdndtate a muncii cu o firma

specializata si prin personalul unititii desemnat prin decizie interna.



Serviciul medical de medicina muncii

Art. 48. (1) Unitatea va organiza, la incadrarea in munca §i ori de cate ori este nevoie, examinarea
medicald a salariatilor, in scopul de a constata dacd acestia sunt apfi pentru prestarea activitatii.
Examinarea medicald este gratuita pentru salariafi, unitatea asigurand prin buget fondurile necesare
pentru efectuarea examenului medical.

(2) Examinarea medicala are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale, concluziile
examindrii conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunattirea conditiilor de munca.

(3) Unitatea este obligata si asigure fondurile si conditiile efectuarii tuturor serviciilor medicale
profilactice necesare pentru supravegherea sanatafii salariatilor, acestia nefiind implicati in niciun fel in
costurile aferente acestor servicii.

(4) Personalul din invagimant beneficiazd in mod gratuit de asistenfa medicald in cabinetele
medicale si psihologice scolare, precum si in policlinici si unitati spitalicesti stabilite prin protocol
incheiat, cu consultarea federagiilor sindicale semnatare, intre Ministerul Educatiei Nationale si
Ministerul Sanatatii. Analizele medicate se vor realiza gratuit, in baza trimiterii medicului de familie, In
policlinicile si unitatile spitalicesti mentionate in Protocol. Personalul din invitamént beneficiaza de
completarea gratuitd a dosarelor de sanatate de catre medicul de medicina muncii, sumele necesare fiind
asigurate, in conditiile legii, de citre angajator.

(5) Personalul din invatamant beneficiazd gratuit de vaccinare 1mpotriva bolilor infecto-
contagioase, in caz de epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportata, in conditiile legii, din
bugetul angajatorului.

Art. 49. in vederea asigurarii sumelor necesare efectudrii examindrilor medicale periodice, inclusiv
a examinarii medicale a salariatilor care desfisoari cel putin 3 ore de munca de noapte. in proiectul de
buget al fiecarei unitati, la finantarea complementaré se vor prevedea sumele pentru aceste examinari, in
conformitate si cu dispozitiile din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Art. 50. Unitatea are obligatia si asigure accesul salariailor la serviciul medical de medicind a
muncii, prin incheierea de contracte cu cabinete specializate de medicina muncii, in conditiile legii, in
termen de 60 de zile de la aprobarea bugetelor acestora.

Art. 51. (1) Prestarea servicilor medicale de medicina muncii se realizeaza la nivelul unitatii prin
intermediul unui cabinet specializat pe baza de contract, prin care se asigura urmatoarele:

a) angajarea personalului se face numai dupd efectuarea unui examen medical prealabil, cu
confirmarea scrisi a medicului de medicina muncii ca locul de munca sau meseria propusa nu este
contraindicatd din punct de vedere al sanatatii 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 munca in care urmeaza sa lucreze candidatul, un
extras (copie) a carnetului sdu de munca si, dupa caz, o copie a dosarului sdu medical de la locul
anterior de munca al acestuia; medicul de medicina muncii completeaza fisa de aptitudine, cu
concluzia examenului medical la angajare (apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru
locul de munca respectiv);
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b) programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor o data
pe an si urmdrirea efectudrii integrale a acestuia;
¢) respectarea recomandirilor medicale rezultate In urma examenelor medicale la angajare, a
controalelor medicale de adaptare si periodice $i a examenului medical la reluarea activitatii.
(2) Medicul de medicina muncii este obligat sa prezinte CSSM al unitatii rapoarte scrise cu privire
la starea de sanatate a salariatilor in relagie cu conditiile de munca si riscurile profesionale, la actiunile
intreprinse si eficienta acestora.

Metode si mijloace de instruire

Art. 52. Unitatea are obligatia, conform legii, s asigure organizarea unei activitati permanente de
informare in domeniul protectiei muncii, utiliznd si formele si mijloacele cu coninut specific: afise,
pliante, cataloage, brosuri, carti, preciziri etc.

Materiale igienico-sanitare

Art. 53. Materialele igienico-sanitare se acordi obligatoriu §i gratuit salariatilor, in scopul
asigurdrii igienei §i protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor
imbolnaviri profesionale. Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare.

La stabilirea cantitdtilor si periodicitatea acordirii acestora se tine cont de recomandarile
medicului de medicina muncii.

Instructiuni proprii de traseu la/de la loc de munci/domiciliu

Art. 54. In timpul deplasarii pe traseul normal de acasa la serviciu si de la serviciu acasi, in

perioada de timp normala de deplasare, salariatii sunt obligati si respecte urmatoarele reguli:

a) sd circule numai pe trotuare, iar in lipsa acestora, pe potecile laterale ale drumurilor publice;

b) sd circule numai pe partea stanga a drumurilor publice, daca acestea nu au trotuare sau poteci;

¢) sa traverseze drumurile publice prin locurile unde sunt indicatoare sau marcaje pentru trecerea
pietonilor, iar acolo unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la coltul strizilor,
dupdce s-au asigurat ci nu existd vreun pericol; traversarea drumurilor publice se face
perpendicular pe axa acestora;

d) sa nu urce, si nu coboare si si nu deschida usile autovehiculului de transport in comun in
timpul mersului;

e) sd nu calatoreascd pe scarile sau partile laterale ale caroseriei tramvaielor. troleibuzelor,
autobuzelor sau altor mijloace de transport ori stand in picioare in caroseria autocamioanelor
sau remorcilor;

f) sé nu distraga, prin discutii, atentia conducatorilor autovehiculelor de transport in comun;
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g) sa respecte toate indicatiile de utilizare ale ascensoarelor cladirilor in care locuiesc pe timpul
deplasarii la / de la locul de munca;

h) la deplasarea la/de la loc de muncd/domiciliu cu autovehiculul proprietate personala si
respecte legislatia specifica circulatiei pe drumurile publice, astfel incat si protejeze propria
persoana si pe ceilalti participanti la traficul auto.

VII. REGULI PENTRU SITUATII SPECIALE

Reguli pentru sezonul rece

Art. 55. [Inainte de inceperea sezonului rece se vor lua urmatoarele masuri, raspunzitor de
executarea acestora fiind Compartimentul Administrativ:
a) vor fi verificate instalatiile de incilzire, centralele termice, conductele, corpurile si elementele
de incalzire si, dupa caz, vor fi inliturate defectiunile constatate:
b) vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti);
¢) se vor asigura unelte si accesorii pentru deszipezirea cailor de acces, de evacuare si
interventie.

Art. 56. Daca temperaturile scad sub — 20 grade Celsius pe o perioadd de cel putin 2 zile
lucratoare, consecutive, corelate cu condfii de vant intens, se vor lua urmitoarele masuri pentru
ameliorarea conditiilor de munca:

a) distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 l/persoani/zi;

b) asigurarea climatului corespunzitor in birouri, alte incaperi, cladiri scolare:

¢) acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectarii stirii

de sanatate in timpul programului de lucru, cauzata de temperaturile scazute.

Reguli pentru perioadele caniculare

Art. 57. Daca temperaturile depasesc + 37 grade Celsius pe o perioadi de cel pugin 3 zile
consecutive, se vor lua urmatoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

a) asigurarea ventilatiei la locul de munca:

b) asigurarea zilnic a cate 2 | apd minerala/ platad /persoani;

¢) reducerea programului de lucru, intensitatii i ritmului activitatii fizice.



Reguli pentru perioada pandemiei (SARSCOV 2)

Art. 58. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

Consiliul de Administratie

1) pani la data de 10 septembrie 2021, propune inspectoratului scolar aplicarea scenariului de
organizare si desfdsurare a cursurilor in unitatea de invatamant;

2) aproba prezenta procedurd, prin care s-au stabilit modalititile de desfasurare a activitatilor
didactice in cadrul unitatii, de predare si instruire, propriul circuit de intrare si de iesire a elevilor, a
personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic, precum si modul in care se realizeazi
igienizarea/dezinfectia unitatii de invafimant, cu respectarea criteriilor prevazute in prezenta procedura;

3) propune inspectoratului scolar modificarea scenariului aplicat in unitate, conform criteriului
epidemiologic prevazut in prezenta procedurd si in functie de infrastructura sa resursele existente in
unitate, ori de cate ori este nevoie.
Conducerea unititii de invitimant

a) dispune implementarea sir espectarea tuturor masurilor prezentate in prezenta proceduri;

b) se consultd cu reprezentantii inspectoratului scolar, consiliul profesoral, consiliul reprezentativ al
parinilor/asociafia parintilor, consiliul elevilor, reprezentantii organizatiilor sindicale, autorititile
administratiei publice locale, pentru organizarea in bune conditii a activitatilor desfasurate, in contextul
epidemiologic actual;

¢) implementeazi actiuni i masuri de prevenire si combatere a infectirii cu virusul SARS-CoV-2 si
de organizare si desfasurare a activitatilor didactice, de predare si instruire in noul context epidemiologic,
in conformitate cu legislatia in vigoare, i implicit cu normele prezentate in prezenta procedura;

d) stabileste spatiile care pot fi folosite in procesul de invagimant, precum si spatiul necesar ce va fi
utilizat pentru izolarea temporard a cazurilor suspecte de imbolnivire cu virusul SARS-CoV-2,
identificate de cadrul medical din unitatea de invatimant sau persoana desemnata de conducerea unitatii
cu atributii in triajul epidemiologic;

e) informeaza, prin intermediul cadrelor didactice, elevii si parintii acestora, cu privire la normele de
functionare ale unitatii referitoare la prevenirea imbolnavirilor, si de asemenea comunici modul de
organizare si desfasurare a activitatilor;

f) asigurd accesul cadrelor didactice si elevilor in unitatea de invatdmant in conditii de siguranta;

g) colaboreazd cu autoritatile administratiei publice locale, pentru completarea dotirii cu masti,

manusi i solutii dezinfectante, in functie de nevoile identificate;



h) stabileste culoarele de intrare si iesire din unitatea de invatamant, le aduce la cunostinta tuturor
celor implicati si le semnalizeazi prin inscriptii de tipul [Intrare] respectiv [Zesire];

i) desemneaza un responsabil, dintre angajafii unitatii de invatamant, care coordoneazi activitatile
de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul unitaii;

J) informeaza Directia de Sanatate Publicidespre depistarea unor cazuri suspecte de infectie la elevi
sau personalul didactic / didactic auxiliar / nedidactic din cadrul unitatii;

k) respecta cerintele prezentei proceduri privind protectia datelor cu caracter personal, conform

prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679:

I) colaboreazi cu autorititile administratiei publice locale si cu inspectoratul scolar, pentru
completarea dotarii cu echipamente informatice si pentru conectarea la internet, in functie de nevoile
identificate;

m) analizeaza nevoile de dezvoltare a competentelor digitale ale cadrelor didactice si le desemneazi
pe cele care trebuie s participe la programe de formare:

n) stabileste, impreuna cu cadrele didactice si profesorii diriginti, platformele, aplicatiile si resursele
educationale deschise care se recomanda a fi utilizate in activitatea desfasurata;

0) realizeazd, impreunad cu profesorii diriginti si cadrele didactice, un program saptamanal care
include activitatile de invatare on-line pentru fiecare disciplind de studiu, avand in vedere o durati
echilibrata a acestora;

p) stabileste modalitatea de monitorizare a realizirii activitatilor on-line de catre cadrele didactice,
inclusiv pentru elevii cu cerinte educationale speciale (CES);

Q) aplicd mecanismele de colectare a feedback-ului de la elevi, parinti, cadre didactice, alte categorii
de personal implicat in organizarea si desfasurarea activitatii suport pentru invétarea on-line, in scopul
ludrii masurilor care sa conduca la imbunétairea accesului, participarii si a calitafii activitatii;

r) actualizeaza fisele posturilor cadrelor didactice din invitamantul preuniversitar, cu atributii
referitoare la activitatile de invatare on-line.

Cadrele didactice
a) respectd masurile impuse de unitate privind accesul in unitate §1 purtarea echipamentului de

protectie;
b) la prima ora de curs a zilei, apreciazd starea de sinitate a elevilor prin observatie atentd si
intrebari privind starea de sdnatate adresate elevilor;

¢) anunta cadrul medical scolar sau responsabilul desemnat de conducerea unitatii in cazul in care
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d)

g

h)

elevii prezintd in timpul orelor de curs simptomatologie de tip respirator (de exemplu, tuse, febra,
probleme respiratorii), sau alte simptome de boald infectioasa (varsaturi, diaree, mialgii, stare
general modificatd), insotite sau nu de cresteri de temperatura, in vederea aplicarii protocolului de
izolare;

supravegheaza elevii pe toatd durata pauzelor;

desfisoarad activitatea didactica conform programului stabilit si este responsabil de asigurarea
calitatii actului educational;

participa la formari pentru folosirea instrumentelor de comunicare online la ore si in intervalele
dintre ore, in vederea flexibilizarii si pregatirii sistemului pentru situatii viitoare;

ofera feedback constructiv permanent fiecdrui elev, in urma participdrii la activititile desfisurate
si a rezolvarii sarcinilor de lucru;

cu privire la predarea on-line:

» colecteazd informatii necesare accesului §i participarii elevilor la activitatea de predare-
invatare-evaluare desfasuratd on-line;

» proiecteazd activitatea suport pentru invéatarea on-line, din perspectiva principiilor
didactice si a celor privind invatarea on-line;

» desfasoara activitatea didactica in sistem on-line si sunt responsabile de asigurarea calititii
actului educational;

» elaboreazi, adapteaza, selecteazd resurse educationale deschise, sesiuni de invifare pe
platforme educationale, aplicatii, precum si alte categorii de resurse si mijloace care pot fi
utilizate, in procesul de invatare on-line;

» elaboreaza instrumente de evaluare aplicabile on-line, pentru inregistrarea progresului

elevilor;

‘}7

oferd feedback constructiv permanent fiecdrui elev, in urma participarii la activitatile

desfasurate si a rezolvarii sarcinilor de lucru;

» respectd cerintele prezentei proceduri privind protectia datelor cu caracter personal,
conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

» raporteazd conducerii unitatii de invatdmant activitatea desfisuratd, {inind seama de
modalitatile si termenele de raportare stabilite de citre aceasta;

» participd la activitatile de formare §i webinariile recomandate de catre MEC, ISJ / ISMB si

conducerea unitatii de invatamant.\
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Profesorii diriginti

a)

b)

c)

d)

realizeaza instruiri periodice ale elevilor in prima zi de scoala si cel putin o data pe saptamana, in
vederea respectarii masurilor de proteciie si preventie a infectiei cu SARS-CoV-2:

transmit instructiuni parintilor i ii informeazi permanent cu privire la masurile de protectie
impotriva infectiei SARS-CoV-2 si la participarea elevilor la activititile suport pentru invéfarea
on-line;

colecteaza feedback-ul de la elevi si parinti, cu privire la organizarea si desfasurarea activitatii
suport pentru invétarea on-line si il transmit conducerii unitatii de invitamant;

coordoneaza activitatea clasei si colaboreazi cu celelalte cadre didactice in vederea asigurarii

continuitatii participarii elevilor la activitatea de invatare on-line.

Responsabilul care coordoneazi activititile de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul

unitatii

a)
b)

asigurd coordonarea activitailor de prevenire a infectiei cu SARS-CoV-2 la nivelul unitatii;

in absenta personalului medico-sanitar, efectueaza instruirea personalului didactic pentru a
observa starea de sanitate a elevilor si pentru implementarea normelor din prezenta procedura si
va furniza informatii privind: elemente generale despre infectia SARS-CoV-2, precum cele
privind igiena respiratorie, tehnica spalarii pe maini, recunoasterea simptomelor COVID-19,
modul de purtare si eliminare corectd a méstilor, masurile de distantare fizica necesare:

este in permanenta legatura cu personalul medico-sanitar, cu reprezentantii inspectoratului scolar,

al directiei de sanatate publica, ai autoritétii administratiei publice locale si ai CCCL

Personalul medical

a)
b)

asigurd asistenta medicald conform reglementarilor prezentei proceduri;

efectueaza instruirea personalului didactic pentru a observa starea de sanitate a elevilor $i pentru
implementarea normelor din prezenta procedurd si va furniza informatii privind: elemente
generale despre infectia SARS-CoV-2, precum cele privind igiena respiratorie, tehnica spalarii pe
maini, recunoagterea simptomelor COVID-19, modul de purtare si eliminare corecta a mastilor,
masurile de distantare fizici necesare;

efectueaza triajul conform Ordinului ministrului educatiei, cercetarii, tineretului s1 sportului si al
ministrului sanatatii nr. 1.668/5.298/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea
starii de sanatate a prescolarilor si elevilor din unititile de invatimant de stat si particulare

autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil
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de viada sanatos, cu modificarile §i completarile ulterioare gi Ordinului ministrului sanatatii nr.
653/2001 privind asistenta medicald a prescolarilor, elevilor si studentilor, cu modificarile si

completarile ulterioare.

VIIL. PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE A
DEMNITATII SALARIATILOR

Art. 59. (1) Unitatea respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fad de toti salariatii sai. Astfel, relatiile de
munci din cadrul unitatii nu sunt conditionate:

a) de participarea la o activitate economica sau exercitarea liberd a unei profesii, de apartenenta
salariatului la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala, de convingerile, sexul sau
orientarea sexuald, de vérsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizat;

b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, vérstei, sexului sau orientérii
sexuale a acesteia;

¢) la ocuparea unui post, prin anun{ sau concurs organizat de unitate sau de reprezentantul acesteia,
de apartenentd la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de
varsta, de sexul sau orientarea sexuala, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita apartenentei angajatilor la
o rasd, nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata ori datorita varstei, sexului, orientdrii sexuale sau convingerilor acestora.

(2) Reglementirile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
unitatii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in
domeniul respectiv, atata timp cét refuzul nu constituie un act de discriminare;

(3) Unitatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter personal care privesc persoanele aflate in cautarea
unui loc de munca.

Art. 60. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcind sau de concediul de
maternitate contituie discriminare in sensul prezentului Regulament Intern.

(3) Este interzis sd se solicite unei candidate, in vederea angajarii, s prezinte un test de sarcina si
sd semneze un angajament ci nu va rdmane insarcinatd sau c¢i nu va naste pe durata de valabilitate a
contractului individual de munca.

(4) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de munca interzise femeilor
gravide si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.



IX. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU
PETITIILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 61. (1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitatii, in scris, cu privire la orice
aspect care rezultd din executarea contractului individual de munca.

(2) Petitiile salariatilor se depun la Secretariat, secretarul avand obligatia de a inregistra
documentul prezentat de salariat, fara a avea dreptul de a interveni asupra continutului documentului sau
de a refuza inregistrarea, si de a-i comunica salariatului numarul i data inregistrarii.

(3) Petitiile care nu sunt inregistrate la Secretariat sau care nu contin in cadrul lor datele de
identificare ale petentilor si nu sunt semnate in original nu sunt considerate valide si nu se iau in
considerare, fiind clasate.

(4) Unitatea va comunica petentului raspunsul siu, in scris, in termenul general prevazut de
legislatia in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta
salariatului care se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de conducerea unitatii este
consideratd abatere disciplinard cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern si
legislatia aplicabila.

(5) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetari interne sau sa solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fira ca aceasta si determine o améanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

Art. 62. (1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu
privire la aspecte care rezultd din executarea contractului individual de munca sau la institufiile indicate
de unitate in raspunsul sdu la petitie si inlauntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate depisi
30 de zile calendaristice. Unitatea nu este responsabila de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea
procedurilor legale de catre salariat, aceasta determinand pierderea termenelor de sesizare ale institutiilor
abilitate ale statului indicate de unitate in raspunsul sdu.

(2) Unitatea nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat conducerii acesteia si/sau
institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere
disciplinari - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art. 63. Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionald-administrativa a
autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-
0.

Art. 64. (1) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteaza prestigiul unitatii
sau al unui membru / membrii ai comunitatii institutionale sunt calificate ca abuz de drept.

(2) Se consideri, de asemenea, abuz de drept depunerea repetati — de mai mult de doua ori
— de citre una si aceeasi persoanid, de petitii dovedite ca nefondate.

Art. 65. Abuzul de drept este considerat in unitate abatere disciplinard §i se sanctioneazi cu
desfacerea disciplinara a contractului de munca.
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X. CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A SALARIATILOR

Art. 66. Evaluarea personalului angajat urmareste punerea in valoare a calificarii salariafilor,
potentarea performantelor acestora, indrumarea salariailor in depistarea propriilor puncte slabe, pe care
sd le imbunatateasca, ceea ce va conduce la imbunitatirea activitatii unitatii.

Art. 67. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se intemeiaza pe
aprecierea in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a
initiativei, a eficientei si creativititii, pentru fiecare salariat, avandu-se in vedere, in primul rand,
obligatiile din fisa postului, utilizind FISELE DE EVALUARE, cuprinse in Metodologiile specifice
aprobate prin ordin de ministru.

(2) Evaluarea periodica se face cu probitate, realism si obiectivitate, astfel:

- prin autoevaluare;

- evaluarea de citre comisia metodicd, pentru personalul didactic de predare, de seful ierarhic
superior, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

- evaluarea la nivelul consiliului de administratie.

(3) Evaluarea personalului didactic de predare §i a personalului didactic de conducere se face,
potrivit metodologiei elaborate si aprobate prin ordin de ministru.

(4) Activitatea profesionald a personalului se apreciazd ca urmare a evaluarii performantelor
profesionale individuale prin acordarea unuia din urmatoarele calificative: “foarte bine”, “bine”,
“satisfacator” sau “nesatisfacator” si se consemneaza in raportul de evaluare.

(5) Evaluarea personalului didactic se realizeaza conform legislafiei in vigoare.

(6) Evaluarea personalului didactic auxiliar si nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic
conform prevederilor legale, ale regulamentului intern, in baza figei postului.

(7) Evaluarea se poate realiza si inainte de expirarea perioadelor prevazute la alin. (5) si (6).
atunci cand intervin anumite situatii ca:

a) perspectiva unei concedieri colective sau individuale, ca urmare a reorganizarii activitaii,
evaluarea avdnd ca scop identificarea criteriilor de selectie a salariafilor aflafi pe posturi
similare;

b) contractul individual de muncd al persoanei evaluate inceteazd, se modifica sau se suspendd
pentru o perioada de cel pufin 3 luni;

¢) contractul individual de muncd al evaluatorului inceteazd, se modificd sau se suspendd pentru
o perioada de cel putin 3 luni,

d) cdnd, in timpul anului calendaristic, persoana evaluatd urmeazda a fi promovaid in funciie.

(8) La evaluarea salariatilor nu se vor lua in considerare perioadele in care:

a) contractul de muncd a fost suspendat, indiferent dacd suspendarea a intervenit de drept sau la
initiativa uneia dintre parfi;



b) salariatul nu a putut desfisura activitate din motive care {in de angajator, chiar dacd acesta a

fost prezent la munca;

¢) salariatul nu a putut desfisura activitate din pricina unei greve, chiar dacd nu a participat la

aceasta,

(9) Rezultatele evaluarii profesionale pot fi utilizate in vederea:

a)

b)

stabilirii gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerinfele cuprinse in fisa
postului;
stabilirii obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmdtoare:

a) fundamentarii activitdtii de promovare;
b) fundamentdrii activitdtii de recompensare;

c)
d)

e)

¥/,
g

identificarii nevoilor de formare profesionald continud:

validarii programelor de recrutare, selectie, incadrare, Jormare profesionald continud;
inlesnirii dialogului dintre persoana ierarhic superioard §i subordonat in vederea cresterii
performantei profesionale;

selectiei salariatilor prealabil operdrii unei concedieri individuale sau colective;

selectiei salariafilor corespunzatori profesional.

Art. 68. In procesul evaluarii atat angajatorul, ct gi angajatul au obligatii, dupa cum urmeazi:
(1) Salariatul are, in principal, urmitoarele obligatii:

a)
b)

c)

sa se prezinte la data si ora stabiliti in vederea evaludrii de citre consiliul de administratie;

sa coopereze cu comisia metodicd, respectiv, seful ierarhic superior sau directorul unitatii, in
vederea bunei desfasurari a procedurii de evaluare;

sa ia nota de rezultatele evaluarii si si depuni toate eforturile in vederea imbunatatirii
rezultatelor acesteia.

(2) Angajatorul are, in principal, urmitoarele obligatii:

a)

b)
c)

d)

2)

sa informeze salariatii inci de la angajare, cu privire la criteriile de evaluare pe care le
utilizeaza la nivelul unitatii;

sa realizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate:

sa nu foloseasca criterii cu caracter discriminatoriu sau si nu utilizeze criteriile de evaluare
intr-o modalitate discriminatorie;

sa comunice salariatului, in scris, rezultatele evaluirii in termen de 5 zile de la data stabilirii
calificativului in cadrul consiliului de administratie :

sd depunad toate eforturile in vederea imbunatatirii rezultatelor evaluarii salariatilor, inclusiv
prin formarea profesionala a acestora;

sa sanctioneze manifestarile de subiectivism, nepotism sau inechitate;

sa sanctioneze disciplinar salariatii responsabili cu evaluarea, care se fac vinovati de aplicarea
incorect a criteriilor acesteia.
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Art. 69. La evaluarea periodica a personalului angajat se vor utiliza urmatoarele criterii, in functie

de categoriile profesionale, astfel:

b)
c)
d)
e)

g)
h)

g2)

h)
i)
A
k)
D

I) Criterii de evaluare pentru personalul didactic de conducere - (orientative)

Marimea si gradul de complexitate al unitaii de invatamant;
Baza materiala (resurse, gestiune);

Resurse si management financiar;

Personalul didactic;

Procesul de invagamant: conditii, organizare si rezultate;
Management si dezvoltare institutional;

Management operational;

Relatia cu comunitatea.

II) Criterii de evaluare pentru personalul didactic de predare (orientative)

Studierea aprofundata a curriculum-ului scolar;

Selectia judicioasa a materialelor si mijloacelor didactice:

Elaborarea planificarilor calendaristice in acord cu metodologia recomandata si actualizarea lor:
Elaborarea proiectului didactic;

Organizarea procesului de invatare in clasi;

Selectia procedeelor, tehnicilor si metodelor de predare, dupa nivelul de pregitire a elevilor si
cantitatea cunostintelor de transmis:

Corelarea secventelor de invitare cu obiective operationale, pentru finalizarea dezvoltarii si
formarii personalitatii elevului;

Organizarea activitatilor practice si aplicative in procesul de invatare;

Utilizarea eficienta a materialului didactic si a mijoacelor audiovizuale (inclusiv PC);

Evaluarea nivelului de pregitire a elevului;

Examene, probe de verificare, simuliri;

Concursuri scolare, olimpiade, intreceri;

m) Expozitii, cenacluri, reviste scolare, simpozioane, sesiuni de comuniciri ale elevilor, manifestari

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)
u)

v)

cultural-artistice, sportive si de recreere;

Pregatirea suplimentari a elevilor;

Definitivat, grade didactice, doctorate, formare continud, formarea in specialitate;
Autoperfectionarea;

Cadru didactic-elev;

Cadru didactic - cadru didactic;

Cadru didactic - familie;

Comportamentul fatd de personalul scolii:

Desfagurarea unor activitati legate de reprezentarea unitatii scolare unde activeazi;
Asigurarea decentei propriei tinute.
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III) Criterii de evaluare pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

1) Pentru personalul din departamentele: contabilitate, secretariat, logistici-informatizare,
cimin, administrativ, biblioteci:
a) Prezenta si punctualitate (se ia in considerare timpul in care angajatul lipseste de la serviciu);
b) Abilitatea de a analiza eficient problemele de serviciu;
¢) Preocuparea de imbunititire a rezultatelor;
d) Urmeaza instructiunile date de superiori;
€) Acuratete si corectitudine;
f) Urmarirea sarcinilor de serviciu pana la finalizare;
g) Abilitati de comunicare cu colegii din echipd, cu superiorii, cu ceilalti colegi;
h) Contributia la succesul echipei;
i) Initiativa si flexibilitate;
j) Lipsa sanctiuni.
2) Pentru paznic, ingrijitoare, personal de intretinere (muncitor calificat, fochist etc).
a) Prezentd si punctualitate (se ia in considerare timpul in care angajatul lipseste de la serviciu):
b) Urmarirea sarcinilor de serviciu pand la finalizare;
¢) Preocuparea de imbunatatirea rezultatelor:
d) Contributia la succesul echipei:
¢) Urmeaza instructiunile date de superiori;
f) Initiativa si flexibilitate;
g) Atitudinea colegiala (lipsa conflictelor, incidentelor cu colegii / superiorii si atitudinilor de
dezorganizare);
h) Purtarea echipamentului personalizat;
i) Lipsa sanctiuni.
Art. 70. (1) In baza criteriilor mentionate la art. 70, se procedeaza dupi cum urmeazi:

a) salariatul isi face autoevaluarea prin autoacordarea de puncte pentru fiecare criteriu prevazut in
fisa individuala de evaluare a salariatului. Salariatul va $i semna in aceasti etapi fisa de evaluare.

b) comisia metodicd/seful ierarhic superior/directorul, avind in vedere activitatea prestatd si
punctajul autoacordat, acorda puncte pentru fiecare criteriu prevazut in fisa individuald de evaluare a
salariatului. In cazul in care comisia metodica/seful ierarhic superior/ directorul acorda un alt punctaj
decat cel autoacordat de citre salariat, va mentiona motivele pentru diminuarea sau cresterea punctajului
pentru fiecare criteriu sau item in parte intr-un proces-verbal/fisa de mentiuni a tefului ierarhic superior/
directorului;

¢) consiliul de administratie, in prezenta salariatului evaluat, stabileste punctajul final si, pe cale
de consecintd, calificativul.

(2) Punctajul final al evaluarii il reprezintd suma punctelor acordate pentru fiecare criteriu, din
care se scad penalizarile, acolo unde este cazul.

(3) Calificativul se stabileste pe baza punctajului final, dup cum urmeaza:

- intre 86 — 100 = Foarte Bine (FB);
- intre 61 — 85 = Bine (B);

(8]
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- intre 50 - 60 = Satisfiacator (S);
- intre 0 - 49 = Nesatisficator (NS).

(4) Pentru personalului didactic de predare, calificativul se stabileste pe baza punctajului final,
dupd cum urmeaza:

- intre 86 — 100 puncte = Foarte Bine (FB);

- intre 71 — 85 puncte = Bine (B);

- intre 61 — 70 puncte = Satisficitor (8);

- Intre 0 — 60 puncte = Nesatisficitor (NS)

Art. 71. Fisa de evaluare finald, semnata de salariat, seful comisiei metodice/seful ierarhic
superior/directorul, respectiv punctajul final si calificativul corespunzitor acestuia, se aduce la cunostinta
salariatului in termenul prevazut la art. 65 (2) lit.d).

Art. 72. (1) Salariatul poate contesta calificativul acordat. Contestatia se adreseaza directorului
unitatii de invitdmant, in termen de 3 zile de la comunicarea in scris a calificativului.

(2) Comisia de contestatii, formata din 3 membri, altii decat persoanele care au participat la
evaluarea in prima etapd, si constituita prin decizie a directorului, solutioneazi contestatia, in termen de 5
zile, pe baza fisei de evaluare si a procesului-verbal/fisei de mentiuni, precum si a altor inscrisuri
concludente.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului, in scris, in termen de 5 zile.

(4) Dreptul salariatului de a se adresa instantelor judectoresti este garantat.

Art. 73. In cazul in care salariatul dobandegste calificativul anual “nesatisficitor”, se consider ci
acesta nu corespunde cerintelor postului si se procedeazi potrivit legislatiei muncii aplicabile in materie.
In egald masurd, se considerd ci salariatul nu corespunde cerintelor postului in masura in care acesta
dobandeste calificativul ,,satisficitor” la dous evaluari consecutive.

XI. DISPOZITII FINALE

Art. 74. (1) Prezentul regulament intern a fost actualizat in conformitate cu prevederile hotirarii
Consiliului de Administratie al unitatii din datade ................. si este valabil de ladatade ........... 2021.

(2) Secretariatul unitatii va difuza prezentul regulament tuturor compartimentelor, care au obligatia
de a-l aduce la cunostinta salariailor i beneficiarilor primari si secundari, sub semnatura.

(3) Regulamentul intern poate fi modificat si completat in cazul in care contine dispozitii contrare
normelor legale in vigoare sau daci necesititile interne ale unitatii o cer.

(4) Prevederile prezentului Regulament intern se completeazd cu proceduri, dispozitii,
regulamente ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta din acesta.

(5) Directorul unitdtii de invatamant are obligatia afisarii la loc vizibil a unui exemplar din
prezentul regulament.

Director,
Prof. inv.primar Constantin Silvia
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Anexa 1
RASPUNDEREA DISCIPLINARA A PERSONALULUI DIDACTIC
DIN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Atragerea raspunderii disciplinare a personalului didactic vizeazd doua aspecte, respectiv
aspectele de fond si cele de procedura.

in privinta aspectelor de fond, acestea se referi la sdvdrgirea unor fapte ce constituie
abatere/abateri disciplinare, in acceptiunea celor previzute de lege.

Aspectelor de ordin procedural consideram ca trebuie sa le acordim o atentie deosebita, intrucat
numai in urma parcurgerii unei anumite proceduri de cercetare, in finalul cireia si se stabileasci cu
certitudine savarsirea unei abateri, poate fi aplicata temeinic si legal o sanctiune, in functie de anumite
criterii.

Inainte de a intra efectiv in tratarea etapelor procedurii de sanctionare, trebuie si precizim ca
intotdeauna trebuie si_existe un raport de echivalentd intre gravitatea abaterii savarsite si
sanctiunea aplicati. Rezulti de aici ca sanctiunile prevazute de art. 280 (2) din Legea Educatiei
Nationale (Legea nr. 1/2011), cu modificarile si completdrile ulterioare, nu se aplicd in ordinea
prezentérii lor in cadrul acestei norme (aceasta fiind enumerativa), ci in functie de faptele savarsite, de
urmdrile acestora, de imprejurarile (circumstantele) in care au fost savarsite, precum si de alte date
concludente. Cu alte cuvinte, in cazul in care se constati ci abaterea sau abaterile sunt deosebit de grave
se poate aplica direct sanctiunea cea mai sever.

in continuare vom trata in mod etapizat procedura de sanctionare, asa cum rezulta din cuprinsul
articolelor 280-282 din Legea Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare.

1.Existenta unei sesiziri

Inca de la inceput se poate observa cu usurinta ¢a, din studiul prevederilor articolelor din Statutul
personalului didactic, ordinea etapelor procedurale nu corespunde cu ordinea prezentirii acestora in textul
legii.

Sustinem acest lucru intrucét pentru a putea fi declansata procedura de sanctionare, trebuie si
existe o sesizare in scris (despre care se face vorbire in cuprinsul art. 280 alin. 3), astfel inct persoanele
si organele competente si poatd lua cunostintd de posibila savarsire a unor abateri disciplinare. Spunem
"posibila savarsire” pentru ci si in aceasti materie trebuie respectata prezumtia de nevinovitie, ca
principiu general aplicabil.

Existenta unei sesiziri in scris este absolut necesard, acest lucru rezultind din coroborarea
prevederilor art. 280 (3) cu cele ale art. 280 (7) Legea Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011, cu
modificarile i completarile ulterioare.
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Astfel, in cuprinsul articolului 280(7) se mentioneaza ca desfisurarea procedurii de sanctionare
trebuie sa aiba loc inlduntrul termenului de 30 de zile “de la data constatarii abaterii, consemnatd in
condica de inspectii sau la registratura generald a unitdfii scolare “In acest context, precizdm cai,
potrivit reglementrilor legale in vigoare, nu se iau in considerare sesizarile (petitiile) anonime, acestea,
chiar daca sunt inregistrate, urmand a fi clasate.

Sesizarea ca atare se poate prezenta sub forma unei sesiziri din oficiu (autosesizare) a conducerii
unitdfii de invatimant sau sub forma unei sesizari (petitii) apartinand unor altor persoane din cadrul
acestora ori din afara lor. Art. 280 (3) stipuleaza expres faptul ca “Orice persoand poate sesiza unitatea
de invatamdnt cu privire la savdrgirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinard. Sesizarea se
Jace in scris si se inregistreazd la registratura unitdfii de invaiamdnt.”

2. Constituirea comisiei de cercetare

Cea de a doua etapa a procedurii de sanctionare este constituirea unei comisii de cercetare.

Aceasta comisie de cercetare nu trebuie confundati cu comisia permanenta de disciplina ce exista
in fiecare unitate de invatamant.

Din dispozitiile art. 280 (4) din Legea Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, rezulti ci pentru fiecare sesizare in scris trebuie constituiti o comisie de
cercetare.

Acelasi articol, la aliniatul (4), lit. a) prevede ca pentru cercetarea “abaterilor prezumate savarsite”
de catre personalul didactic se constituie comisii formate din 3 — 5 membri.

$1 din aceastd norma rezulti ci fiecare comisie este individualizati in functie de sesizarea
existenta.

Fatd de cele de mai sus se recomanda ca in cadrul deciziei de constituire a comisiei si se
mentioneze ci aceasta va cerceta “faptele cuprinse in sesizare” sau “presupusele abateri cuprinse in
sesizare "

Asa cum aratam, numeric vorbind, comisia de cercetare este formati din 3 — 5 membri. Se
recomanda ca numirul membrilor si fie impar, respectiv 3 sau 5. eliminand astfel posibilitatea unui
balotaj in care existd opinii divergente.

Calitatea membrilor comisiei este previzuti in acelasi aliniat (4) lit. a) al art. 280: unul dintre
membri reprezintd organizatia sindicala din care face parte persoana supusa cercetdrii sau un reprezentant
al salariatilor in cazul in care acesta nu este membru de sindicat, iar ceilal{i sunt cadre didactice care au
functia didactica cel putin egali cu a celui care se presupune ca a savarsit fapta/faptele. Pe de o parte,
mentiondm ca din expresia “functia didactica cel putin egald” trebuie sa intelegem ca acest lucru nu se
referd si la gradul didactic.

Competenta de numire a comisiei de cercetare este stabilita de art. 280 (5) din lege. Astfel,
comisiile de cercetare sunt numite de consiliul de administratie al unitatii de invatimant.
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3. Desfasurarea cercetirii




Asa cum rezultd si din decizia de constituire a comisiei de cercetare, aceasta trebuie si-gi

desfagoare activitatea in conformitate cu prevederile art. 280 (4) si (6), precum si Legea Educatiei
Nationale (Legea nr. 1/2011), cu modificirile si completarile ulterioare.

Astfel, la art. 282 se mentioneaza ca “Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de

cercetare...”. Din coroborarea acestui text de lege cu dispozitiile art. 280 (6), rezulta in mod explicit
atributiile si obligatiile comisiei de cercetare:

a)
b)
9
d)
€)

f)
2)

stabilirea existentei sau inexistentei faptelor cuprinse in sesizare si a urmarilor acestora;

stabilirea imprejurarilor (circumstantelor) in care faptele cuprinse in sesizare au fost savarsite:
stabilirea existentei sau inexistentei vinovatiei persoanei sau persoanelor cercetate:

stabilirea oricaror altor date utile, pertinente si concludente in cauza:

obligatia comisiei de cercetare de a face cunoscut persoanei/persoanelor cercetate toate actele
cercetarii in vederea producerii de probe in aparare;

audierea persoanei sau persoanelor cercetate;

verificarea sustinerilor ficute in aparare de citre persoana/persoanele cercetate:

Drept urmare, se poate concluziona ci si in cuprinsul acestor norme sunt respectate o serie de

principii si conditii vizind materia atragerii raspunderii disciplinare in sens larg:

- principiul respectarii dreptului la aparare;

- condiia existentei vinovéiei persoanei/persoanelor cercetate;

- conditia stabilirii circumstantelor (agravante sau atenuante) in care au fost sivarsite faptele
cuprinse in sesizare;

- obligatia de a pune la dispozitia persoanei/persoanelor cercetate toate actele care au stat la
baza intocmirii raportului comisiei, inclusiv o copie a acestuia.

In vederea respectirii dreptului la aparare, comisia de cercetare trebuie si parcurgé o serie de

etape §i sa-si indeplineasca unele obligatii cum sunt:

a)

b)

inminarea persoanei/persoanelor cercetate, sub semnatura, a cate unei copii a deciziei de
constituire a comisiei, a sesizarii, precum si a tuturor inscrisurilor pe care comisia le va folosi la
intocmirea raportului;

instiintarea in scris a persoanei/persoanelor cercetate, cu minimum 48 de ore inainte, in vederea
prezentarii la audiere in fata comisiei si pentru a da declaratii scrise in legaturd cu faptele
cuprinse in sesizare. Aceasta instiintare poate fi ficutd in acelasi timp cu inménarea copiilor
inscrisurilor mentionate la lit. a), termenul de 48 de ore fiind minim necesar pentru ca persoana
cercetatd sa poatd lua cunostintd de continutul sesizirii si al inscrisurilor si pentru a-si pregati
apararea. Mentionam ca potrivit art. 280 (6) din Legea Educatiei Nationale (Legea nr. 1/201 1),
cu modificarile si completarile ulterioare, in cazul in care persoana cercetata refuza sa se prezinte
la audiere si sa dea declaratii scrise, acest fapt nu impiedica finalizarea cercetirii si se constati
printr-un proces — verbal incheiat de comisie.

audierea persoanei cercetate: aceasti etapd se desfisoara in fata membrilor comisiei de
cercetare, acestia avand posibilitatea sd adreseze in  scris si/sau verbal intrebari
persoanei/persoanelor cercetate. Continutul intrebdrilor, precum si raspunsurile sunt consemnate
intr-un proces verbal ce va fi semnat de tofi membrii comisiei de cercetare si de
persoana/persoanele cercetate. De asemenea, comisia are dreptul de a solicita
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persoanei/persoanelor cercetate o noti explicativa referitoare la faptele cuprinse in sesizare. Este

obligatoriu ca audierea si fie ultima etapi a procedurii de cercetare disciplinari, inaintea

redactarii raportului, astfel inciit persoanei cercetate si-i fie puse la dispozitie toate actele
cercetdrii, in_vederea formulirii de apiriiri.

Pe parcursul audierii, persoana cercetatd are dreptul de a fi asistatd de un avocat sau de un
consilier juridic al sindicatului din care persoana cercetatd face parte, care au obligatia de a prezenta
comisiei o delegatie din care sa rezulte ci este imputernicit in acest sens.

In vederea stabilirii adevarului, comisia de cercetare are dreptul si obligatia corelativa de a lua
declaratii §i a audia si alte persoane care au cunostinga sau au avut legatura cu faptele cuprinse in sesizare.
Se recomandi, de asemenea, sa fie audiatd/audiate sl persoana/persoanele care a/au sesizat faptele

respective.

In cazul in care persoana/persoanele cercetate se afla in imposibilitate de a se prezenta la
audiere la data stabilitd prin ingtiintare, dovedind acest lucru cu inscrisuri (certificate medicale etc.),
acest lucru suspendi cercetarea pe perioada respectiva si, implicit, prelungeste termenul de 30 de zile
prevazut de art. 280 (7) din Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Se recomanda ca toate inscrisurile (declaratii, note explicative, procese-verbale etc.) provenite in
urma audierilor si sustinerilor persoanelor cdrora comisia de cercetare le-a adresat intrebari sau le-a
solicitat date in legatura cu faptele sesizate si fie semnate si datate.

Comisia de cercetare are dreptul de a face copii ale unor documente aflate in unitatea de
invatdmant sau in alte locuri care au relevanta in vederea aflirii adevirului.

In finalul acestei etape mentionim ci, in conformitate cu dispozitiile deciziei de constituire a
comisiei de cercetare, aceasta este imputernicitd sa cerceteze numai faptele cuprinse in sesizare. Cu alte
cuvinte, comisia nu are dreptul si-si extindi cercetarea asupra altor aspecte sau fapte ce pot
constitui abateri, dar care nu sunt cuprinse in sesizare.

Daca insd, pe parcursul cercetirii, aceasta comisie descopera si alte presupuse abateri ale
persoanei/persoanelor cercetate sau ale altor persoane, va intocmi un material separat care se va constitui
intr-o alta sesizare si vor face obiectul unei alte cercetiri.

De asemenea, comisia isi va indrepta atentia numai asupra acelor fapte care au fost savarsite cu
cel mult 6 luni in urma, intrucat celelalte sunt prescrise in temeiul prevederilor Codului muncii — Legea
nr. 53/2003, modificata si completata.

4. Intocmirea si prezentarea raportului comisiei de cercetare

In finalul cercetarii, comisia va intocmi un raport motivat in care va stabili faptele savarsite,
imprejurdrile in care acestea au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei cercetate si
va consemna susfinerile acesteia in apdrare, in raport de datele care i-au fost puse la dispozitie cu prilejul
cercetarii.

Se recomanda ca raportul si cuprindd urmatoarele sectiuni:

a) Prezentarea comisiei de cercetare si a deciziei de constituire (numadrul si data acesteia);




b) Prezentarea faptelor cuprinse in sesizare, precum si semnatarul/semnatarii acesteia, inclusiv data la
care aceasta a fost inregistrata;

¢) Prezentarea documentelor care au fost folosite pe parcursul cercetrii;

d) Mentionarea persoanelor audiate;

¢) Modul de desfasurare a procedurii de cercetare:

f) Prezentarea pe larg a faptelor asa cum au rezultat in urma efectuarii cercetarii, prezentare insofita de
argumente sus{inute de documente, declaratii, note explicative etc;

g) Concluziile comisiei de cercetare, constand in stabilirea cu certitudine a abaterilor savarsite (sau
inexistenta acestora), prezentate punctual si mentionand ce prevederi legale au fost incilcate. vinovitia
persoanei cercetate sau nevinovitia acesteia;

h) Mentiunea, in final, daca abaterile cuprinse in sesizare se confirma total sau partial ori, dimpotrivi, nu
se confirma.

Potrivit Legii Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011, cu modificirile $i completarile ulterioare,
comisia de cercetare nu are dreptul si propuni sanctiuni.

Raportul comisiei de cercetare va fi inaintat conducerii unitédtii de invitdmant pana la data stabilita
in decizia de constituire a comisiei.

Aceastd data va fi stabiliti prin decizie cu aproximativ 5 — 7 zile inainte de expirarea termenului
de 30 de zile, in acest interval fiind stabilita eventuala sanctiune, redactarea deciziei de sanctionare s
comunicarea acesteia.

Raportul va fi semnat de toti membrii comisiei de cercetare, acestia putind semna si cu obiectiuni
daci nu sunt in totalitate de acord cu confinutul acestuia. O copie a raportului va fi inmanati. sub
semnatura, si persoanei/persoanelor cercetate.

Comisia de cercetare va prezenta raportul in cadrul primei sedinte a Consiliului de administratie al
unitatii de invatimant.

Raportul va cuprinde, ca anexe, toate inscrisurile care au stat la baza intocmirii acestuia,
indosariate, numerotate si purtind mentiunea :"Conform cu originalul”, in cazul in care unele sunt
prezentate in copie.

5. Propunerea de sanctionare

Prezentarea raportului comisiei de cercetare reprezintd baza propunerii de sanctionare

Potrivit prevederilor art. 281 (1) din Legea Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011 cu modificarile
si completarile ulterioare, dreptul de a propune sanctionarea il are:

- pentru personalul didactic din unitatile de invatdmant, directorul sau cel putin 2/3 din numarul
total al membrilor consiliului de administratie;

In conformitate cu dispozitiile art. 282 din Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, prezentarea raportului comisiei de cercetare se face in plenul
Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant.

Membrii comisiei de cercetare pot veni cu argumente in sprijinul celor mentionate in raport,
facand apel si la celelalte documente anexate. De asemenea, vor raspunde intrebarilor membrilor
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Consiliului de Administratie, in legaturd cu modalitatea de desfasurare a cercetarii, atat din punct de
vedere al respectarii procedurii de cercetare, cat si din punct de vedere al aspectelor de fond.

6. Stabilirea sanctiunii si comunicarea deciziei de sanctionare

Art. 282 din Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, prevede ci “Sancfiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de cdtre
autoritatea care a numit aceastd comisie...”. Drept urmare, dreptul de a lua hotirirea in privinta
stabilirii sanctiunii apartine:

a) Consiliului de Administratie al unitatii de invatamant respective (pentru personalul didactic);

La stabilirea sanctiunii, membrii Consiliului de Administratic trebuie s3 aiba in vedere:

- gravitatea abaterilor savarsite, in raport si cu urmarile acestora:

- imprejurarile (circumstantele) in care au fost savarsite faptele.

In cazul in care din raportul comisiei de cercetare rezulta inexistenta abaterilor sau lipsa vinovatiei
persoanei cercetate, potrivit art. 280 (7) din Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/201 1, cu modificarile
si completrile ulterioare, persoanei cercetate i se comunici in scris acest fapt.

In urma hotararii Consiliului de Administratie, directorul unititii de invatdmant emite decizia de
sanctionare, in temeiul art. 280-282 din Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/201 1, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Comunicarea deciziei de sanctionare se face in baza prevederilor art. 282 din Legea Educatiei
Nationale, Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, care stipuleaza ca, in unitatile de
invéimant, sanctiunile se comunica de citre directorul unitatii de invaAtaimant.

Deciziile de sanctionare se comunica persoanei in cauza inlduntrul termenului mentionat la art. 280
(7) din Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011, cu modificarile s1 completirile ulterioare, deci nu
mai tarziu de 30 de zile de la data inregistrarii sesizarii. Comunicarea sanctiunii peste termenul prevazut
de lege conduce la nulitatea deciziei. Exceptia de la aceastd reguld consti in situatia in care cercetarea
este suspendata din motivele aritate anterior, caz in care termenul de 30 de zile se prelungeste cu un
numdr egal de zile cu perioada in care persoana s-a aflat in imposibilitatea de a fi cercetat.

Decizia de sanctionare se comunici persoanei in cauzd sub semnatura, iar cind acest lucru nu este
posibil, se comunic la ultimul domiciliu cunoscut, prin postd, cu scrisoare recomandati cu confirmare de
primire.

7. Contestarea deciziei de sanctionare

Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, prevede
posibilitatea contestarii deciziei de sanctionare pe cale administrativ-jurisdictionala.

Astfel, art. 280 (8) prevede ci “Persoanele sancfionate incadrate in unitdfile de invatamant au
dreptul de a contesta, in termen de 13 zile de comunicare, decizia respectivd la Colegiul de disciplina de
pe langa inspectoratul scolar”,
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Doua aspecte sunt de retinut din acest text de lege. In primul rand. termenul de 15 zile este un
termen de decidere, orice contestatie depusa in afara acestui termen urmand a fi respinsd ca tardiv
depusi. In al doilea rind, se poate observa cii, in aceasta materie, competenta de solutionare este
stabilitd luind in considerare angajatorul, si nu functia pe care o ocupa persoana in cauza.

Potrivit art. 280 (9) din Legea Educatiei Nationale, Legea nr. 1/2011, cu modificarile s
completdrile ulterioare, “Normele privind componenia, organizarea i functionarea, precum si atribufiile
colegiului de disciplind de pe langa inspectoratul scolar, (...) se stabilesc prin regulament aprobat prin
ordin al ministrului invatamantului”.

Art. 280 (10) din Legea Educatiei Nationale, cu modificdrile si completarile ulterioare,
mentioneaza faptul ca dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor Jjudecatoresti este garantat.
Acest text trebuie interpretat in sensul in care, pentru a se putea adresa instantei, persoana sanctionati
trebuie sa conteste in prealabil sanctiunea la colegiul de disciplina si sa astepte ca acesta si se pronunte in
cauza. Ca atare, depunerea contestatiei la aceste organe administrativ-jurisdictionale este obligatorie s
numai dupa comunicarea hotararii acestora, persoana sanctionata, daca este nemultumita in continuare. se
poate adresa instanei judecatoresti competente, in spetd, tribunalului.
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