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L DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament este elaborat in scopul stabilirii la nivelul Liceului Teoretic Dante
Alighieri a regulilor privind protectia, igiena si securitatea In munci, drepturile si obligatiile
angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare §i sanctiunile
aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

Art. 2. Prezentul Regulament Intern este emis cu respectarea principiului nediscriminarii si al
inldturdrii oricarei forme de incilcare a demnititii, in temeiul dispozitiilor art. 241-246 din Legeanr.
53/2003, Codul muncii, republicat.

Art. 3. Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea unitatii in
conditiile unui climat intern judicios, corect, demn si pldcut, propice finaltei performante
institutionale si individuale a angajatilor si elevilor.

Art. 4. (1) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor unititii de invatimant
(denumiti in continuare »unitate”), indiferent de forma $i durata contractului individual de muncs,
de categoria de salariati in care se incadreazi, de functia pe care o detin sau de pozitia ierarhici
ocupati, respectiv:

* personal didactic (de predare, de conducere);

* personal didactic auxiliar, definit de prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011

— cu modificérile i completirile ulterioare;

e personal nedidactic.
(2) Salariatii unitatii delegati/detasati la alte institutii sunt obligati sa respecte, pe langi regulile de
comportare si de disciplind a muncii din prezentul Regulament Intern, si pe cele prevazute in
Regulamentul Intern al unititii la care sunt delegati/detagati.
(3) Salariatii delegati/detasati ai unei alte institutii sunt obligati s respecte atit normele prevazute in
Regulamentul Intern al unititii care a dispus delegarea/detasarea, cat si dispozitiile prezentului
Regulament Intern.

Art. 5. Toate categoriile de salariati isi vor desfasura activitatea in cadrul unititii in baza unor
contracte, conventii sau acorduri, dupé caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementarile

interne ale unitatii.

II. DREPTURILE S1 OBLIGATIILE UNITATII SI ALE SALARIATILOR SAI

A. Drepturile si obligatiile salariatilor unitétii

Art. 6. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

¢) dreptul la concediu de odihni anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munci;
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f) dreptul la securitate si sinitate in munci;

g) dreptul la acces la formarea profesionali;h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munci;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectivi si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

n) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

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

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munci
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

¢) obligatia de a respecta misurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile

B. Drepturile si oblioatiile unitdtii (angajatorului)

Art. 8. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unititii;

b) s stabileascd atributiile corespunzitoare fiecirui salariat, in conditiile legii;

c) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

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

€) sd constate sivérsirea abaterilor disciplinare si s aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern;

f) sd stabileascd obiectivele de performanti individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

Art. 9 . Angajatorului, ii revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munca;

c) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci
aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economici si financiard a unititii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd si prejudicieze
activitatea unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul
colectiv de munci aplicabil;

e) sd se consulte cu sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
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g)

h)
i)

s plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sd retind gi s
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, In conditiile legii;

sd infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute
de lege;

sé elibereze, la cerere, toate documentele care atestii calitatea de salariat a solicitantului

sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 10. Obligatiile si drepturile pirtilor pe durata executirii contractului individual de muncd pot
fi stabilite si prin clauze specifice, astfel:

clauza cu privire la formarea profesionali;
clauza de neconcurent;

clauza de mobilitate;

clauza de confidentialitate;

clauza de stabilitate.

Art. 11. (1) Personalul didactic din cadrul unititii are drepturi si obligatii care decurg din legislatia

s

in vigoare, din prevederile contractului colectiv de munca, precum si din prezentul Regulament

Intern.

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

1. REGULI DE DISCIPLINA A MUNCIH N CADRUL UNITATII

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

sa semneze condica de prezenti;

sd respecte regulile interne de acces s1 de plecare din unitate.;

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

s respecte orarul si/sau programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament Intern;

in timpul lucrului si nu pariseasci locul siu de munca, decét daci acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau de dispozitia conducitorului direct al locului de munc,
cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

sa utilizeze complet timpul de munci pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in figa
postului sau care i-au fost incredintate de conducitorul siu direct conform legii;

personalul didactic are obligatia si se prezinte la punctul de lucru cu minim 15 minute inainte
de inceperea efectivi a activitatii didactice desfdsurate cu copiii, pentru a avea timpul
necesar pregatirii pentru activitatea specifici ;

sd folosescd un limbaj si o atitudine civilizati cu colegii sdi de munc, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unititii; orice disputd de naturd personali pe teritoriul unitatii si
in timpul programului normal de lucru este interzisi $1 constituie abatere disciplinari;

sd aplice normele legale de securitate si sanitate in munci si de prevenire si stingere a
incendiilor; sd anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul siu de munci sau
orice situatie de pericol iminent;
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sd participe la instruirea introductiv-generali, la locul de munci si periodicd de protectic a
muncii si P.S.L;

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

sd anunte imediat situatia de boald si obtinerea certificatului medical legal, in situatie contrard
fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in considerare; in cazuri temeinic
justificate legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificild din punct de
vedere medical in care se afld, aceasta reguld nu se aplicd;

sa-si efectucze verificarea medicald la angajare si periodici, pe durata executirii contractului
individual de munc;

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

sd participe, in caz de calamitate, la salvarea $1 punerea la adapost a bunurilor unititii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea scolii.;

sd respecte orice alte misuri luate de conducerea unititii, care vizeazi imbundtatirea
conditiilor de securitate si sinitate in munci si de dezvoltare a capacitdtilor tehnice ale
locului sdu de munci;

Art. 13. Salariatilor unitatii le este interzis:

sd consume béuturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitatii sau si se
prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate;

sd presteze munci contrare recomandirilor medicale;

sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhicd; si adreseze injurii
sau jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unititii; si vorbeasci pe un ton ridicat cu ceilalti salariati,
cu conducerea unitétii sau cu copiii scolarizati in unitatea de invdtamant , cu parintii acestora ,
precum si cu orice alte persoane cu care intr3i in contact in incinta unitatii ;

sa comitd acte imorale, violente sau degradante;

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

sd introducd si si consume substante stupefiante;

sd introducd, s3 rispandeascd sau si afiseze manifeste de orice fel in incinta unitatii;

sd desfdsoare in incinta unitatii activititi politice de orice fel ;

sd efectueze in incinta unititii si/sau la locul siu de muncé/postul siu de lucru, alte lucriiri sau
sd presteze alte activitati decét cele care constituie obligatii de serviciu; sa foloseascd mijloacele
de comunicatie (telefon, fax etc), cat si cele de birotica in alte scopuri decit cele care privesc
operatiile si interesele unitétii, dupi caz;

s foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs, cu exceptia situatiei in care acesta e
utilizaat in scopul desfasurarii unor activititi educationale;
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* sd primeascd de la o institutie, pirinte sau tertd persoand fizicd sau juridicd cu care unitatea
intretine relatii contractuale si cu care salariatul intrdi in contact datoriti sarcinilor de serviciu,
vreo indemnizatie, orice cadou sau orice alt avantaj; tentativa este considerati, de asemenea, o
incdlcare a interdictiei;

* sautilizeze orice element al patrimoniului unititii in interes personal, fard acordul prealabil al
conducerii;

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

* sareprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fdrd a avea imputernicire
scrisd prealabila;

* si foloseascd informatiile de care au luat cunostinti pentru obtinerea de avantaje personale.

* s presteze activitate de pregatire particulari pentru elevii scolii in unitate.

1V. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

A. Timpul de muncd si timpul de odihnd

Art. 14. (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd, durata normald a timpului de munci este,
de reguld, de 8 ore/zi, 40 ore/siptimand, realizate in saptamana de lucru de 5 zile.La optiunca
salariatului, repartizarea timpului de munca poate fi inegald, in functie de specificul muncii
prestate.
(2) Repartizarea timpului de munci in cadrul sdptimanii de lucru la unitate este urmatoarea:
® personal didactic de predare, norma didacticd de predare-invdfare-evaluare este conform
art. 262 din Legea Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
® personal didactic auxiliar si nedidactic:
- secretari - program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe siptimani, cu doui zile de repaus (sdmbita
si duminica), intr-un schimb/ dous schimburi; programul de lucru este intre orele 8,00 - 16,00,
respectiv 11,00 - 19,00 sau potrivit hotirarilor conducerii unitatii, in situatii speciale;
- administrator de patrimoniu, administrator financiar - programul de lucru este intre orele 8,00
- 16,00
- ingrijitor — program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe saptamana, cu doud zile repaus (sdmbita si
duminica), in doud schimburi; programul de lucru intre orele 7.00 - 15.00, respectiv 13,00 - 21,00
sau potrivit hotdrarilor conducerii unititii, in situatii speciale;.
- muncitor — program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe siptimand, cu doui zile repaus (sdmbdta si
- duminica), in doud schimburi; programul de lucru intre orele 7.00 - 15.00 sau potrivit hotararilor
conducerii unitatii, in situatii speciale;.

Art. 15. (1) Salariatii pot fi solicitati si presteze ore suplimentare numai cu acordul lor, cu exceptia
cazurilor de fortd majora sau pentru alte lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
sau inldturirii consecintelor unui accident. Durata maxima legald a timpului de munci prestat in baza
unui contract individual de muncd nu poate depisi 48 de ore pe saptdmana, inclusiv orele
suplimentare.
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(2) Prin exceptie, durata timpului de munci va putea fi prelungitd peste 48 de ore pe siptimani, care
include si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd la o perioada de
referintd de 4 luni calendaristice, s nu depdseascd 48 de ore pe siptimani. La stabilirea perioadelor
de referinti prevazute mai sus nu se iau in calcul durata concediuluj de odihnd anual si situatiile de
suspendare a contractului individual de munci.

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

(4) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de citre personalul din invatamantul
preuniversitar se compenseazi prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile calendaristice, dupa
efectuarea acestora, conform art. 20(4) din Contractului colectiv de muncs aplicabil. In cazul in care
compensarea muncii suplimentare cu timp liber corespunzitor nu este posibild, in urmatoarele 60
de zile dupa efectuarea acestora, orele suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la salariul de bazi,
conf. aceluiasi articol, in conditiile legii.

Art. 16. (1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiazi de o pauza de masd in conditiile
prevazute in Contractul colectiv de munci ( 20 minute care sunt incluse in programul de lucru).
Pauza de masi este la ora 11.00 , respectiv 17.00, corespunzitor celor doud schimburi .

Art. 17. (1) Zilele nelucritoare sunt previzute in Legea nr. 53/2003, in alte acte normative sau
administrative cu caracter normativ i la art. 28 (4) din Contractul colectiv de munci.

(2) In cazul in care, din motive justificate, salariafii presteazd activitate in zile nelucritoare/de
sarbatoare legal, activitatea prestatd se compenseazi conform art, 28 (5) a Contractului colectiv de
munci aplicabil.

Art. 18. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul 1a zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihng, in conditiile prevézute in legislatia specifica si
conform art. 30(1) a Contractului colectiv de munci. Cererile pentru acordarea de zile libere platite
vor fi insotite de acte si documente care si certifice dreptul de a beneficia de acestea, in termenele
previzute .

Art. 19 . (1)Evidenta activititii desfisurate de cadrele didactice de predare se tine prin
intermediul unei condici de prezentd (In cazul activitifii didactice desfasurate cu prezentd fizicd
a cadrelor didactice in unitatea de invatamant ) sau a unei fise de prezenti( in cazul activitatii
didactice desfdsurate online), conform modelelor din Nota MEC nr.10335/09.10.2020.

(2) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza
condicii de prezentd, in care personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de
lucru.

B. Concediile

Art. 20. (1) Dreptul la concediu de odihni anual platit este garantat tuturor salariatilor; acesta nu poate
forma obiectul vreunei cesiuni, renuntiri sau limitar,

(2) Perioada de efectuare a concediului de odihni pentru personalul didactic de predare se stabileste
de citre consiliul de administratie, cu consultarea reprezentantilor  organizatiilor
sindicale/salariatilor, in functie de interesul unitatii si al salariatului in cauzi, pani la data de 15
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octombrie, pentru anul scolar in curs. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, perioada de
efectuare a concediului se stabileste pani la data de 15 decembrie, pentru anul calendaristic urmdtor.
(3) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, in cazul in care programarea concediilor de odihna
se face fractionat, angajatorul este obligat si stabileasci programarea astfel incét fiecare salariat si
efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(4) Durata concediului de odihni de care beneficiaza salariafii unitatii este previzutd in Contractul
colectiv de muncs, (art. 29), in contractul individual de munci si se acordd proportional cu activitatea
prestatd intr-un an calendaristic,

(5) Sérbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de muncd nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.

Art. 21. (1) Salariatul este obligat si efectueze in naturi concediul de odihn3 in perioada In care a
fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cand, din motive obiective,
concediul nu poate fi efectuat.

(2) Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiazi de o indemnizatie de concediu
stabilitd conform legii si contractului colectiv de munci.

(3) Indemnizatia de concediu de odihni se plateste de citre angajator cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte de plecarea in concediu.

Art. 22, (1) Concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihni in caz de fortd majori 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 munci, 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 odihni in anul urmitor este permisd numai in cazurile
previzute de lege.

(5) Compensarea in bani a concediului de odihnd neefectuat este permisd numai in cazul incetérii
contractului individual de muncd, proportional cu perioada efectiv lucrati.

(6) Incapacitatea temporard de munci suspendi efectuarea concediului de odihnd anual,

Art. 23. (1) Salariatii au dreptul la Intreruperea activititii, cu rezervarea postului sau a catedrei pentru
cresterea si ingrijirea copilului in varstd de pani la 2 (doi) ani. Concediul poate fi acordat numai unuia
dintre périnti sau sustindtorii legali.

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

Art. 24, (1) Salariatii unititii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formarea
profesionald, in conditiile previzute de lege si contractul colectiv de munci.

(2) Cererea de concediu pentru formare profesional3 trebuie si fie inaintats angajatorului cu cel putin
0 lund Tnainte 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 profesionali.
(3) Efectuarea concediului pentru formare profesionald se poate realiza si fractionat in cursul unui
an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de invatdmant sau pentru
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sustinerea examenelor de promovare in anul urmtor in cadrul institutiilor de invatimant superior,
cu respectarea conditiilor stabilite la alin. (2).

(4) Concediile fard plata pot fi acordate si pentru rezolvarea unor probleme personale, cu respectarea
dispozitiilor legii si Contractului colectiv de muncd, avindu-se in vedere atat interesele salariatului, cat
si buna desfasurare a activititii unitatii.

Art. 25. Compartimentul Resurse Umane (Secretariat) are obligatia si ia misuri pentru organizarea si
tinerea evidentei privind concediile de odihni anuale, concediile pentru incapacitate temporard de
muncd (medicale), concediile fard platd, orele prestate peste programul normal de lucru, orele de noapte,
absentele, Intarzierile de la program, invoirile si orice alte aspecte care privesc timpul de lucru al
salariatilor fécand aceste mentiuni in statele personale de serviciu ale salariatilor.

C. Salarizarea

Art. 26. (1) Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani, in moneda nationala.

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

(3) Plata salariului se efectueazi periodic, prin virament bancar pe card, la data de 14 ale lunii pentru
pentru luna anterioara.

Art 27. Personalul didactic auxiliar i nedidactic va fi promovat la urmitoarea treaptd
profesionald/grad profesional , prin examen, conform legii.

V. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 28. Abaterea disciplinard este o faptd in legaturd cu munca — inclusiv cu conduita la locul de
munca — ce constd intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovitie de citre un salariat, prin care
acesta a incélcat normele legale, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul Intern,
alte reglementiri interne ale unititii, 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
definitd conform Legii Educatiei Nationale Legea nr. 1/2011, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art. 29. Constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi dupi criteriile si procedura stabilite de
legislatia in vigoare si Regulamentul Intern, urmitoarele fapte:
¢ incetarea nejustificatd a lucrului;
® scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitétii, fard forme legale, instrdinarea
acestora sau utilizarea lor in scopuri personale;
intérzierea nejustificata in efectuarea lucririlor;
transmiterea cétre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu sunt de
interes public si nu au legiturd cu respectivele persoane;

* desfasurarea de activitiiti ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane
fizice sau juridice in timpul programului de lucru;
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o traficul de influenti;
e abuzul de drept;
e efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucridri care nu au legituri cu obligatiile
de serviciu;
nerespectarea, in exercitarea atributiilor de serviciu, a termenelor de solutionare a petitiilor;
¢ interventiile pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

Art. 30. (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea faptelor
savarsite sunt:
A. Pentru personalul didactic :

a) observatie scris;

b) avertisment;

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

d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere 1a un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii
de conducere, de indrumare si control;

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

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.

B. Pentru personalul nedidactic:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depisi 60 de zile.
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%.
d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada

de 1 —3 luni cu 5 — 10%;

e) desfacerea disciplinari a contractului de munca.
(2) Procedura aplicérii sanctiunilor disciplinare este cea prevazuti de legislatia in vigoare, respectiv
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 §i Codul muncii, cu modificarile si completirile ulterioare.
(3) Cercetarea presupuselor abateri disciplinare sivarsite de personalul didactic auxiliar si nedidactic
se efectueazi astfel:

* pentru personalul didactic, Consiliul de Administratie desemneazi o comisie formati din 3-

5 membri, dintre care unul reprezintd organizatia sindicald din care face parte persoana aflati

In discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactici cel putin

egald cu a celui care a sdvarsit abaterea;

* pentru personalul nedidactic, angajatorul desemneazi o persoand, stabileste o comisie
ori apeleazd la serviciile unui consultant extern specializat in legislatia muncii , pe
care o/il va fmputernici in acst sens.

VL. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA
A) Pentru personalul didactic

Art. 31,
a) Pentru cercetarea abaterilor prezumate sivarsite de personalul didactic comisiile de cercetare
disciplinard se constituie din 3-5 membri, dintre care unul reprezinti organizatia sindicald din care
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face parte persoana aflatd in discutie, iar ceilalti au functia didacticd cel putin egala cu a celui care a
sdvarsit abaterea.

b) Pentru personalul de conducere, comisii de cercetare disciplinard formate din 3-5 membri, dintre
care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egali cu a celui care a
sdvarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul inspectoratului scolar al
municipiului Bucuresti.

¢)Comisiile de cercetare disciplinari sunt numite de consiliul de administratie, pentru personalul
didactic si personalul de conducere al acesteia.

d) In cadrul cercetirii abaterii prezumate, se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejuririle in
care au fost savérsite, existenta sau inexistenta vinovitiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea aparirii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da
declaratii scrise se constatd prin proces-verbal si nu impiedici finalizarea cercetirii. Cadrul didactic
cercetat are dreptul sd cunoasci toate actele cercetirii si sa is1 produca probe in apdrare.

e) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnati in registrul de inspectii sau la secretariat. Persoanei nevinovate i se
comunici n scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetati.

1) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia
respectivi la colegiul de disciplini de pe 1angi inspectoratul scolar.

g) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecdtoresti este garantat. h) Pentru
personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de citre director sau

de cel putin 2/3 din numdrul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de
consiliul de administratie sunt puse in aplicare i comunicate prin decizie a directorului.

i) Pentru personalul de conducere al scolii, propunerea de sanctionare se face de citre consiliul de
administratie al unitdtii de inva{dmant si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.
J) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit
aceastd comisie si se comunica celui in cauzi, prin decizie scrisi, dupa caz, de citre director.

B) Pentru personalul nedidactic

Art. 32

a) In vederea desfasurdrii cercetdrii disciplinare prealabile a personalului nedidactic, salariatul va fi
convocat in scris de persoana desemnati, de citre presedintele comisiei sau de citre consultantul
extern, imputernicit de citre angajator si realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si
locul intrevederii.

b) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile previzute la alin. a), fird un motiv
obiectiv d& dreptul angajatorului si dispuni sanctionarea, firai efectuarea cercetirii disciplinare
prealabile.

¢) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze s sd sustind toate
apdrarile in favoarea sa si s ofere comisiei sau persoanei imputernicite si realizeze cercetarea toate
probele si motivatiile pe care le consideri necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de
catre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de citre un reprezentant al
sindicatului din care face parte.

d) In urma activitatii de cercetare disciplinard, persoana imputerniciti poate si propuna:
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* sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit sivésirea abaterii disciplinare
de catre angajatul din cadrul personaluli dedidactic;
e clasarea sesizirii, atunci cand nu se confirmi sdvarsirea unei abateri
disciplinare.
e) In cazul in care persoana imputernicitd propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va
propune si durata aplicarii si, dupa caz, procentul de diminuare a drepturilor salariale.
) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie scris3, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sivarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai
tirziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
g) Sub sanctiunea nulititii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
e descrierea faptei care constituie abatere disciplinari;
¢ precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munciisau contractul
colectiv de munci aplicabil care au fost incalcate de salariat;
¢ ‘motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetirii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuati cercetarea;
¢ temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplici;
e termenul in care sanctiunea poate fi contestati;
® instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestata.
h) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicérii.
1) Comunicarea se predd personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii,
pr1n scrisoare recomandatd, la domiciliul sau regsedinta comunicati de acesta.
j) In cazul in care persoana imputerniciti are indicii ci fapta sdvarsitd de angajatul in regim
contractual poate fi consideratd infractiune, propune directorului §cohl sesizarea organelor de
cercetare penald iar procedura angajérii raspunderii disciplinare se suspendi pani la dispunerea
neinceperii urmdririi penale, scoaterii de sub urmdrire penald ori incetdrii urmiririi penale sau pani
la data la care instanta judecatoreascd dispune achitarea sau incetarea procesului penal.
k) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecitoresti competente, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

VIL. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA
Art. 33. (1) Unitatea se obligd si ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii si sinatitii
salariatilor in toate aspectele legate de munci.

) Misurile privind securitatea si sdnitatea in munci nu creaza obligatii financiare pentru angajati.

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

Art. 34. (1)Unitatea asigurd conditii pentru instruirea personalului in domeniul securititii si sinititii
in muncd, urmérind nsusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sinitate in
muncd, activitate realizata prin instruirea in domeniul securit3tii si sdndtatii in munci care cuprinde
trei faze:

e instruirea introductiv-generali;
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¢ instruirea la locul de muncs;

¢ instruirea periodica.
(2) Instruirea introductiv-generala se efectueazi de citre persoana desemnati cu atributii si
responsabilitati in domeniul securitatii si sdndtatii in munci a urmitorilor:

* noilor incadrati in munci (inclusiv studentii, elevii in perioada efectuirii stagiului de practic3,

precum si ucenicii si alti participanti la procesul de munci);

¢ salariatilor detasati de la o unitate la alta;

¢ salariatilor delegati de la o unitate la alta;

e salariatilor pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporar.
(3) Instruirea 1a locul de munci — se face de cétre conducétorul locului de munci, dupi instruirea
introductiv-generala si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sdndtate in munci,
precum si masurile si activititile de prevenire si protectie specifice locului de muncd unde a fost
repartizat salariatul respectiv.
(4) Instruirea periodica — se face intregului personal, de citre conducatorul locului de munci si are
drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sandtatii In munca.
Aceasta se efectucazi penodlc la intervale stabilite prin hotarare a Consiliului de Admlmstratle si
suplimentar instruirii periodice programate, in urmatoarele situatii:
a) cind un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucritoare de la locul sau de munca;
b) cand au apdrut modificéri ale prevederilor de securitate si sindtate in munci privind activitati
specifice locului de muncd sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;
¢) lareluarea activititii dupa accident de munci;
d) la executarea unor lucriri speciale.

B. Obligatiile unitdtii

Art. 35. (1) In cadrul responsabilititilor sale, unitatea in calitatea sa de angajator, are obligatia sd ia
toate masurile necesare pentru:

® asigurarea securitétii si protectia sindtitii salariatilor;

e prevenirea riscurilor profesionale;

e informarea §i instruirea salariatilor;

e asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sdndtétii in munca.

(2) Tinind seama de natura activitatilor unitatea are urmitoarele obligatii:

* sd evalueze riscurile pentru securitatea si séndtatea salariatilor, evaluare in urma cireia, daci
este necesar, sd asigure Imbunititirea nivelului securititii si al protectiei salariatilor;

* sd ia in considerare capacititile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sinitatea in
muncd atunci cand fi incredinteazi sarcini;

* sd asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munc,
pentru crearea condltnlor de prefntdmpinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariatilor
in situatii speciale si in caz de pericol iminent;

¢ sd intocmeascd un plan de prevenire §i protectie compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor;

® si angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, testirii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeazi si o execute;,
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¢ sdprevadd in contractul individual de munci al salariatilor materialele igienico-sanitare care
se acorda;

* saasigure echipamente de munci pentru securitatea si sinitatea salariatilor.

C.Obligatiile salariatilor

Art. 36. Salariatii au urmatoarele obligatii:

* sd isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii in
munca si misurile 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 munc3 despre care an motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sdnatatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

* sd aducd la cunostinta conductorului locului de munci accidentele de munca suferite de
propria persoand si de alte persoane participante la procesul de munci;

® sa coopereze cu conducerea sau cu lucritorul desemnat cu activitatea de prevenire si
protectie, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau
cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari pentru protectia sandtatii
$i securitdtii salariatilor;

® sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si il
informeze de indati pe conducitorul locului de munci.

D. Organizarea activitdtii de securitate si sdndtate in muncd in cadrul unitatii

Art. 37. (1) Unitatea organizeazi activitatea de securitate s1 sdndtate a muncii atit cu personal
propriu, prin desemnarea Comisiei de securitate s1 séndtate in muncd si pentru situatii de urgents,
cu activitatea de prevenire si protectie, cét si cu serviciul extern de prevenire si protectie.

(2) Comisia desemnati cu activitatea de prevenire si protectie este numitd prin decizie interni
emisd de directorul unititii.

(3) Comisia de securitate si sindtate in munci si pentru situatii de urgentd are drept scop asigurarea
implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziiilor in domeniul protectiei muncii, organizarea,
functionarea si atributiile acestuia fiind stabilite prin regulament propriu.

Art. 38. (1) Prestarea servicilor medicale de medicina muncii se realizeazi la nivelul unitatii prin
intermediul unui cabinet specializat pe bazi de contract, prin care se asigurd urmatoarele:
® angajarea personalului se face numai dupi efectuarea unui examen medical prealabil, cu
confirmarea scrisa a medicului de medicina muncii ¢ locul de muncd sau meseria propusa
nu este contraindicatd din punct de vedere al sanatitii viitorului salariat; unitatea are obli gatia
de a completa fisa de solicitare a examenului medical la angajare si fisa de expunere la riscuri
profesionale, datele privind profesia si locul de munci in care urmeazi si lucreze candidatul,
un extras (copie) a carnetului sau de munci si, dupi caz, o copie a dosarului sdu medical de
la locul anterior de muncd 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 munci respectiv);
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® programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor o
datd pe an si urmadrirea efectudrii integrale a acestuia;
e respectarea recomanddrilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a
controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea activititii.
(2) Medicul de medicina muncii este obligat s prezinte CSSM al unititii rapoarte scrise cu privire
la starea de sdndtate a salariatilor in relatie cu conditiile de munca si riscurile profesionale, la actiunile
intreprinse si eficienta acestora.

E. Metode si mijloace de instruire

Art. 39 Unitatea asigurd organizarea unei activitati permanente de informare in domeniul protectiei
muncii, utilizind formele si mijloacele cu continut specific: afise, pliante, cataloage, brosuri, cérti,
precizari etc.

F. Materiale igienico-sanitare

Art. 40. Materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si gratuit salariatilor, in scopul asiguririi
igienei si protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor
imbolnavirii profesionale. Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-
sanitare. La stabilirea cantititilor si periodicitatea acorddrii acestora se tine cont de recomandarile
medicului de medicina muncii.

G. Instructiuni proprii de traseu la/de la loc de muncd/domiciliu

Art. 41. In timpul deplasarii pe traseul normal de acas la serviciu si de la serviciu acasi, in perioada
de timp normald de deplasare, salariatii sunt obligati s respecte urmitoarele reguli:

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

* sdcircule numai pe partea stingd a drumurilor publice, daci acestea nu au trotuare sau poteci;

e 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
strézilor, dupd ce s-au asigurat ¢ nu existd vreun pericol; traversarea drumurilor publice se
face perpendicular pe axa acestora;

® sd nu urce, sd nu coboare §i sd nu deschida usile autovehiculului de transport in comun in
timpul mersului;

® sd nu cdlitoreascd pe scdrile sau partile laterale ale caroseriei tramvaielor, troleibuzelor,
autobuzelor sau altor mijloace de transport ori stdnd In picioare in caroseria autocamioanelor
sau remorcilor;
sd nu distragd, prin discutii, atentia conducétorilor autovehiculelor de transport in comun;
sd foloseascd numai acele culoare si scari rulante de acces la peroanele amenajate pentru
urcare/coborare in mijloacele de transport subteran (metrou) sau de suprafati (metrou usor);
cdlatorii nu vor urca sau cobori din ramele acestor mijloace de transport dupd ce a fost
comunicatd comanda de Inchidere a usilor de acces ale garniturii respective;

* sdrespecte toate indicatiile de utilizare ale ascensoarelor clidirilor in care locuiesc pe timpul
deplasdrii la / de la locul de munci;
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e la deplasarea la/de la loc de muncd/domiciliu cu autovehiculul proprietate personald si
respecte legislatia specifica circulatiei pe drumurile publice, astfel incat si protejeze propria
persoand si pe ceilalti participanti la traficul auto.

VIII. REGULI PENTRU SITUATII SPECIALE

A. Reguli pentru sezonul rece

Art. 42. Inainte de inceperea sezonului rece se vor lua urmatoarele masuri, rdspunzator de executarea
acestora fiind Compartimentul Administrativ:
e vor fi verificate instalatiile de incdlzire, centralele termice, conductele, corpurile si
elementele de incalzire si, dupa caz, vor fi inldturate defectiunile constatate;
e vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti);
® se vor asigura unelte si accesoriile pentru deszipezirea cdilor de acces, de evacuare si
interventie.

Art. 43. Daca temperaturile scad sub — 20 grade Celsius pe o perioada de cel putin 2 zile lucritoare,
consecutive, corelate cu conditii de vant intens, se vor lua urmétoarele masuri pentru ameliorarea
conditiilor de munca:
e distribuirea de ceai fierbinte in cantitate de 0,5 1/persoana/zi;
¢ asigurarea climatului corespunzitor in birouri, alte incaperi, cladiri scolare;
¢ acordarea primului ajutor si asigurarea asistentei medicale de urgenta in cazul afectarii stérii
de s@natate in timpul programului de lucru, cauzati de temperaturile scizute.

B. Reguli pentru perioadele caniculare

Art. 44. Daca temperaturile depisesc + 37 grade Celsius pe o perioadd de cel putin 3 zile
consecutive, se vor lua urmétoarele masuri pentru ameliorarea conditiilor de munca:

e asigurarea ventilatiei la locul de munc;

e asigurarea zilnic a cate 2 1 apd minerald/ plati /persoani;

e reducerea programului de lucru, intensitatii si ritmului activititii fizice.

C. Reguli in situatii de epidemii

Art45. In functie de specificul situatiei , vor fi dispuse maésurile indicate de citre Inspectortul
pentru Situatii de Urgentd, Directia de Séanatate Publicd , cabinetul medical scolar, etc. prin
documentele specifice.

IX. PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE 5
A DEMNITATII SALARIATIIOR

Art. 46. (1) Unitatea respectd prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
demnitdtii umane si aplicd principiul egalitatii de tratament fatd de toti salariatii sai. Astfel relatiile
de munca din cadrul unitatii nu sunt conditionate:
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a) de participarea la o activitate economici sau exercitarea liberd a unei profesii, de apartenenta
salariatului la o anumita ras#, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de convingerile, sexul
sau orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizati;

b) la angajarea in muncé a unei persoane pe motiv ci aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii,
religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau
orientdrii sexuale a acesteia;

¢) la ocuparca unui post, prin anunt sau concurs organizat de unitate sau de reprezentantul acesteia,
de apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizata, de
varstd, de sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor;

d) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiazi salariatii, datoritd apartenentei angajatilor la o
rasd, nationalitate, comunitate lingvisticd, origine etnici, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizatd ori datoritd varstei, sexului, orientirii sexuale sau convingerilor acestora.

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

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

Art. 47. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

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

(3) Este interzis sd se solicite unei candidate, in vederea angajarii, si prezinte un test de sarcind si sd
semneze un angajament cd nu va rimane insircinati sau ci nu va naste pe durata de valabilitate a
contractului individual de munca.

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

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

Art. 48. (1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unititii, in scris, cu privire la orice aspect
care rezultd din executarea contractului individual de munca.

(2) Petitiile salariatilor se depun la Secretariat, functionarul acesteia avand obligatia de a Inregistra
documentul prezentat de salariat, fard a avea dreptul de a interveni asupra continutului documentului
sau de a refuza inregistrarea, si de a-i comunica salariatului numsrul si 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.

Art. 49. (1) Unitatea va comunica petentului rispunsul 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 depisirea termenului de raspuns dispus de conducerea unitatii
este consideratd abatere disciplinard cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern si legislatia aplicabila.

17



Liceul Teoretic « Dante Alighieri »
Aleea Fuiorului, nr. 9, Sector 3, Bucuresti, tel./fax 021 348 19 50, 021 348 15 45
e-mail; liceudantealighieri@yahoo.com

(2) Conducerea unititii poate dispune declansarea unei cercetiri interne sau si solicite salariatului
lamuriri suplimentare, fird ca aceasta si determine o aménare corespunzitoare a termenului de
rdspuns.

Art. 48. (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 munci sau la institutiile indicate de
unitate in raspunsul sdu la petitie si inlduntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate depisi
30 de zile calendaristice. Unitatea nu este responsabildi de nerespectarea termenelor sau de
necunoasterea procedurilor legale de citre salariat, aceasta determindnd pierderea termenelor de
sesizare ale institutiilor abilitate ale statului indicate de unitate in rispunsul siu.

(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 considerati abatere
disciplinard - abuz de drept - cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament Intern.

Art. 49 Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionali — administrativi a
autorilor lor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au
vizat-o.

Art. 50. (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 considerd, de asemenca, abuz de drept depunerea repetati — de mai mult de dous ori — de citre
una si aceeasi persoand, de petitii dovedite ca nefondate.

Art. 51. Abuzul de drept este considerat in unitate abatere disciplinari si se sanctioneazd cu
desfacerea disciplinari a contractului de munca.

XI. CRITERIILE ST PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Art. 52. Evaluarea personalului angajat urmireste punerea in valoare a calificérii salariatilor,
potentarea performantelor acestora, indrumarea salariatilor in depistarea propriilor puncte slabe, pe
care sd le imbunitateascd, ceea ce va conduce la imbunititirea activitatii unitatii.

Art. 53. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se intemeiazi pe
aprecierea in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calititii muncii, a comportamentului, a
initiativei, a eficientei si creativitatii, 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:

e prin autoevaluare;

* evaluarea colegiald, pentru personalul didactic de predare, si de seful ierarhic superior, pentru

personalul didactic auxiliar si nedidactic;

* evaluarea la nivelul consiliului de administratie.
(3) Evaluarea personalului didactic de predare si a personalului didactic de conducere se face, potrivit
Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobati prin
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Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011, cu modificirile si
completdrile ulterioare.
(4) Activitatea profesionald a personalului se apreciazd ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale prin acordarea unuia din urmitoarele calificative: “foarte bine”, “bine”,
“satisfacator” sau “nesatisficator” si se consemneaza in raportul de evaluare.
(5) Evaluarea personalului didactic se face anual, in perioada 1 — 15 septembrie, pentru anul scolar
anterior.
(6) Evaluarea personalului nedidactic se face anual, in perioada 1 — 31 ianuarie, pentru anul
calendaristic precedent.
(7) Evaluarea se poate realiza si tnainte de expirarea perioadelor previzute 1a alin. (5) si (6), atunci
cind intervin anumite situatii ca:
® perspectiva unei concedieri colective sau individuale, ca urmare a reorganizdrii activitatii,
evaluarea avénd ca scop identificarea criteriilor de selectie a salariatilor aflati pe posturi
similare;
* contractul individual de munca al persoanei evaluate sau al evaluatorului Inceteazi, se
modifica sau se suspenda pentru o perioada de cel putin 3 luni;
e cand persoana evaluati dobandeste o diplomd §i urmeazia fi promovati corespunzitor
studiilor;
¢ cénd, in timpul anului calendaristic, persoana evaluatd urmeazi a fi promovati in functie.
(8) La evaluarea salariatilor nu se vor lua in considerare perioadele in care:
¢ contractul de munci a fost suspendat, indiferent dac suspendarea a intervenit de drept sau la
initiativa uneia dintre parti;
* salariatul nu a putut desfasura activitate din motive care tin de angajator, chiar daci acesta a
fost prezent la munci;
* salariatul nu a putut desfdsura activitate din pricina unei greve, chiar daci nu a participat la
aceasta;
(9) Rezultatele evaludrii profesionale pot fi utilizate in vederea:
a) pregatirii §i perfectiondrii personalului pentru :
¢ definirea profilului viitor al competentelor si abilititilor, corespunzitor fiecirui post;
* monitorizarea raportului  rezultate/cost, obfinut in  urma  activititii = de
pregatire/perfectionare;
¢ elaborarea programelor ( strategiei de pregitire continud a personalului) prin stabilirea
unui plan de pregitire continud pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor
financiare necesare acestui scop;
b) recrutdrii/selectiondrii  personalului la  elaborarea sau la  realizarea unor
programe/proiecte;
) determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp. .

Art. 54. In procesul evaludrii atat angajatorul, cit si angajatul au obligatii, dupd cum urmeaza:
(1) Salariatul are, in principal, urmétoarele obligatii:
* sa se prezinte la data si ora stabilitd in vederea evaluarii de cétre consiliul de administratie;
* sa coopereze cu seful ierarhic superior sau directorul unititii, in vederea bunei desfisuriri a
procedurii de evaluare;
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* sd ia notd de rezultatele evaludrii si si depuni toate eforturile in vederea imbunititirii

rezultatelor acesteia.

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

sd informeze salariatii incd de la angajare, cu privire la criteriile de evaluare pe care le
utilizeaz la nivelul unitatii;

sd realizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate;

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

sd comunice salariatului, In scris, rezultatele evaludrii in termen de 5 zile de la data stabilirii
calificativului in cadrul consiliului de administratie ;

sd depund toate eforturile in vederea imbunatatirii rezultatelor evaludrii salariatilor, inclusiv
prin formarea profesionald a acestora;

sd sanctioneze manifestérile de subiectivism, nepotism sau inechitate;

sa sanctioneze disciplinar salariatii responsabili cu evaluarea, care se fac vinovati de aplicarea
incorectd a criteriilor acesteia.

Art. 55. La evaluarea periodica a personalului angajat se vor utiliza urmatoarele domenii/criterii, in
functie de categoriile profesionale, astfel:
I) Criteriile de evaluare pentru personalul didactic de predare ( conform OMEC nr. 4247/2020)

Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare,
precum si adaptarea acesteia la particularititile grupei/clasei.

Implicarea in activitéfile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitatii.

Folosirea TIC in activitatea de proiectare didactici

Proiectarea activititilor-suport pentru invétarea in mediul online si a instrumentelor de
evaluare aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica

Proiectarea unor activitdti extracurriculare corelate cu obiectivele curriculare, nevoile si
interesele educabililor, planul managerial al unittii.

Utilizarea unor strategii didactice care asigurd caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice

Utilizarea eficientd a resurselor materiale din unitatea de invitimant in vederea optimizarii
activitatilor didactice inclusiv TIC

Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor
de invatare pe platforme educationale

Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitifilor realizate.

Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online

Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipd in vederea formirii/dezvoltirii
competentei de ,,a invita s Inveti®’

Organizarea si desfdsurarea de activitdi prin participare la actiuni de voluntariat

Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare;

Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor

Utilizarea diverselor instrumente de evaluare, inclusiv a celor online
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Promovarea autoevaludrii si interevaludrii

Evaluarea satisfactiei beneficiarilor educationali

Coordonarea elaboriarii portofoliului educational ca element central al evaludrii rezulatelor
invatarii

Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activititii online, valorizarea
rezultatelor evaludrii si oferirea de feedback fiecirui elev

Stabilirea unui cadru adecvat ( reguli de conduitd, atitudini, ambient ) pentru desfisurarea
activitatilor in conformitate cu particularititile clasei de elevi.

Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiei conflictuale.

Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiatd a elevilor.

Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de bund practici

Participarea la programele de formare continud/perfectionare si valorificarea competentelor
stiintifice, didactice si metodice dobandite

Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabil.
Realizarea/Actualizarea portofoliului profesional si dosarului personal

Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unititii cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriald si cu beneficiarii din cadrul comunitatii —familiile
elevilor

Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltirii institutionale.
Promovarea ofertei educationale

Promovarea imaginii gcolii in comunitate prin participare si rezultatele elevilor la olimpiade,
concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul scolar,
extragcolar si in mediul online

Realizarea/pariciparea la programe/activititi de prevenire si combatere a violentei si
bullyingului in mediul scolar si/sau in mediul online

Respectarea normelor, procedurilor de sinatate si securitatea muncii si de PSI si ISUJ pentru
toate tipurile de activititi desfasurate In cadrul unititii de Invatimant precum si a sarcinilor
suplimentare

Implicarea activa in crearea unei culturi a calitatii in nivelul organizatiei

Promovarea de activitti de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu
ajutorul tehnologiei

Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament)

Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice)

IT) Domeniile de evaluare pentru profesor documentarist( conform OMEC nr. 4247/2020) :

Proiectarea si planificarea activitatilor CDI

Realizarea activitatilor CDI

Formarea elevilor si dezvoltarea competentelor specifice
Monitorizarea §i evaluarea activititii CDI si a rezultatelor elevilor
Managementul clasei de elevi

Dezvoltarea de partenciate

Comunicare

Gestionarea CDI
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e Managementul carierei si a dezvoltdrii profesionale
* Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii unititii de invitimant
e Conduita profesionald
III) Domeniile de evaluare pentru personalul didactic auxiliar ( conform fiselor de evaluare, anexe
ale OMEC nr. 4247/2020 ) pentru informatician, laborant, secretar, administrator financiar (
contabil), administrator de patrimoniu, bibliotecar):
e Proiectarea activitatii
Realizarea activitatilor
Comunicare si relationare
Managementul carierei si al dezvoltarii personale
Contributia la dezvoltarea institutionald si la promovarea imaginii scolii
Conduita profesionala
1V) Criteriile de evaluare pentru personalul nedidactic : paznic, Ingrijitoare, personal de intretinere
(muncitor calificat, fochist etc ( conform OMECTS 3860/ 10.03.2011)..
e Cunostinte si experientd;
Complexitate, creativitate si diversitate a activitatilor;
Contacte si comunicare ;
Condifii de munci,

agr g

Art. 56. (1) In baza domeniilor/criteriilor mentionate la art. 55, se procedeazi la evaluarea
angajatului, in conformitate cu prevederile specifice ( OMEC nr. 6143/2011, cu modificirile si
completdrile ulterioare, pentru cadrele didactice ; OMECTS 3860/ 10.03.2011 pentru personalul
nedidactic )
(2) Pentru personalul didactic, calificativul se stabileste pe baza punctajului final, dupd cum
urmeaza:

e intre 100 — 85 = Foarte Bine (FB)

e intre 84,99 — 71 = Bine (B);

e fintre 70,99 — 61 = Satisfacator (S);

e sub 60,99 = Nesatisfacator (NS).
(3) Pentru personalul nedidactic, calificativul se stabileste pe baza punctajului final, dupid cum
urmeaza:

e intre 4,51 — 5,00 = Foarte Bine (FB)
e intre 3,51 — 4,50 = Bine (B);

e Intre 2,01 — 3,50 = Satisfacator (S);

e sub 1,00 — 2,00 = Nesatisfacator (NS).

Art. 57. Fisa de evaluare finala, semnatd de salariat, seful ierarhic superior/directorul, respectiv
punctajul final si calificativul corespunzator acestuia, se aduce la cunostintd salariatului astfel :

o pentru cadrele didactice - direct in sedinta Consiliului de Administratie, dacd este
prezent, sau in termen de 3 zile, prin secretariatul unitdtii de invitimant, dacd nu a putut
fi prezent la evaluarea finala in sedinta Consiliului de Administratie.

e pentru personalul nedidactic, in cadrul procesului de evaluare.
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Art. 58. Salariatul poate contesta calificativul acordat, astfel :

e pentru cadrele didactice : contestatia se adreseazd directorului unititii de invatdmant, in
termen de 2 zile de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului;
comisia de contestatii, formatd din 3-5 membri, altii decét persoanele care au participat la
evaluare In prima etapd, si constituitd prin decizie a directorului, solutioneaza contestatia,
in termen de 3 zile lucritoare, pe baza fisei de evaluare si a procesului-verbal/figei de
mentiuni, precum si a altor inscrisuri concludente; rezultatul contestatiei se comunica
salariatului, in scris, in termen de 5 zile; hotdrirea comisiei de contestatii este definitivd
si poate fi atacatd la instanta de contencios administrativ.

e pentru personalul nedidactic, contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucrdtoare
de la luarea la cunostintd a fisei de evaluare si se solutioneazd , in termen de 10 zile
lucritoare , de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei; rezultatul contestatiei
se comunicd salariatului, n scris, in termen de 5 zile; n situatii de nemultumire, persoana
evaluatd se poate adresa instantei competente in vederea solutiondrii.

Art. 59. In cazul in care salariatul dobandeste calificativul anual “nesatisfacitor”, se considerd ci
acesta nu corespunde cerintelor postului si se procedeaza potrivit legislatiei muncii aplicabile in
materie. In egald masurd, se considerd cd salariatul nu corespunde cerintelor postului in méasura in
care acesta dobandeste calificativul ,,satisfacator” la doud evaluiri consecutive.

XII. DISPOZITII FINALE

Art. 60. (1) Prezentul Regulament Intern a fost actualizat in conformitate cu prevederile hotararii
Consiliului de Administratie al unitdtii din data de .......c......... si este valabil de la data de
(2) Departamentul Resurse Umane (Secretariat) din cadrul unitatii va difuza prezentul regulament
tuturor compartimentelor, care au obligatia de a-1 aduce la cunostinti salariatitor si 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 daca necesititile interne ale unitatii o cer.

(4) Prevederile prezentului Regulament Intern se completeaza cu proceduri, dispozitii, regulamente
ulterioare, dupa caz, care vor face parte integrantd din acesta.

(5) Directorul unitétii de invatdmant are obligatia afisirii la loc vizibil a unui exemplar din prezentul
regulament,

DIRECTOR,

Prof. DAN MARIA
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