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Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Colegiul National “Mihai Eminescu” este 0 institutie de invatamant preuniversitar care
functioneaza in conditiile prevazute de Legea invatamantului preuniversitar nr.198/2023.
Art.2. Normele privind organizarea si disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul Regulament
intern, conform cu:
- Legea nr.53/2003 (Codul Muncii) republicatd cu modificarile si completarile ulterioare si a
altor acte normative in acest domeniu
- Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de negociere colectiva invatamant
preuniversitar CCMUNSNCIP-2023-inreg. MMSS-DDS nr. 1199 din 05.07.2023
- Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati si femei
- OUG nr. 57/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei si barbati,
- Legea nr. 167/2020 pentru modificarea si completarea OG nr.137/2000 privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, precum si pentru completarea art.6 din Legea
nr. 202/2002
- Ordonanta Guvernului Romaniei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, aprobata prin Legea nr. 233/2002
- Ordonanta nr. 96 / 2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,
- OUG nr. 117/2022 privind modificarea Legii concediului paternal nr. 210/1999
- Prin Legea 275/2022 se stabileste ca regulamentul intern se intocmeste de cétre angajator, cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor
- Legeanr. 367 din 19.12.2022 privind dialogul social
- Legea nr. 282/2023 pentru modificarea art. 243 din Codul Muncii privind informarea
salariatilor
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatii de invatdmant

Art.3. Regulamentul stabileste normele privind organizarea si disciplina muncii, reguli de aplicare a
acestora, precum si reguli de tinutd si comportament pentru tot personalul angajat al Colegiului
National ,,Mihai Eminescu”.

Capitolul I1. DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

Art.4. (a) Prin Legea 275/2022 se stabileste ca regulamentul intern se intocmeste de citre
angajator, cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor

(b) Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplica tuturor salariatilor din Colegiul National
”Mihai Eminescu”, precum si celor care isi desfasoara activitatea in cadrul unitatii prin
detasare/delegare pe perioade determinate.

(c) Persoanele incadrate in munca la Colegiul National ”"Mihai Eminescu” delegate sau detasate la o
altd unitate sunt obligate sa respecte, pe langd prevederile prezentului regulament, si normele de
disciplind specifice locului de munca unde isi desfdsoard activitatea pe timpul delegérii sau detasarii.
(d) Se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa
fata de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita. De asemenea, se interzice
savarsirea de catre angajat a unor acte ce pot pune in pericol siguranta celorlalte persoane, propaganda
politica.

Art.5. Activitatea se desfasoara in doua sedii:

e Sediul din strada V.V.Stanciu, nr.6 pentru invatamantul liceal,

e Sediul din strada Calea Serban Voda nr.62-64, pentru invatamantul primar si gimnazial.

Art.6.

3/28



REGULAMENT INTERN
Actualizare in luna octombrie, anul 2023

(1) Timpul de munca reprezintd orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului individual
de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei In vigoare.

(2) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore / zi si de 40 ore/

saptamana.

Programul de lucru zilnic din unitate este fixat dupa cum urmeaza:

o intre orele 8.00-16.00 pentru serviciul secretariat si informatizare;

¢ intre orele 8.00-16.00 pentru serviciul contabilitate si administratie;

e intre orele 7.30-19.30 pentru personalul didactic de predare;

e intre orele 6.00-14.00(schimbul 1) si 12.00-20.00(schimbul IT) pentru personalul de intretinere si

ingrijire

(3) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore/zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de

repaus, stabilite pentru zilele de simbata si duminica.

(4) In cazul personalului didactic de predare, durata zilnica a timpului de munci este impartita astfel:
a) perioada fixa, programul de lucru cu elevii, conform orarului Colegiului, in care personalul se
afla simultan la locul de munca (in limita a 18 ore pe saptamana/ norma de baza, respectiv orele
incadrate in regim de plata cu ora);

b) perioada variabild, in care salariatul desfasoara alte activitati, la scoald sau la domiciliu (22 ore
pe sdptamanad); activitatile desfagurate in scoala vor fi explicit evidentiate in condica de prezenta,
zilnic.

(5) In perioadele cu un volum mare de activitate/alte situatii speciale, conducerea unititii poate

dispune introducerea de programe de lucru speciale, pe compartimente/pe grupuri de

lucru/individuale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, cu plata corespunzitoare conform
prevederilor legale in vigoare si ale Contractului Colectiv de Munca aplicabil.

(6) Fiecare compartiment are dreptul de a-si stabili propriul program de lucru cu publicul, pe care are

obligatia si-1 afiseze pe usa biroului. in situatii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii,

calamititi, alte situatii exceptionale, lucrul cu publicul se va realiza in sistem online. Exceptie
fac situatiile in care este necesara depunerea/ridicarea unor documente sau acte in original, iar
in acest caz se va face o programare transmisi pe adresa de email a unititii.

Art.7. Evidenta prezentei angajatilor se tine prin condica de prezenta, iar daca activitatea instructiv-

educativi se desfisoara online (situatii agreate de ISMB), cadrele didactice completeaza fise

lunare de prezenta pe care le depun/transmit scanate la secretariatul unitatii.

Art.8.

(1) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata efectiva a

concediului de odihna anual este de minim 21 zile, pentru toate categoriile de angajati.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul

colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual. In anul scolar 2023-

2024 sunt zile libere:

- zilele de repaus saptamanal;

- 1 si 2 ianuarie;

- 6 fanuarie - Botezul Domnului - Boboteaza;

- 7 ianuarie - Soborul Sfantului Proroc Ioan Botezatorul;
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

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

- 1 Mai;

- 1 lunie;
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- 5 lunie - Ziua Nationala a Invatatorului;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;

- 5 Octombrie - Ziva Mondiala a Educatiei;

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

- 1 Decembrie;

- 25 51 26 decembrie;

- doud zile lucratoare pentru fiecare dintre cele 3 sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte;

- alte zile care preceda si/sau care succeda zilelor de sarbatoare legald in care nu se lucreaza,

stabilite prin hotarare a Guvernului.

(3) Pentru angajatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru Vinerea Mare -
ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda
in functie de data la care sunt celebrate de acel cult. Angajatii care au beneficiat de zilele libere pentru
Vinerea Mare - ultima zi de vineri inaintea Pastelui, prima si a doua zi de Pasti, prima si a doua zi de
Rusalii, atat la datele stabilite pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult
crestin vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(4) In cazul in care, din motive justificate, angajatii presteaza activitate in zile nelucratoare/zile de
sarbatoare legald, acestia beneficiaza de 2 zile libere pentru fiecare zi lucratd in zilele de repaus

saptamanal/sarbatoare legala, acordate in urmatoarele 30 de zile.

(5) Personalul din invatamant care participd la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor scolare indiferent de etapd/fazd, derulate in zilele de repaus saptdmanal/sarbatoare
legala, beneficiaza de 2 zile libere platite pentru fiecare zi lucrata.

(6) Evidenta concediilor de odihna, a concediilor de studii, a concediilor fard plata acordate in
conditiile prevazute de lege aprobate de conducerea colegiului si a absentelor nemotivate se tine de
catre serviciul Secretariat.

(7)Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an. In cazul in care salariatul, din motive justificate,
nu poate efectua, integral sau partial, concediul de odihnd anual la care avea dreptul in anul
calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauzad, angajatorul acorda concediul de odihna
neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmétor celui in care s-a nascut dreptul la
concediul de odihnd anual.

(8)Pentru asigurarea bunei functionari a organizatiei, efectuarea concediului de odihna se realizeaza
in baza unei programadri colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului
sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu consultarea
salariatului, pentru programarile individuale.

(9)Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu ce
reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baza, indemnizatiile si sporurile
cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicata
cu numarul de zile de concediu. Aceasta indemnizatie nu poate fi mai mica decat salariul de baza,
indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva, prevazute in
contractului individual de munca al fiecarui angajat. Indemnizatia de concediu de odihna se plateste
de catre angajator, cu minim 5 zile lucratoare inainte de plecarea in concediu.

(10)  In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale angajatorului,
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formulatd in scris. In cazul rechemdrii persoanele in cauzi au dreptul la rambursarea tuturor
cheltuielilor suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii si a
eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna. Aceste
cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor prin acte si prin stabilirea unei
legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarii.

(11) Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia incetarii
contractului individual de munca.

Art.9. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata pe o durata
de maxim 3 zile lucratoare intr-un an calendaristic, pe baza de cerere.

Art9.1

Salariatii pot beneficia de ”concediul de ingrijitor” in vederea oferirii de ingrijire sau sprijin unei rude
sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospodarie sau unei rude care are probleme medicale grave.
Dreptul la concediul de ingrijitor se acorda la cerere, pentru o duratd de maxim 5 zile lucratoare intr-
un an calendaristic si se adreseaza persoanelor care vor ingriji sau vor acorda sprijin personal unei
rude sau unei persoane din aceeasi gospodarie cu salariatul si care a suferit o problema medicala grava.
Problemele medicale grave, au fost stabilite prin ordin comun al ministrului muncii si solidaritatii
sociale si al ministrului sanatatii.

Art.9.2.

(1) Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munca in situatii neprevazute, determinate de o
situatie de urgenta familiala cauzata de boala sau de accident, care fac indispensabila prezenta
imediata a salariatului, in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu recuperarea perioadei
absentate pana la acoperirea integrala a duratei normale a programului de lucru a salariatului.

(2) Absentarea de la locul de munca prevazuta la alin. (1) nu poate avea o durata mai mare de 10 zile
lucratoare intr-un an calendaristic.

(3) Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absenta, precizata la alin. (1), in limita numarului de zile prevazute la alin. (2).

(4) Angajatul care au in ingrijire copii bolnavi in varsta de pana la 7 ani, are dreptul la reducerea
programului de lucru cu pana la 1/2 norma si nu le afecteaza calitatea de salariat si vechimea
integrala in invatamant/munca;

Art.10.

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot acorda cu
sau fard plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a
procesului de munca.

(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fara platd, acordat o singura data, pentru pregatirea si
sustinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior. Acest concediu se poate acorda si fractionat,
la cererea salariatului.

(3) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acorda pe baza cererii formulate in scris de
catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie.

(4) Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionald poate fi respinsa numai daca absenta
salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fara platd pentru formare profesionald trebuie sa indeplineasca urmatoarele
conditii: a) sd fie Tnaintatd angajatorului cu minim o lund inainte de efectuarea concediului; b) sa
precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata, precum si denumirea
institutiei.

(6) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in intregime si / sau
fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a unor forme de
invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator in cadrul institutiilor de
invatamant superior, cu respectarea modalitatii de Intocmire a cererii prevazute in prezentul
regulament.
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(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului, dovada
absolvirii / neabsolvirii cursului.

(8) In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa participarea
unui salariat la formare profesionala in conditiile prevazute de lege, salariatul are dreptul la un
concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pana la 10 zile lucratoare sau de pana la
80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabilita la fel precum indemnizatia de concediu de odihna.
Perioada in care salariatul beneficiaza de concediul astfel platit se stabileste de comun acord cu
angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi Tnaintatd angajatorului in
conditiile prevazute de legislatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de concediu fara
plata pentru formare profesionala.

(9) Durata concediului pentru formare profesionala este dedusa din durata concediului de odihna anual
si este asimilatd unei perioade de munca efectiva in ceea ce priveste drepturile cuvenite.

Art.11. Salariatii din Colegiul National ,,Mihai Eminescu” au dreptul la formare profesionala conform
art.192 din Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Formarea profesionald a angajatilor se poate realiza prin urmatoarele forme: participarea la cursuri
organizate de cdtre angajator sau de catre alti furnizori de servicii de formare profesionala din tara sau
din strainatate, formare individualizata sau alte forme de pregéatire convenite intre angajat si angajator.
Art.12. Angajatii Colegiului National ,,Mihai Eminescu” au dreptul de a face propuneri conducerii
institutiei In vederea optimizarii activitatii din unitate, in functie de aria de competenta a fiecaruia.
Art.13. Aceste reguli generale privind disciplina muncii in unitate sunt completate de dispozitiile de
la capitolul Il din prezentul Regulament precum si cu prevederile din fisele de post ale fiecarui
angajat.

Capitolul 11l. DREPTURILE $§| OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.14. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament;

f) sd stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

Art.15.Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;

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

¢) Sa comunice anual salariatilor situatia economica si financiara a societatii prin intermediul
bilantului financiar-contabil, sau conform periodicitatii convenite prin contractul colectiv de munca
aplicabil, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea organizatiei;

d) Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din contractele
colective de munca aplicabile si din contractele individuale de munca;

e) Sa se consulte cu sindicatul, sau dupa caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
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g) Sé infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze Inregistrarile prevazute de
lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul general de intrare-iesire
a documentelor;

h) Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei minime prevazuta
in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

1) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea normelor legale in domeniul
securitatii muncii.

k) Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia, stabilite
prin prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzator.

1) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

m) Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din
culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in
temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul si modalitatile stabilite
de catre parti sau de cétre instanta de judecatd competenta.

vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de
munca.

0) sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii sexuale la
locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor prezentului regulament pentru
prevenirea oricarui act de discriminare bazat pe criteriul de sex;

Art.16. Persoanele care asigurd conducerea unitatii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea
acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Art.17. Persoanele care asigura conducerea unitatii:

(@) reprezintd unitatea de invatamant in relatiile cu Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti,
Ministerului Educatiei si Cercetarii, colaboreaza cu administratia locala si cu alte persoane juridice si
fizice pentru rezolvarea problemelor privind functionarea unitatii, conform competentelor stabilite
prin actele normative in vigoare;

(b) asigurd cunoasterea si aplicarea legislatiei generale si specifice in toate compartimentele
institutiei., in conformitate cu atributiile ce revin fiecaruia;

(c) asigura gestionarea si alocarea judicioasa a fondurilor materiale incredintate;

(d) organizeaza si indruma activitatea persoanelor incadrate in munca, in vederea indeplinirii
atributiilor stabilite pentru fiecare in parte prin fisa postului si respectand relatiile de subordonare,
coordonare si colaborare stabilite prin organigrama colegiulut;

(e) asigura intregului personal conditii de munca corespunzatoare pentru realizarea integrala si la timp
a obiectivelor prevazute in planurile manageriale, a celorlalte atributii ce le revin si le pun la dispozitie
angajatilor materialele si documentatia necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu;

(f) se preocupa de repartizarea si utilizarea judicioasa a personalului, de selectionarea, angajarea si
promovarea acestuia potrivit cerintelor stabilite pentu fiecare post, de asigurarea evidentei angajatilor,
precum si de aplicarea unor criterii obiective de apreciere a muncii lor;

(g) iau masurile necesare pentru respectarea normelor legale privind timpul de munca, de repaus si
odihna, retribuirea muncii, acordarea de ajutoare materiale In cadrul asigurarilor sociale si in ceea ce
priveste alte drepturi cuvenite personalului;

(h) dispun masurile necesare pentru imbunatatirea conditiilor de munca, asigurarea conditiilor de
protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor i de respectare a normelor igienico-sanitare,
realizand totodata instruirea personalului in acest domeniu;

(i) dispun masurile necesare pentru asigurarea securitatii angajatilor in unitate, inclusiv prin
reglementdri interne privind accesul in incinta colegiu;

() sprijina initiativele de perfectionare profesionala a tuturor salariatilor din unitate.;
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g

compartimentele si 1i informeaza asupra oricaror modificari intervenite in activitatea unitatii, atat de
naturd organizationala, cat si functionala;

(I) exercita controlul permanent asupra modului de indeplinire a sarcinilor de catre intregul personal
s 1i trag la raspundere pe cei care incalca obligatiile de serviciu; anuleaza, daca este cazul, masurile
ilegale luate de personalul din subordine si dispun sanctiunile corespunzitoare, in functie de fiecare
caz in parte, conform legii;

(m) in situatii de pandemie, iau toate masurile igienico-sanitare in vederea protejirii stirii de
sinatate a angajatilor punind la dispozitia acestora substante dezinfectante, masti( cind este
cazul), servetele umede, etc., asigurarea distantarii fizice si dezinfectia in spatiul de munca.

Capitolul IV. DREPTURILE SI ATRIBUTIILE ANGAJATILOR

Art.18. Structura organizatoricdA a colegiului este stabilitd in concordantd cu documentele
fundamentale ale sistemului educational si cu conceptele moderne de management si in conformitate
cu prevederile din Legea invatamantului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023. Astfel, in cadrul
unitatii, nivelurile ierarhice sunt stabilite prin organigrama institutiei aprobata in Consiliul de
Administratie. Aceasta reda elementele structurii organizationale si sistemul relational, cat si
competentele, sarcinile si responsabilitatile ce le revin la nivel functional si operational.

Art.19.

(1) Angajatii Colegiului National ,,Mihai Eminescu” beneficiaza de toate drepturile stabilite prin lege
sau prin Contractul Colectiv de Munca aplicabil precum si de alte dispozitii generale si specifice,
precum:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la securitate si sdndtate in munca;

f) dreptul la formare profesionala.

h) dreptul la concediu fara plata pentru motive personale acordat cu aprobarea directorului unitatii;
pentru personalul nedidactic acest concediu poate fi acordat si fractionat in functie de nevoile
salariatului, conform Art.153 din Legea nr. 53/2003;

i) dreptul la concediu pentru studii cu aprobarea directorului unitatii;

j) dreptul la concediu paternal;

k) dreptul la concediul pentru urgente familiale;

) dreptul la plata salariului si a indemnizatiei de hrana pentru angajatii care lucreaza si in zilele libere

prevazute de lege, indiferent de numarul de ore/zile de munca acumulate in perioada lucrata;

(2) Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii (Art.152 din Legea nr. 53/2003), dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucratoare;

b) nasterea unui copil - 10 zile lucratoare + 15 zile lucratoare dacd a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal); prevederea se aplica pentru fiecare copil nou-nascut;

¢) casatoria unui copil - 5 zile lucratoare;

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

e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucratoare;
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g) ingrijirea sanatatii copilului - 2 zile lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3
zile lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai mulfi copii);

h) in cazul in care salariata urmeaza o procedura de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucratoare;

1) donarea de sange - o zi lucratoare, respectiv ziua donarii.

In situatiile in care evenimentele familiale deosebite previzute la alin. (1) intervin in perioada
efectudrii concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupd efectuarea zilelor libere
platite. Cadrele didactice se supun Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023.

Art.20. In exercitarea atributiilor pe care le detin, angajatii Colegiului. au urmitoarele obligatii:

a) datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a
indeplini atributiile ce 1i revin conform figei postului si contractului individual de munca.

b) obligatia lor de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta
masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate si de a respecta secretul de serviciu.

c¢) datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, prezentul Regulament, Contractul
colectiv de munca aplicabil si cele din contractul individual de munca.

d) posibilitatea instituitd de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu munca lor;
aceasta raspundere va fi stabilitd de catre instanta de judecatd competenta.

e) sa-si indeplineasca indatoririle de serviciu in mod responsabil, respectand termenele stabilite si
valorificand in mod eficient timpul de lucru, de a respecta obiectivele de performantd individuale
impuse, precum si criteriilor de evaluare a realizarii acestora;

f) sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca, sa aplice normele si instructiunile referitoare la
desfasurarea activitatii;

g) sa asigure utilizarea judicioasa, gestionarea si conservarea patrimoniului, precum si evitarea
neglijentelor in pastrarea si administrarea bunurilor;

h)sa respecte normele de protectie a muncii si cele de prevenire a incendiilor sau a oricaror situatii
care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald sau sandtatea unor persoane, patirmoniul
sau bunurile aflate in gestiunea institutiei;

1) sa aiba o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu;

J) sa-si insugeasca si sa aplice prevederile normelor legale in vigoare.

K) sa respecte normele si regulile igienico-sanitare.

Capitolul V. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.21.

(1) In cadrul propriilor responsabilititi angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea
securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si
mijloacelor necesare acesteia

(2) La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute anterior se va tine seama de urmatoarele
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea
echipamentelor si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii
monotone §i a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

10/28



REGULAMENT INTERN
Actualizare in luna octombrie, anul 2023

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin
periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fata de masurile de protectie individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.
(3) La nivelul Colegiului National ,,Mihai Eminescu” functioneaza Comisia pentru securitate si
sanatate In munca si situatii de urgenta, cu scopul de a asigura implicarea salariatilor in elaborarea si
aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii.
(4) Instruirea angajatilor iIn domeniul securitatii si sanatatii muncii se realizeaza periodic, prin
modalitati specifice, stabilite de comun acord de catre acesta cu comitetul de securitate si sanatate in
munca si reprezentantii sindicatelor sau ai salariatilor, acolo unde nu exista sindicate reprezentative.
(5) Instruirea este obligatorie pentru noii angajati, pentru cei care isi schimba locul sau felul muncii,
pentru cei care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, precum si in situatia in care
intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
salariatilor prin comunicare si instruire directa de catre angajator, precum si prin afisare la sediul
unitagii.
(7) In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de munca,
angajatorul va face demersurile necesare in vederea asigurarii urmatoarelor standarde minime:
- amenajarea ergonomica a locului de munca;
- asigurarea conditiilor de mediu: iluminat, microclimat, aerisire, igienizare periodica, reparatii in
spatiile in care se desfasoara activitatea.
Art.22. Organizarea activitatilor de prevenire si protectic este realizatd de cdtre angajator, in
urmatoarele moduri:

a) prin asumarea de catre angajator, in conditiile Art.9 alin. (4) din legea 319/2006 privind

securitatea si sdnatatea muncii, a atributiilor pentru realizarea masurilor prevazute de lege;

b) prin desemnarea unuia sau mai multor angajati pentru a se ocupa de activitatile de prevenire si

protectie;

¢) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire si protectie;

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.
Art.23.
(1) Angajatorul va organiza la incadrarea in munca si periodic examinarea medicala a salariatilor, in
scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea activitafii pentru care au fost incadrati.
Examinarea medicald este gratuita pentru salariati, angajatorul asigurand prin buget fondurile necesare
pentru efectuarea examenului medical.
(2) Examinarea medicala are ca scop si prevenirea imbolnavirilor profesionale, concluziile examinarii
conducand la adoptarea masurilor necesare pentru imbunatatirea conditiilor de munca.
(3) Dispozitiile prezentului articol se completeaza cu cele din legislatia in domeniul protectiei muncii
precum si cu dispozitiile Contractului Colectiv de Munca aplicabil.
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Capitolul VI. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.24.
(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni
disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de
catre salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale, prevederile prezentului Regulament, ale
contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil, precum si orice alte
prevederi legale in vigoare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza indiferent de functia
ocupata de salariatul ce a comis abaterea.
Art.25.
(1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:
a) Neglijenta in serviciu, definita ca Incalcarea din culpa, de catre angajat, a unei indatoriri de
serviciu, prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa, daca s-a constatat o
tulburarlle bunului mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau o paguba
patrimoniului acesteia, ori o vatamare importanta a intereselor legale ale unei persoane;
b) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu,
c¢) Delapidarea, definita ca insusirea, folosirea sau traficarea, de catre angajat, in interesul sau
sau pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau administreaza;
d) Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care, in
exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il Indeplineste in
mod defectuos si prin aceasta cauzeaza o vatamare a intereselor legale ale unei / unor persoane;
e) Abuzul in serviciu prin ingradirea unor drepturi, definit ca fiind ingradirea, de catre angajat,
in exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau exercitiului drepturilor vreunui cetatean,
ori crearea, pentru acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de nationalitate, rasa, sex sau
religie;
f) Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta angajatului care, in
exercitiul atributiilor sale de serviciu, cu stiinta, nu indeplineste un act sau il indeplineste in
mod defectuos si prin aceasta cauzeaza o tulburare insemnata a bunului mers al organizatiei
sau a unei structuri a acesteia, sau o paguba patrimoniului acesteia, ori o vatamare importanta
a intereselor legale ale organizatiei;
g) Purtarea abuziva, definita ca fiind intrebuintarea de expresii jignitoare fatd de o persoana
de catre angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau alte acte de violenta
savarsite de acesta; constituie purtare abuziva si incalcarea demnitatii personale a altor angajati
prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin
actiuni de discriminare;
h) Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul Intocmirii
acestuia, de catre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor imprejurari
necorespunzdtoare adevarului, ori prin omisiunea cu stiintd de a insera date sau imprejurari;
1) Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de muncs;
j) Desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munca, in timpul orelor de program,;
k) Lipsa nemotivatd sau intarzierea repetata de la serviciu,
1) Nerespectarea in mod repetat si fara aprobare a programului de lucru;
m) Pérasirea unitdtii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu, aprobarea sefului
ierarhic sau sarcini de munca precise;
n) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;
0) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;
p) Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,
q) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
r) Nerespectarea normelor de securitatea si sanatatea muncii.
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(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse, gradul
de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incélcarea grava a prevederilor mai
sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectudrii cercetarii
disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.
Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 1i va corespunde o sanctiune disciplinara.
(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale celorlalte
obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru care vor fi sanctionati,
in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.
(4) Personalul didactic are obligatia sa isi exercite profesia respectdnd atat principiile si valorile
consacrate 1n prezenta lege, cat si cadrul legal general, precumsi interesul superior al copilului.
(5) Reprezinta abateri disciplinare ale personalului didactic de predare si se sanctioneaza potrivit
art. 210 din Legea Invatamantului Preuniversitar nr.198/2023, dacd nu sunt savarsite in astfel de
conditii incat, potrivit legii penale, sa constituie infractiune:
a) faptele de violenta fizica si/sau verbald indreptate impotriva elevilor sau a colegilor;
b) orice fapte sau atitudini care pot pune in pericol sanatatea si integritatea fizicasau psihica a
anteprescolarilor/prescolarilor/ elevilor;
¢) manifestarea convingerilor politice si prozelitismul religios in spatiul scolar;
d) activitatea de desfasurare a meditatiilor cu elevii de la propria clasa;
e) incalcarea dispozitiilor legii, a obligatiilor din prezentul titlu, a normelor statutului profesiei,
deciziilor obligatorii ale organelor profesiei la nivel nationalsau ale unitatii de invatamant al
carei angajat este sau in cadrul careia presteazaactivitati de predare-invatare-evaluare cu
anteprescolarii/prescolarii/elevii;
f) fapte de naturd sa aduca atingere imaginii, demnitatii sau drepturilor copiilor/elevilor si
familiilor acestora ori sa prejudicieze onoarea si/sau prestigiul unitdtii/institutiei, interesul
invatamantului.
(6) Abaterile disciplinare prevazute la alin. (5) lit. a) si b) pot fi sanctionate numai dupa solicitarea
unui raport de specialitate realizat de specialisti din cadrul DGASPC la solicitarea scrisa a unitatii de
invatamant.
(7) In cazul in in care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele previzute la alin. (5) lit. a)
si b), pe perioada desfasurarii cercetdrii disciplinare, acesta nu va desfasura activitati didactice cu
beneficiarii primari, cu pastrarea corespunzatoare a drepturilor salariale.
Art.26. Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate in caz de abatere disciplinara sunt cele
prevazute de Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare si de Legea
invatamantului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023.
(1) Sanctiunile ce pot fi aplicate personalului nedidactic in conformitate cu prevederile Art.248 din
Legea 53/2003 - Codul Muncii sunt urmatoarele:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. in cazul in care, prin statute
profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim sanctionator, va fi aplicat
acesta.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare daca salariatului nu
1 se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului, respectiv directorul, emisa in forma scrisa.
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(4) Personalul didactic poate fi sanctionat in conformitate cu dispozitiile art. 210 din Legea
Invataimantului Preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023 astfel:

a) avertisment scris;

b) reducerea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-6 luni;

C) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere la un concurspentru obtinerea
gradatiei de merit, pentru ocuparea unei functii de conducere, deindrumare si de control ori a unei
functii didactice superioare;

d) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiilede organizare
si desfasurare a examenelor nationale;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art.27.

(1) Sanctiunile disciplinare se stabilesc de catre Consiliul de Administratie al colegiului.

(2) La stabilirea sanctiunii disciplinare se va tine scama de cauzele si gravitatea faptei, de imprejurarile
in care a fost savarsita abaterea, de gradul de vinovatie a celui in cauza, de abaterile avute de acesta
in trecut, precum si de urmarile abaterii.

Art.28. Plangerile impotriva aplicérii sanctiunilor disciplinare se solutioneaza de cétre organele
competente, in fiecare decizie de sanctionare mentionandu-se organul competent de solutionare si
termenul in care poate fi atacata decizia.

Capitolul VII. PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.29. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica inainte
de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Art.30.

(1) Obligativitatea efectuarii cercetdrii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a savarsit
abaterea disciplinara. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, se va constitui o
Comisie de Disciplina. Din Comisie va face parte, fara drept de vot, in calitate de observator, si un
reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat.

(2) In vederea desfasurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de citre
Comisie, cu cel putin 5 zile lucratoare inainte; dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza
obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi expediata de indata, prin posta, cu confirmare
de primire.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustina toate
apardrile in favoarea sa si sd ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
avocat sau de catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre persoana abilitata de comisie.

(6) Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al organizatiei actele
prezentate In apdrare §i sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei explicative,
impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(7) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativi, se intocmeste un proces verbal de citre
persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabild, prin care se stipuleaza refuzul acestuia de a
da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

(8) La stabilirea sanctiunii se va fine seama de urmatoarele:
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a) imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;
Art.31. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen
de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
Art.32. Obligatoriu, decizia trebuie sd cuprindad: a) descrierea faptei care constituie abatere
disciplinara; b) precizarea prevederilor care au fost incalcate; ¢) motivele pentru care au fost inlaturate
apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile, sau motivele pentru care,
prin neprezentarea fara un motiv obiectiv a salariatului la convocarea facuta, nu a fost efectuata
cercetarea; d) temeiul de drept In baza caruia sanctiunea disciplinard se aplica; e) termenul in care
sanctiunea poate fi contestata; f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;
Art.33
(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si constatate dupa
procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre conducatorul organizatiei sau de catre persoana
imputernicita expres de catre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.
(2) In cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de disciplini
a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul colectiv de munca
aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupa efectuarea cercetdrii disciplinare
prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor legale.
Art.34. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu semnatura
de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta
comunicata de acesta.
Art.35. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de catre salariat, la tribunalul in a carei
circumscriptie 1si are domiciliul / resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice
de la data comunicarii.Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza: a) in termen
de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard constand in “avertisment scris”’; b) in termen de un an
pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris”.

Capitolul VIII. ACTIVITATEA DE SOLUTIONARE A PETITIILOR

Art.36. Directorul/directorul adjunct al unitatii desemnat raspunde de activitatea de repartizare si
verificare a solutiondrii petitiilor, in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata prin Legea nr. 233/2002.
Art.37. In sensul sus-numitei ordonante, prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau
propunerea formulata in scris sau prin e-mail, pe care un cetdtean sau o organizatie legal constituita o
poate adresa autoritatilor publice centrale si locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor
si ale celorlalte organe centrale din unitatile administrativ-teritoriale, societatilor nationale,
societatilor comerciale de interes judetean sau local, precum si regiilor autonome.

Art.38. Activitatea de solutionare a petitiilor se va desfasura conform unei proceduri elaborate la
nivelul unitatii.

Art.39. Toti angajatii colegiului carora le sunt repartizate de catre director spre solutionare petitii au
obligatia de a respecta termenele prevazute prin lege, in caz contrar conducerea unitatii putdnd sa
dispuna sanctionarea acestora. Toate petitiile repartizate catre solutionare sunt semnate si de catre
persoana care le-a intocmit.
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Art.40. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petentului nu vor fi
luate in considerare.

Capitolul IX. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art4l.
(1) In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate sesiza
angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris cu precizarea expresd a
prevederilor ce 1i incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt astfel
incélcate.
(2) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulata de angajat va fi inregistrata in Registrul general de
intrari — iesiri al societatii si va fi solutionata de catre angajator/persoana / comisia imputernicita
special de catre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in
cuprinsul contractului individual de munca.
(3) Sesizarea va fi solutionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa cercetarea
tuturor imprejurarilor care sa conduca la aprecierea corectd a starii de fapt si va purta viza conducerii
societatii.
(4) Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

a) personal, sub semndtura de primire, cu specificarea datei primirii;

b) prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inméana personal raspunsul in termen

de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;
Art.42. Cererile individuale ale salariatilor se depun cu numar de inregistrare la secretariatul unitatii,
se avizeaza de catre director/director adjunct si sunt directionate pentru solutionare compartimentelor
specializate. Nu este permisd procedura prin care un compartiment sa solicite informatii/puncte de
vedere altui compartiment fara aprobarea directorului.

Capitolul X. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE

Art.43. Evaluarea profesionala a salariatilor se face cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare la
inceputul fiecarui an calendaristic/scolar, dupa criteriile stabilite in legislatia in vigoare la momentul
evaluarii.

(1) Obiectivele specifice de performanta sunt stabilite periodic in functie de specificul activitatii, in
concordanta cu planul strategic si operational al colegiului.

(2) Scopul evaluarii este optimizarea calitatii activitdfii din unitate, prin motivarea angajatilor, prin
retribuirea i recompensarea performantei, conform legii.

(3) In urma evaluirii se obtin informatii cu privire la nivelul de performanti al fiecirui angajat,
promovare, stabilirea necesarului de instruire profesionald, principalele obstacole Intdmpinate de
angajati in desfagurarea activitatii si aspiratiile legate de cariera ale acestora.

Art.44.

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea In mod sistematic si
obiectiv a randamentului si a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si a
creativitatii, pentru fiecare salariat.

(2) La inceputul fiecarui an calendaristic/ an scolar, se deruleaza programul de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic de predare si auxiliar, pentru anul
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anterior celui in care se face evaluarea. Evaluarea se face diferentiat in functie de categoria de
personal: didactic/nedidactic in conformitate cu prevederile legale in vigoare la momentul evaluarii.
(3) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
a) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, raportul de munca al personalului contractual
evaluat Inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile
legii; in acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, raportul de munca al evaluatorului inceteaza,
se suspenda pentru o perioada de cel mult 3 luni sau nu se modifica, in conditiile legii.In acest
evaluatorul are obligatia ca intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice sa realizeze
evaluarea performantelor profesionale pentru personalul din subordine.
¢) atunci cand, pe parcursul perioadei evaluate, persoana evaluatd dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovata, potrivit legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite;
d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate, persoana este promovata in grad / treapta
profesionala.
(4) Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute la alin. (3) va fi avut in vedere la
evaluarea anuala a performantelor profesionale.
(5) Evaluarea personalului nedidactic se realizeaza la sfarsitului fiecarui an calendaristic, in baza unei
fise de evaluare aprobata de Consiliul de Administratie al unitatii.
Art.45.
(1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se realizeaza pe baza urmatoarelor
criterii:
a) cunostinte si experienta;
b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
¢) contacte si comunicare;
d) conditii de munca;
(2) Criterii suplimentare pentru functiile de conducere sunt urmatoarele:
a) judecata si impactul deciziilor;
b) influenta, coordonare si supervizare, acolo unde este cazul.
(3) In functie de specificul activitatii si de atributiile specifice unor compartimente, se pot stabili
criterii suplimentare de evaluare.
Art.46.
(1) Evaluarea personalului didactic de predare si auxiliar se face in baza prevederilor din
Metodologia-cadru de evaluare aprobata prin ordin de ministru.
Procedurile de evaluare a performantelor individuale se stabilesc de catre inspectorul scolar general
si includ, conform ordinelor de ministru aplicabile la momentul evaluarii:
a) stabilirea si comunicarea, pentru fiecare categorie de angajati, a criteriilor de evaluare, a
ponderii acestora in nota finala si a intervalelor de nota corespunzatoare fiecarui calificativ;
b) stabilirea conducatorilor ierarhici superiori care fac evaluarea, pentru fiecare categorie de
angajati;
c) stabilirea exacta a perioadei de desfasurare a evaludrii;
d) desfasurarea propriu-zisa a evaluarii,
e) aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnadrilor facute de evaluator in fisa de
evaluare; in cazul 1n care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemndrilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun;
f) semnarea de catre evaluator si de catre persoana evaluata a fisei de evaluare;
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g) Tnaintarea fisei de evaluare superiorului ierarhic al evaluatorului;
h) superiorul ierarhic al evaluatorului contrasemneaza fisa de evaluare si poate decide
modificarea acesteia, daca aprecierile consemnate nu corespund realitdtii sau in vederea
solutionarii diferenfelor de opinie mentionate, cu aducerea acestor modificari la cunostinta
persoanei evaluate;
i) depunerea contestatiilor la secretariatul unitatii in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la
cunostinta a fisei de evaluare finale;
j) solutionarea contestatiilor de catre Consiliul de administratie al unitatii;
K) informarea angajatilor referitoare la calificativul primit;
1) stabilirea rezultatelor finale ale evaluarii si a urmarilor acestora.
Art.47.
(1) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, astfel:
Pentru personalul nedidactic:
a) intre 1,00-2,00 - nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. Poate fi luatd in
considerare sanctionarea disciplinara a angajatului precum si urmarea unor cursuri de pregatire
si perfectionare;
b) intre 2,01-3,00 - satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Ar trebui urmate cursuri de pregatire si perfectionare. Nu necesita aprecieri
speciale;
¢) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalti salariati. Nu necesita aprecieri speciale;
d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Performanta se situeaza peste limitele superioare ale
standardelor si performantelor celorlalti salariati. Necesitd o apreciere speciala.
Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in conditiile Metodologiei de evaluare anuala a
activitatii personalului didactic si didactic auxiliar in vigoare:
a) de la 100 pana la 85 de puncte, Foarte bine;
b) de la 84,99 pana la 71 de puncte, Bine;
c) de la 70,99 pana la 61 de puncte, Satisfacator;
d) sub 60,99 puncte, Nesatisfacator.
Art.48. Daca un angajat primeste calificativul “nesatisfacator”, se considera ca acesta nu indeplineste
cerintele postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.
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Capitolul X1. NEDISCRIMINAREA ST INLATURAREA FORMELOR DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.49.

(1) Activitatea in cadrul Colegiului National ”Mihai Eminescu” se desfasoara cu respectarea
principiului egalitatii de sanse si de tratament fatad de toti salariatii si se bazeaza pe principiul
consensualitatii si al bunei credinte. In cadrul unitiitii este desemnat, din rindul cadrelor
didactice, un responsabil pentru promovarea egalitaitii de sanse si de tratament intre femei si
barbati.

(2) Colegiul asigura intreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare
directa sau indirecta fata de orice salariat, pe motiv ca acesta apartine unei rase, nationalitafi, etnii,
religii, categorie sociald sau defavorizatd ori datoritd convingerilor, varstei, sexului sau orientarii
sexuale a acestuia, manifestatd in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

b) stabilirea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

¢) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezinta salariul;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.
Art.50.
(1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.
(2) Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute
in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat
cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art.51. Angajatorii sunt obligati sa i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.

Art.52.

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile sindicale
cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la
locul de munca, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza criteriului de sex
sesizari / reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicitd angajatorului rezolvarea
cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost modificatd, completata si
republicata.

(2) In cazul in care nu existd organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor are
atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul
de munca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atribugii pentru asigurarea respectarii egalitatii de
sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu in
raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati.

Art.53.

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, sd formuleze sesizari / reclamatii
catre angajator sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si s solicite sprijinul organizatiei
sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.
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(2) In cazul in care aceasti sesizare / reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atat sa sesizeze institutia competentd, cat si sa
introduca cerere catre instanta judecatoreasca competentd in a carei circumscriptie teritoriald isi are
domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munca si drepturi de
asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai
tarziu de un an de la data savarsirii faptei.

Capitolul XIl. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

Subcapitolul X11.1 - incheierea contractului individual de munci

Art.54.

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de muncad in forma scrisa, in limba roméana, anterior inceperii
raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.

(2) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre parti
poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni.

Art.55. Obligatiile angajatorului anterior Incheierii contractului individual de munca sunt:

(1) Sa informeze persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza
sd le inscrie in contract. Obligatia de informare se considera indeplinita de cdtre angajator la momentul
semndrii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz. Informarea va cuprinde
cel putin urmatoarele elemente care se vor regasi, obligatoriu si in continutul contractului individual
de munca:

a) identitatea partilor;

b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s munceasca
in diverse locuri;

¢) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative si atributiile postului;

e) riscurile specifice postului;

f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

g) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinata sau al unui contract de munca
temporard, durata acestora;

h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

I) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

j) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;

K) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

1) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeazd conditiile de munca ale
salariatului;

m) durata perioadei de proba, dupa caz.

(2) sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa 1i prezinte certificatul medical care constata faptul ca
cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

(3) sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice;

(4) sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:
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a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului, sau
permisul de munca, dupa caz;
b) actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta pentru functia (meseria)
ce urmeaza a o exercita;
c¢) adeverinta de la angajatorul precedent, care s ateste activitatea desfasurata de acesta, durata
activitatii, salariul, vechimea in munca, in meserie si in specialitate;
d) dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica nota de
lichidare, respectiv o adeverintd privind situatia debitelor sale fata de angajatorul la care
persoana a lucrat anterior, in care e necesar sa precizeze, daca aceastd persoana si-a efectuat
concediul pe anul in curs;
e) dispozitia de repartizare in muncd, in cazurile prevazute de lege;
f) avizul prealabil (daca e cazul);
g) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varsta de 15
ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;
h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in vederea
ocuparii functiei (meseriei) respective, ca de exemplu:
- certificatul de cazier judiciar;
- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;
- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care se
incadreaza pentru prima data, de la unitatea de invatamant, etc.
- fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior
(fotocopie; in cazul in care exista si poate fi pusa la dispozitie de catre angajatorul
anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi cerute alternativ);
- cel putin doua fotografii;
(5) Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sai
angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajarii si numai cu
incunostintarea prealabila a celui in cauza.
(6) Este interzis sa i se solicite unei candidate, In vederea angajarii, sa prezinte un test de graviditate
sl / sau sa semneze un angajament cd nu va ramane insarcinata sau cd nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de munca.
(7) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament si
incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca se interzice angajatorului sd permita
persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in
sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursald sau punct de lucru al acestuia.
Art.56. Angajarea se face prin concurs, conform procedurilor legale in vigoare.
Art.57.
(1) Angajatorul va efectua instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca
inainte de inceperea activitatii.
(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba locul de munca
sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin
mijloacele si modalitatile prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor
stabilite si a celorlalte prevederi legale.
pentru personalul didactic si didactic auxiliar, lunar pentru personalul nedidactic. expres in cuprinsul
el.

Subcapitolul X11.2 - Registrul General de Evidenta a Salariatilor
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Art.58

(1) Angajatorul va fine o evidenta in care sa se mentioneze activitatea desfasurata in baza contractului
individual de munca si drepturile de care salariatii au beneficiat si le vor elibera dovezi despre acestea.
(2) In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana imputerniciti
expres de cdtre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va intocmi registrul
general de evidenta a salariatilor in termenul si pentru perioada prevazuta de lege. (3) Registrul general
de evidenta a salariatilor se va Inregistra in prealabil la autoritatea publicad competentd, potrivit legii,
in a carei raza teritoriala se afla domiciliul, respectiv sediul angajatorului, data de la care devine
document oficial.

(4) Registrul general de evidenta a salariatilor se completeaza si se transmite inspectoratului teritorial
de munca in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariatilor, data
angajarii, functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania sau altor acte
normative, tipul contractului individual de munca salariul, sporurile si cuantumul acestora, perioada
si cauzele de suspendare a contractului individual de munca, perioada detasarii si data incetarii
contractului individual de munca.

(5) Registrul general de evidenta a salariatilor este pastrat la domiciliul, respectiv sediul angajatorului,
urmand sa fie pus la dispozitie inspectorului de munca sau oricarei alte autoritati care 1l solicitd, in
conditiile legii.

(6) In cazul incetarii activititii organizatiei, registrul general de evidenta a salariatilor se depune la
autoritarea publica competentd, potrivit legii, in a cdrei raza teritoriala se afla sediul sau domiciliul
angajatorului, dupa caz.

Art.59.

(1) La solicitarea formulata in scris si inregistrata in registrul general de intrari-iesiri al angajatorului
de catre salariat / un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat s elibereze de indata,
pe baza de semnatura, un document care sa ateste: a) activitatea desfasurata de salariat; b) durata
activitatii; c¢) salariul; d) vechimea in munca, meserie si specialitate; €) eventuale alte date cerute de
salariati, In legatura cu activitatea sa la acel angajator;

(2) In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activititile sau
la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta natura.

(3) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat sd ii elibereze
acestuia: a) copii ale documentelor existente in dosarul personal; b) copii ale paginilor din registrul
electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa si/sau un document care sa ateste
activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncda, in meserie si in
specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidenta si din dosarul personal, In termen de
cel mult 15 zile de la data solicitarii.

(4) Documentele sunt eliberate in copie certificatd de reprezentantul legal al angajatorului sau de
persoana imputernicita de angajator pentru conformitate cu originalul.

(5) Registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat se vor pastra In conditii care sa
asigure securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungatd si corespunzatoare, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. Angajatorul raspunde
pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului, sau oricarei
alte persoane fizice sau juridice, prin incélcarea acestor obligatii.

Subcapitolul X11.3 - Executarea contractului individual de munca

Art.60.In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urmaresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege, sau in urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca
si contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate inclusiv in cuprinsul prezentului Regulament.
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Subcapitolul XI11.4 - Modificarea contractului individual de munci

Art.61

(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se poate
face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de lege si retinuta
in prezentul Regulament (acte aditionale, informare, etc.).

(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente: a)
durata contractului; b) locul muncii; c) felul muncii; d) conditiile de munca; e) salariul; f) timpul de
munca si timpul de odihna.

(3) Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de munca, angajatorul este
obligat sa realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intenfioneaza sa
le modifice urmand ca in maxim 20 de zile lucratoare de la data Incunostintarii 1n scris a salariatului,
angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va
produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma scrisa si semnarii lui de catre cele doua
parti contractante.

Art.62

(1) Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibilda numai in
cazurile si in conditiile prevazute expres de lege(delegarea si detasarea).

(2) Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare.

(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator atributiilor de
serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor stabilite in contractul individual
de munca) in afara locului de munca negociat in contractul individual de munca. Delegarea poate fi
dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate prelungi pentru
perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului. Refuzul
salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinard a
acestuia. Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului iIn momentul prezentarii de
catre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se acorda in cuantumul negociat,
cu respectarea prevederilor legale.

(4) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, pe o perioada
de cel mult un an, din dispozifia angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in
interesul acestuia. In cazul in care prin detasare se poate modifica si felul muncii, este obligatoriu
consimtamantul scris al salariatului.

(5) Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an. In mod exceptional, perioada detasarii
poate fi prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a
dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(6) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.

Art.63. Salariatul poate refuza detasarea dispusd de angajator numai exceptional, pentru motive
personale temeinice, cum ar fi salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum si cele
care alapteaza.

Art.64.

(1) Salariatii trimisi Tn delegatie in tara sau in strdindtate, vor beneficia de urmatoarele drepturi: a)
decontarea cheltuielilor de transport, asigurare si a costului cazarii; b) diurna de deplasare al carei
cuantum se stabileste prin negociere la nivel de ramura, grupuri de unitd{i sau unitate; nivelul minim
al diurnei este cel stabilit prin actele normative ce se aplica la institutiile publice.

(2) Salariatii trimisi in detasare beneficiaza de drepturile de delegare previzute la alineatul (1). In
cazul 1n care detasarea depaseste 30 de zile consecutive, in locul diurnei zilnice se plateste o
indemnizatie egala cu 50% din salariul de baza zilnic. Aceastd indemnizatie se acorda proportional cu
numarul de zile ce depaseste durata neintrerupta de 30 de zile.

Art.65. Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda, de regula, de angajatorul la care s-a dispus
detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual de munca
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incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) 1i sunt mai favorabile, angajatul detasat este indreptatit
sd beneficieze de ele Tn urma solicitarii exprese, formulata in scris acestuia din urma.
Art.66. Angajatorul care detaseaza, anterior procedarii la detasare, va lua toate masurile necesare ca
angajatorul la care se va dispune detasarea sa 1si indeplineasca integral si la timp toate obligatiile fata
de salariatul detasat. Astfel va putea sa solicite acestui angajator cel putin:
a) dovezi din care sa reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune detasarea (ex. bilant
contabil, dovezi de plata a contributiilor datorate bugetului de stat, extras de cont bancar etc.);
b) angajamentul acestuia ca va achita integral si la data stabilita in contractul individual de munca al
persoanei detasate salariul (la data de .... a lunii urmatoare), celelalte drepturi si contributiile pe care
le datoreaza bugetului de stat in privinta acestei persoane;
Art.67. In cazul nerespectirii acestor obligatii asumate de citre angajatorii la care s-a dispus detasarea,
angajatorul care a detasat va fi obligat sa le indeplineasca el, la solicitarea motivata a salariatului.
Art.68. In cazul refuzului ambilor de a-si indeplini obligatii salariatul detasat, comunicat angajatului
in scris, acesta poate reveni la angajatorul care I-a detasat, moment in care inceteaza suspendarea, daca
ea a fost dispusa, si poate solicita in fata instantei obligarea la indeplinirea acestora obligatii de catre
oricare dintre cei 2 angajatori.
Art.69. Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului si
in urmatoarele cazuri, cu respectarea conditiilor prevazute de Codul Muncii:

a) existenta unei situatii de forta majora;

b) ca sanctiuni disciplinare;

¢) ca masuri de protectie a salariatului.
Art.70. Pe durata detasarii, contractul individual de munca al persoanei detasate va putea fi suspendat
din initiativa angajatorului care dispune detasarea.

Subcapitolul X11.5 - Suspendarea contractului individual de munca

Art.71.
(1) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre
salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.
(2) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continua sa existe celelalte drepturi si
obligatii ale partilor, prevdzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin
contracte individuale de munca.
Art.72.
(1) Contractul individual de munca se suspendd de drept in urmatoarele situatii:
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;
¢) carantina;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe
toatd durata mandatului, dacd legea nu prevede altfel;
e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
f) fortd majora;
g) in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;
h) pe perioada exercitdrii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul isi
desfasoara activitatea pe timpul mandatului;
1) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Dacd in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual
de munca inceteaza de drept; j) in alte cazuri expres prevazute de lege.
(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:
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a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, In cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;
c) concediu paternal,
d) concediu pentru formare profesionald;
e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;
f) participarea la greva;
(3) In cazurile de suspendare a contractului individual de munca de drept sau din initiativa salariatului,
acesta este obligat si comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza suspendarea, catre
angajator n maxim 24 ore de la eliberarea acestora.
(4) Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva vor fi constatate de
catre angajator prin Proces Verbal de Constatare in forma scrisa, inregistrat in Registrul General de
Intrari-lIesiri al organizatiei.
(5) Contractul individual de munca se suspendad de drept din momentul luarii la cunostinta de catre
angajator a declararii starii de carantind si a survenirii cazului de forta majora.
Art.73.
(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in cazul in care:
a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;
b) in cazul in care a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinuta, pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti;
¢) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;
d) pe durata detasarii;
e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.
(2) In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din situatiile
enumerate la alineatul (1 a-b), salariatul isi reia activitatea avuta anterior, daca se constatd nevinovatia
acestuia.
(3) Data reluarii activitatii va fi data ramanerii definitive a hotararii de solutionare a plangerii penale
sau a hotararii judecatoresti.
(4) Pentru perioadele respective i se va pliti o despagubire egald cu salariul si celelalte drepturi de
care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.
(5) In cazul reducerii temporare a activitatii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau
similare, pe perioade care depdsesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii
programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana, cu reducerea corespunzatoare a salariului,
pana la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupa consultarea prealabild a
sindicatului reprezentativ de la nivelul unitatii sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.
Art74. In cazul suspendarii contractului individual de muncd din cauza unei fapte imputabile
salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un
drept ce rezulta din calitatea de salariat. De fiecare datd cand in timpul perioadei de suspendare a
contractului intervine o cauza de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de
incetare de drept prevaleaza.
Art.75. In cazul suspendarii contractului individual de munca, se suspendi toate termenele care au
legatura cu incheierea, modificarea, executarea sau Incetarea contractului individual de munca, cu
exceptia situatiilor n care contractul individual de munca inceteaza de drept.
Art.76. Contractul individual de muncd poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata
detasarii salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea isi indeplineste
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integral si la timp obligatiile fatd de acel salariat, in acceptiunea retinutd in prezentul Regulament.
Art.77

(1) Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare a activitatii, salariatii implicati in activitatea
redusa sau intreruptd, care nu mai desfasoara activitate, beneficiaza de o indemnizatie, platita din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de baza corespunzator locului de munca
ocupat, cu exceptia reducerii temporare a activitatii din motive economice, tehnologice, structurale
sau similare prevazuta la Art.52 alin. (3) Codul Muncii si reglementarile prezentului Regulament.

(2) Pe aceasta perioada salariatii se afla la dispozitia angajatorului: a) in incinta unitatii, exercitand
alte atributii date de angajator, sau b) la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu
la data si ora prevazuta pentru reluarea activitatii;

(3) Modalitatea concretd de a sta la dispozitia angajatorului va fi negociata sau stabilita de angajator
si comunicata salariatilor prin afisare / dispozitie scrisa si semnata de luare la cunostintd de catre
fiecare salariat si inregistrata in Registrul general de intrare iesire a documentelor.

Art.78.

(1) Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul: a) concediilor fara plata pentru studii; b)
pentru interese personale,

(2) Pentru acordarea suspendarii prin acordul partilor, angajatului trebuie sa depuna o cerere in care
sa se precizeze motivul. Cererea va fi Inregistrata in Registrul General de Intrari-Iesiri.

Subcapitolul X11.6 - incetarea contractului individual de munci

Art.79
(1) Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de munca:
a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta
conform legii;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizica;
c¢) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd
de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicarii deciziei medicale
asupra capacitatii de munca in cazul invaliditatii de gradul I sau II;
d) ca urmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la data
ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;
e) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor
sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;
f) ca urmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masura de siguranta sau
pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti prin care sa
dispus interdictia; este obligat s comunice catre angajator actele doveditoare a situatiilor ce
genereaza Incetarea, in maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul decesului
salariatului acest termen curge din momentul ridicarii actului doveditor de la oficiul de stare
civild de catre persoana abilitata.
(2) Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului paringilor sau a reprezentantilor legali, in
cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani trebuie comunicat in maximum 24 de ore
angajatorului.
Art.80. Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de
munca:
a) la data decesului angajatorului persoana fizica,
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b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub
interdictie a angajatorului persoana fizica, daca acesta antreneaza lichidarea afacerii;
¢) ca urmare a dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care persoana juridica
isi Inceteaza existenta, se va adresa instantei judecatoresti competente, pentru ca aceasta sa
constate incetarea de drept a contractului individual de munca.
Art.81. Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost admisa prin
hotarare judecatoreasca definitiva de reintegrare, au obligatia de a comunica angajatorului acest act in
maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.
Art.82.
(1) Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului prin
demisie, care este notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.
(2) Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat in Registrul
general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre salariat.
(3) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca sau, dupa caz, cel
prevazut in contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare
pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii
care ocupa functii de conducere.
Art.83. Contractul individual de munca inceteaza la data expirdrii preavizului acordat in conditiile
legii sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la data
mentionata in actul ce constatd denuntarea unilaterald a contractului individual de munca din partea
salariatului.
Art.84.
(1) In cazul neindeplinirii de citre angajator a oricaror obligatii asumate prin contractul individual de
munca, salariatul poate demisiona fara preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la data stipulata
in cuprinsul demisiei.
(2) Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in fata instantei
judecdtoresti competente.

Capitolul XI11l. RECOMPENSE

Art.85. Pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea profesionala, atat individual cat si in echipe
de lucru, persoanele care au si o conduita ireprosabila pot fi recompensate, dupa caz, astfel:
-mulfumirea verbala scrisa pentru cei care au 0 conduita ireprosabila;

-premii anuale si/sau lunare pentru salariatii care au avut rezultate deosebite in activitatea
profesionald, atat individual cat si in echipe de lucru;
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Capitolul XIV. DISPOZITII FINALE

Art.86 Prezentul Regulament este intocmit si se modifica de catre angajator, cu consultarea
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art.87 Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin
prezentul Regulament.

Art 88.

(1) Prezentul Regulament se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct in cadrul organizatiei, in conformitate cu schema de personal aprobata
de conducerea acesteia. Exemplarele sunt puse la dispozitia angajatilor in birourile de resurse umane
sau de relatii cu personalul.

(2) Angajatorul are obligatia de a avea In permanenta la dispozitie un numar de 3 exemplare, care pot
fi solicitate oricand spre studiere de catre angajati si a caror punere la dispozitie nu o poate refuza.
(3) Angajatii sunt obligati sa semneze de luare la cunostintd si de respectare a reglementarilor
Regulamentului Intern. In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale Regulamentului
Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor stabilita prin prezentul Regulament.

Art.89. Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este supusa
procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art.90. Prezentul regulament intrd in vigoare incepand cu data aprobarii sale in consiliul de
administratie si Se completeaza cu dispozitiile Contractului Colectiv de munca, conform legii.
Art.91. Dispozitiile regulamentului intern vor fi aduse la cunostinta salariatilor prin afisare pe site-ul
scolii si prin comunicarea unui exemplar fiecarui compartiment in parte, in vederea informarii
angajatilor in mod individual.

Art.92. Cu data prezentului regulament isi inceteaza valabilitatea orice dispozitie contrara.
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