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Capitolul I. DISPOZIŢII GENERALE  

Art.1. Colegiul National “Mihai Eminescu” este o instituție de învățământ preuniversitar care 

funcționează în condițiile prevăzute de Legea învățământului preuniversitar nr.198/2023. 

Art.2. Normele privind organizarea şi disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul Regulament 

intern, conform cu: 

- Legea nr.53/2003 (Codul Muncii) republicată cu modificările și completările ulterioare și a 

altor acte normative în acest domeniu 

- Contractul colectiv de muncă unic la nivel de sector de negociere colectivă învățământ 

preuniversitar CCMUNSNCIP-2023-inreg. MMSS-DDS nr. 1199 din 05.07.2023 

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament dintre bărbaţi și femei 

- OUG nr. 57/2022 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de 

şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi, 

- Legea nr. 167/2020 pentru modificarea și completarea OG nr.137/2000 privind prevenirea și 

sancționarea tuturor formelor de discriminare, precum și pentru completarea art.6 din Legea 

nr. 202/2002 

- Ordonanţa Guvernului României nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare 

a petiţiilor, aprobată prin Legea nr. 233/2002 

- Ordonanța nr. 96 / 2003 privind protecția maternității la locurile de muncă, 

- OUG nr. 117/2022 privind modificarea Legii concediului paternal nr. 210/1999 

- Prin Legea 275/2022 se stabileste ca regulamentul intern se întocmește de către angajator, cu 

consultarea sindicatului sau a reprezentanților salariaților 

- Legea nr. 367 din 19.12.2022 privind dialogul social 

- Legea nr. 282/2023 pentru modificarea art. 243 din Codul Muncii privind informarea 

salariaților 

- Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023 

- Regulamentul de organizare și functionare a unității de învățământ 

 

Art.3. Regulamentul stabileşte normele privind organizarea şi disciplina muncii, reguli de aplicare a 

acestora, precum și reguli de ţinută și comportament pentru tot personalul angajat al Colegiului 

Național „Mihai Eminescu”.  

 

Capitolul II. DISCIPLINA MUNCII ÎN UNITATE 

Art.4. (a) Prin Legea 275/2022 se stabileste ca regulamentul intern se întocmește de către 

angajator, cu consultarea sindicatului sau a reprezentanților salariaților 
(b) Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplică tuturor salariaţilor din Colegiul Național 

”Mihai Eminescu”, precum şi celor care îşi desfăşoară activitatea în cadrul unitatii prin 

detaşare/delegare pe perioade determinate.  

(c) Persoanele încadrate în muncă la Colegiul Național ”Mihai Eminescu” delegate sau detaşate la o 

altă unitate sunt obligate să respecte, pe lângă prevederile prezentului regulament, și normele de 

disciplină specifice locului de muncă unde îşi desfăşoară activitatea pe timpul delegării sau detaşării.  

(d) Se interzice salariaților prezentarea la serviciu în stare de ebrietate, comportarea necuviincioasă 

față de colegi, săvârșirea de abateri de la regulile de morală și conduită. De asemenea, se interzice 

săvârșirea de către angajat a unor acte ce pot pune în pericol siguranța celorlalte persoane, propaganda 

politică. 

Art.5. Activitatea se desfășoară în două sedii: 

 Sediul din strada V.V.Stanciu, nr.6 pentru învățământul liceal, 

 Sediul din strada Calea Șerban Vodă nr.62-64, pentru învățământul primar și gimnazial. 

Art.6.  
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(1) Timpul de muncă reprezintă orice perioadă în care salariatul prestează munca, se află la dispoziţia 

angajatorului și îndeplineşte sarcinile și atribuţiile sale, conform prevederilor contractului individual 

de muncă, contractului colectiv de muncă aplicabil şi/sau ale legislaţiei în vigoare. 

(2) Durata normală a muncii pentru salariaţii angajaţi cu normă întreagă este de 8 ore / zi și de 40 ore/ 

săptămână.  

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

 între orele 8.00-16.00 pentru serviciul secretariat și informatizare; 

 între orele 8.00-16.00 pentru serviciul contabilitate și administratie; 

 între orele 7.30-19.30 pentru personalul didactic de predare; 

 între orele 6.00-14.00(schimbul I) și 12.00-20.00(schimbul II) pentru personalul de întreținere și 

îngrijire 

(3) Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii este de 8 ore/zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de 

repaus, stabilite pentru zilele de sâmbătă și duminică. 

(4) În cazul personalului didactic de predare, durata zilnică a timpului de muncă este împărţită astfel:  

a) perioada fixă, programul de lucru cu elevii, conform orarului Colegiului, în care personalul se 

află simultan la locul de muncă (în limita a 18 ore pe săptămână/ norma de bază, respectiv orele 

încadrate în regim de plata cu ora);  

b) perioada variabilă, în care salariatul desfășoară alte activități, la școală sau la domiciliu (22 ore 

pe săptămână); activitățile desfășurate în școală vor fi explicit evidențiate în condica de prezență, 

zilnic. 

(5) În perioadele cu un volum mare de activitate/alte situații speciale, conducerea unității poate 

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

lucru/individuale, în conformitate cu prevederile legale în vigoare, cu plata corespunzătoare conform 

prevederilor legale în vigoare şi ale Contractului Colectiv de Muncă aplicabil.  

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

obligatia să-l afișeze pe ușa biroului. În situaţii obiective, cum ar fi epidemii, intemperii, 

calamităţi, alte situaţii excepţionale, lucrul cu publicul se va realiza în sistem online. Excepție 

fac situațiile în care este necesară depunerea/ridicarea unor documente sau acte în original, iar 

în acest caz se va face o programare transmisă pe adresa de email a unității. 

Art.7. Evidenta prezenței angajaților se ține prin condica de prezență, iar dacă activitatea instructiv-

educativă se desfășoară online (situații agreate de ISMB), cadrele didactice completează fișe 

lunare de prezență pe care le depun/transmit scanate la secretariatul unității. 

Art.8.  

(1)  Concediul de odihnă se acordă salariaţilor în conformitate cu prevederile legale, durata efectivă a 

concediului de odihnă anual este de minim 21 zile, pentru toate categoriile de angajați.  

(2)  Sărbătorile legale în care nu se lucrează, precum și zilele libere plătite stabilite prin contractul 

colectiv de muncă aplicabil nu sunt incluse în durata concediului de odihnă anual. În anul școlar 2023-

2024 sunt zile libere: 

- zilele de repaus săptămânal; 

- 1 şi 2 ianuarie; 

- 6 ianuarie - Botezul Domnului - Boboteaza; 

- 7 ianuarie - Soborul Sfântului Proroc Ioan Botezătorul; 

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Române; 

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri înaintea Paştelui; 

- prima, a doua zi şi a treia zi de Paşti; 

- 1 Mai; 

- 1 Iunie; 
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- 5 Iunie - Ziua Naţională a Învăţătorului; 

- prima şi a doua zi de Rusalii; 

- 15 august - Adormirea Maicii Domnului; 

- 5 Octombrie - Ziua Mondială a Educaţiei; 

- 30 Noiembrie - Sfântul Apostol Andrei cel Întâi Chemat, Ocrotitorul României; 

- 1 Decembrie; 

- 25 şi 26 decembrie; 

- două zile lucrătoare pentru fiecare dintre cele 3 sărbători religioase anuale, declarate astfel de 

cultele religioase legale, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând acestor culte; 

- alte zile care precedă şi/sau care succedă zilelor de sărbătoare legală în care nu se lucrează, 

stabilite prin hotărâre a Guvernului. 

 

(3) Pentru angajaţii care aparţin de un cult religios legal, creştin, zilele libere pentru Vinerea Mare - 

ultima zi de vineri înaintea Paştelui, prima şi a doua zi de Paşti, prima şi a doua zi de Rusalii se acordă 

în funcţie de data la care sunt celebrate de acel cult. Angajaţii care au beneficiat de zilele libere pentru 

Vinerea Mare - ultima zi de vineri înaintea Paştelui, prima şi a doua zi de Paşti, prima şi a doua zi de 

Rusalii, atât la datele stabilite pentru cultul religios legal, creştin, de care aparţin, cât şi pentru alt cult 

creştin vor recupera zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator. 

(4) În cazul în care, din motive justificate, angajaţii prestează activitate în zile nelucrătoare/zile de 

sărbătoare legală, aceştia beneficiază de 2 zile libere pentru fiecare zi lucrată în zilele de repaus 

săptămânal/sărbătoare legală, acordate în următoarele 30 de zile. 

(5) Personalul din învăţământ care participă la organizarea şi desfăşurarea olimpiadelor şi 

concursurilor şcolare indiferent de etapă/fază, derulate în zilele de repaus săptămânal/sărbătoare 

legală, beneficiază de 2 zile libere plătite pentru fiecare zi lucrată. 

(6) Evidenţa concediilor de odihnă, a concediilor de studii, a concediilor fără plată acordate în 

condiţiile prevăzute de lege aprobate de conducerea colegiului și a absenţelor nemotivate se ţine de 

către serviciul Secretariat. 

(7) Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an. În cazul în care salariatul, din motive justificate, 

nu poate efectua, integral sau parţial, concediul de odihnă anual la care avea dreptul în anul 

calendaristic respectiv, cu acordul persoanei în cauză, angajatorul acordă concediul de odihnă 

neefectuat într-o perioadă de 18 luni începând cu anul următor celui în care s-a născut dreptul la 

concediul de odihnă anual. 

(8) Pentru asigurarea bunei funcţionări a organizaţiei, efectuarea concediului de odihnă se realizează 

în baza unei programări colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea sindicatului 

sau, după caz, a reprezentanţilor salariaţilor, pentru programările colective, ori cu consultarea 

salariatului, pentru programările individuale. 

(9) Pentru perioada concediului de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu ce 

reprezintă media zilnică a drepturilor salariale, constând în salariul de bază, indemnizaţiile și sporurile 

cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei în care este efectuat concediul, multiplicată 

cu numărul de zile de concediu. Această indemnizaţie nu poate fi mai mică decât salariul de bază, 

indemnizaţiile și sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivă, prevăzute în 

contractului individual de muncă al fiecărui angajat. Indemnizaţia de concediu de odihnă se plăteşte 

de către angajator, cu minim 5 zile lucrătoare înainte de plecarea în concediu. 

(10) În caz de forţă majoră sau pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului la locul de 

muncă, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotărârea organelor de conducere ale angajatorului, 
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formulată în scris. În cazul rechemării persoanele în cauză au dreptul la rambursarea tuturor 

cheltuielilor suportate de către salariat și familia acestuia necesare în vederea revenirii și a 

eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a întreruperii concediului de odihnă. Aceste 

cheltuieli vor fi suportate de către angajator în măsura dovedirii lor prin acte și prin stabilirea unei 

legături nemijlocite între aceste prejudicii și faptul rechemării. 

(11) Compensarea în bani a concediilor de odihnă neefectuate se poate face doar în situaţia încetării 

contractului individual de muncă. 

Art.9. Pentru rezolvarea unor situaţii personale, salariaţii au dreptul la concedii fără plată pe o durată 

de maxim 3 zile lucrătoare într-un an calendaristic, pe bază de cerere.  

Art.9.1  

Salariații pot beneficia de ”concediul de îngrijitor” în vederea oferirii de îngrijire sau sprijin unei rude 

sau unei persoane care locuiește în aceeași gospodărie sau unei rude care are probleme medicale grave. 

Dreptul la concediul de îngrijitor se acordă la cerere, pentru o durată de maxim 5 zile lucrătoare într-

un an calendaristic și se adresează persoanelor care vor îngriji sau vor acorda sprijin personal unei 

rude sau unei persoane din aceeași gospodărie cu salariatul și care a suferit o problemă medicală gravă. 

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 în îngrijire copii bolnavi în vârstă de până la 7 ani, are dreptul la reducerea 

programului de lucru cu până la 1/2 normă și nu le afectează calitatea de salariat și vechimea 

integrală în învățământ/muncă; 

 

Art.10. 

(1) Salariaţii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesională, care se pot acorda cu 

sau fără plată, în virtutea obligaţiei salariaţilor de a menţine gradul sporit de competitivitate a 

procesului de muncă. 

(2) Salariaţii au dreptul la 30 de zile concediu fără plată, acordat o singură dată, pentru pregătirea şi 

susţinerea lucrării de diplomă în învăţământul superior. Acest concediu se poate acorda și fracţionat, 

la cererea salariatului.  

(3) Concediile fără plată pentru formare profesională se acordă pe baza cererii formulate în scris de 

către salariat, pe perioada formării profesionale urmată de salariat din iniţiativă proprie.  

(4) Cererea de concediu fără plată pentru formarea profesională poate fi respinsă numai dacă absenţa 

salariatului ar prejudicia grav desfăşurarea activităţii. 

 (5) Cererea de concediu fără plată pentru formare profesională trebuie să îndeplinească următoarele 

condiţii: a) să fie înaintată angajatorului cu minim o lună înainte de efectuarea concediului; b) să 

precizeze data de începere a stagiului de formare profesională, domeniul, durata, precum și denumirea 

instituţiei.  

(6) Efectuarea concediului fără plată pentru formare profesională se poate realiza în întregime și / sau 

fracţionat în cursul unui an calendaristic, pentru susţinerea examenelor de absolvire a unor forme de 

învăţământ sau pentru susţinerea examenelor de promovare în anul următor în cadrul instituţiilor de 

învăţământ superior, cu respectarea modalităţii de întocmire a cererii prevăzute în prezentul 

regulament. 
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 (7) La sfârşitul perioadei de formare profesională, salariatul trebuie să prezinte angajatorului, dovada 

absolvirii / neabsolvirii cursului. 

 (8) În cazul în care angajatorul nu și-a respectat obligaţia de a asigura pe cheltuiala sa participarea 

unui salariat la formare profesională în condiţiile prevăzute de lege, salariatul are dreptul la un 

concediu pentru formare profesională, plătit de angajator, de până la 10 zile lucrătoare sau de până la 

80 de ore. Indemnizaţia de concediu va fi stabilită la fel precum indemnizaţia de concediu de odihnă. 

Perioada în care salariatul beneficiază de concediul astfel plătit se stabileşte de comun acord cu 

angajatorul. Cererea de concediu plătit pentru formare profesională va fi înaintată angajatorului în 

condiţiile prevăzute de legislaţie şi de prezentul Regulament cu privire la cererea de concediu fără 

plată pentru formare profesională.  

(9) Durata concediului pentru formare profesională este dedusă din durata concediului de odihnă anual 

şi este asimilată unei perioade de muncă efectivă în ceea ce priveşte drepturile cuvenite. 

Art.11. Salariatii din Colegiul Național „Mihai Eminescu” au dreptul la formare profesionala conform 

art.192 din Legea 53/2003-Codul Muncii, cu modificările și completările ulterioare. 

Formarea profesională a angajaților se poate realiza prin următoarele forme: participarea la cursuri 

organizate de către angajator sau de către alți furnizori de servicii de formare profesională din țară sau 

din străinătate, formare individualizată sau alte forme de pregătire convenite între angajat și angajator. 

Art.12. Angajaţii Colegiului Național „Mihai Eminescu” au dreptul de a face propuneri conducerii 

instituţiei în vederea optimizării activităţii din unitate, în funcţie de aria de competenţă a fiecăruia.  

Art.13. Aceste reguli generale privind disciplina muncii în unitate sunt completate de dispozitiile de 

la capitolul III din prezentul Regulament precum și cu prevederile din fișele de post ale fiecărui 

angajat.  

 

Capitolul III. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE ANGAJATORULUI 

Art.14. Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi:  

a) să stabilească organizarea şi funcţionarea unităţii;  

b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în condiţiile legii;  

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalităţii lor;  

d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;  

e) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare și să aplice sancţiunile corespunzătoare, potrivit legii, 

contractului colectiv de muncă aplicabil şi prezentului regulament;  

f) să stabilească obiectivele de performanţă individuală, precum şi criteriile de evaluare a realizării 

acestora. 

Art.15.Angajatorul are următoarele obligaţii:  

a) Să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă și asupra elementelor care privesc desfăşurarea 

relaţiilor de muncă;  

b) Să asigure permanent condiţiile tehnice și organizatorice avute în vedere la elaborarea normelor de 

muncă și condiţiile corespunzătoare de muncă;  

c) Să comunice anual salariaţilor situaţia economică și financiară a societăţii prin intermediul 

bilanţului financiar-contabil, sau conform periodicităţii convenite prin contractul colectiv de muncă 

aplicabil, cu excepţia informaţiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natură să 

prejudicieze activitatea organizaţiei; 

 d) Să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din contractele 

colective de muncă aplicabile și din contractele individuale de muncă;  

e) Să se consulte cu sindicatul, sau după caz, cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor 

susceptibile să afecteze substanţial drepturile și interesele acestora;  

f) Să plătească toate contribuţiile și impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină și să vireze 

contribuţiile și impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii;  
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g) Să înfiinţeze atât registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute de 

lege, cu respectarea strictă a modului de completare a acestuia, cât și registrul general de intrare-ieşire 

a documentelor;  

h) Să întocmească dosarul personal al fiecărui salariat cu respectarea componenţei minime prevăzută 

în lege și să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului;  

i) Să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor; 

j) Să asigure permanent condiţii corespunzătoare de muncă, fiind obligat să ia toate măsurile necesare 

pentru protejarea vieţii și sănătăţii salariaţilor şi pentru respectarea normelor legale în domeniul 

securităţii muncii.  

k) Să respecte timpul de muncă convenit şi modalităţile concrete de organizare a acestuia, stabilite 

prin prezentul regulament, precum și timpul de odihnă corespunzător.  

l) Să asigure salariaţilor acces periodic la formarea profesională;  

m) Să despăgubească salariatul, în situaţia în care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral din 

culpa angajatorului, în timpul îndeplinirii obligaţiilor de serviciu sau în legătură cu serviciul, în 

temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale, în cuantumul şi modalităţile stabilite 

de către părţi sau de către instanţa de judecată competentă.  

n) Să respecte prevederile legale imperative și incompatibilităţile stabilite de prevederile legislaţiei în 

vigoare în ceea ce priveşte încheierea, modificarea, executarea şi încetarea contractului individual de 

muncă.  

o) să asigure informarea tuturor angajaţilor cu privire la interzicerea hărţuirii și a hărţuirii sexuale la 

locul de muncă, inclusiv prin afişarea în locuri vizibile a prevederilor prezentului regulament pentru 

prevenirea oricărui act de discriminare bazat pe criteriul de sex;  

Art.16. Persoanele care asigură conducerea unității, în afara obligaţiilor ce le incumbă în virtutea 

acestei calități, sunt obligate să respecte toate celelalte îndatoriri ale persoanelor salariate. 

Art.17. Persoanele care asigură conducerea unității: 

(a) reprezintă unitatea de învățământ în relaţiile cu Inspectoratul Școlar al Municipiului București, 

Ministerului Educaţiei și Cercetării, colaborează cu administraţia locală și cu alte persoane juridice și 

fizice pentru rezolvarea problemelor privind funcţionarea unitatii, conform competenţelor stabilite 

prin actele normative în vigoare;  

(b) asigură cunoaşterea și aplicarea legislaţiei generale şi specifice în toate compartimentele 

institutiei., în conformitate cu atribuţiile ce revin fiecăruia;  

(c) asigură gestionarea și alocarea judicioasă a fondurilor materiale încredinţate;  

(d) organizează şi îndrumă activitatea persoanelor încadrate în muncă, în vederea îndeplinirii 

atribuţiilor stabilite pentru fiecare în parte prin fişa postului și respectând relaţiile de subordonare, 

coordonare și colaborare stabilite prin organigrama colegiului;  

(e) asigură întregului personal condiţii de muncă corespunzătoare pentru realizarea integrală și la timp 

a obiectivelor prevăzute în planurile manageriale, a celorlalte atribuţii ce le revin şi le pun la dispoziţie 

angajaţilor materialele şi documentaţia necesare îndeplinirii sarcinilor de serviciu;  

(f) se preocupă de repartizarea şi utilizarea judicioasă a personalului, de selecţionarea, angajarea şi 

promovarea acestuia potrivit cerinţelor stabilite pentu fiecare post, de asigurarea evidenţei angajaţilor, 

precum şi de aplicarea unor criterii obiective de apreciere a muncii lor;  

(g) iau măsurile necesare pentru respectarea normelor legale privind timpul de muncă, de repaus și 

odihnă, retribuirea muncii, acordarea de ajutoare materiale în cadrul asigurărilor sociale şi în ceea ce 

priveşte alte drepturi cuvenite personalului;  

(h) dispun măsurile necesare pentru îmbunătăţirea condiţiilor de muncă, asigurarea condiţiilor de 

protecţie a muncii, de prevenire și stingere a incendiilor şi de respectare a normelor igienico-sanitare, 

realizând totodată instruirea personalului în acest domeniu;  

(i) dispun măsurile necesare pentru asigurarea securităţii angajaţilor în unitate, inclusiv prin 

reglementări interne privind accesul în incinta colegiu;  

(j) sprijină iniţiativele de perfecţionare profesională a tuturor salariaţilor din unitate.;  
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(k) primesc şi analizează propunerile făcute de salariaţi în vederea îmbunătăţirii activităţii în toate 

compartimentele şi îi informează asupra oricăror modificări intervenite în activitatea unitatii, atât de 

natură organizaţională, cât și funcţională;  

(l) exercită controlul permanent asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de către întregul personal 

și îi trag la răspundere pe cei care încalcă obligaţiile de serviciu; anulează, dacă este cazul, măsurile 

ilegale luate de personalul din subordine și dispun sancţiunile corespunzătoare, în funcţie de fiecare 

caz în parte, conform legii;  

(m) în situații de pandemie, iau toate măsurile igienico-sanitare în vederea protejării stării de 

sănătate a angajaților punând la dispoziția acestora substanțe dezinfectante, măști( când este 

cazul), șervețele umede, etc., asigurarea distanțării fizice și dezinfecția în spațiul de muncă. 
  

Capitolul IV. DREPTURILE ŞI ATRIBUŢIILE ANGAJAŢILOR  

Art.18. Structura organizatorică a colegiului este stabilită în concordanţă cu documentele 

fundamentale ale sistemului educaţional și cu conceptele moderne de management și în conformitate 

cu prevederile din Legea învățământului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023. Astfel, în cadrul 

unitatii, nivelurile ierarhice sunt stabilite prin organigrama institutiei aprobata în Consiliul de 

Administratie. Aceasta redă elementele structurii organizaţionale şi sistemul relaţional, cât şi 

competenţele, sarcinile și responsabilităţile ce le revin la nivel funcţional și operaţional.  

Art.19. 

(1) Angajaţii Colegiului Național „Mihai Eminescu” beneficiază de toate drepturile stabilite prin lege 

sau prin Contractul Colectiv de Muncă aplicabil precum și de alte dispoziţii generale şi specifice, 

precum:  

a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 

b) dreptul la repaus zilnic şi săptămânal; 

c) dreptul la concediu de odihnă anual; 

d) dreptul la egalitate de şanse şi de tratament; 

e) dreptul la securitate şi sănătate în muncă; 

f) dreptul la formare profesională. 

h) dreptul la concediu fara plata pentru motive personale acordat cu aprobarea directorului unitatii; 

pentru personalul nedidactic  acest concediu poate fi acordat și fractionat în 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 urgențe familiale; 

l) dreptul la plata salariului și a indemnizației de hrană pentru angajații care lucrează și în zilele libere 

prevăzute de lege, indiferent de numărul de ore/zile de muncă acumulate în perioada lucrată; 

 (2)  Salariaţii au dreptul la zile libere plătite în cazul unor evenimente familiale deosebite sau în alte 

situaţii (Art.152 din Legea nr. 53/2003), după cum urmează:  

a) căsătoria salariatului - 5 zile lucrătoare; 

b) naşterea unui copil - 10 zile lucrătoare + 15 zile lucrătoare dacă a urmat un curs de puericultură 

(concediu paternal); prevederea se aplică pentru fiecare copil nou-născut; 

c) căsătoria unui copil - 5 zile lucrătoare; 

d) decesul soţului/soţiei, copilului, părinţilor, bunicilor, fraţilor, surorilor, socrilor salariatului sau al 

altor persoane aflate în întreţinere - 5 zile lucrătoare; 

e) schimbarea locului de muncă cu schimbarea domiciliului/reşedinţei - 5 zile lucrătoare; 

f) schimbarea domiciliului - 3 zile lucrătoare; 
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g) îngrijirea sănătăţii copilului - 2 zile lucrătoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 3 

zile lucrătoare (pentru familiile cu 3 sau mai mulţi copii); 

h) în cazul în care salariata urmează o procedură de fertilizare "in vitro" - 5 zile lucrătoare; 

i) donarea de sânge - o zi lucrătoare, respectiv ziua donării. 

 

În situaţiile în care evenimentele familiale deosebite prevăzute la alin. (1) intervin în perioada 

efectuării concediului de odihnă, acesta se suspendă şi va continua după efectuarea zilelor libere 

plătite. Cadrele didactice se supun Legea învățământului preuniversitar nr. 198/2023.  

Art.20. În exercitarea atribuţiilor pe care le deţin, angajaţii Colegiului. au următoarele obligaţii:  

a) datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a 

îndeplini atribuţiile ce îi revin conform fişei postului și contractului individual de muncă.  

b) obligaţia lor de fidelitate faţă de angajator în executarea atribuţiilor de serviciu, de a respecta 

măsurile de securitate și sănătate a muncii în unitate și de a respecta secretul de serviciu.  

c) datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse în lege, prezentul Regulament, Contractul 

colectiv de muncă aplicabil şi cele din contractul individual de muncă. 

d) posibilitatea instituită de lege de a răspunde patrimonial în temeiul normelor şi principiilor 

răspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina și în legătură cu munca lor; 

această răspundere va fi stabilită de către instanţa de judecată competentă. 

e) să-şi îndeplinească îndatoririle de serviciu în mod responsabil, respectând termenele stabilite și 

valorificând în mod eficient timpul de lucru, de a respecta obiectivele de performanţă individuale 

impuse, precum și criteriilor de evaluare a realizării acestora;  

f) să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă, să aplice normele și instrucţiunile referitoare la 

desfăşurarea activităţii;  

g) să asigure utilizarea judicioasă, gestionarea și conservarea patrimoniului, precum și evitarea 

neglijenţelor în păstrarea și administrarea bunurilor;  

h)să respecte normele de protecţie a muncii și cele de prevenire a incendiilor sau a oricăror situaţii 

care ar putea pune în primejdie viaţa, integritatea corporală sau sănătatea unor persoane, patirmoniul 

sau bunurile aflate în gestiunea institutiei;  

i) să aibă o comportare corectă în cadrul relaţiilor de serviciu;  

j) să-şi însuşească și să aplice prevederile normelor legale în vigoare.  

k) să respecte normele și regulile igienico-sanitare. 

 

 

Capitolul V. PROTECȚIA, IGIENA ȘI SECURITATEA ÎN MUNCĂ 

Art.21. 

(1) În cadrul propriilor responsabilităţi angajatorul va lua măsurile necesare pentru protejarea 

securităţii și sănătăţii salariaţilor, inclusiv pentru activităţile de prevenire a riscurilor profesionale, de 

informare și pregătire, precum și pentru punerea în aplicare a organizării protecţiei muncii și 

mijloacelor necesare acesteia  

(2) La adoptarea și punerea în aplicare a măsurilor prevăzute anterior se va ţine seama de următoarele 

principii generale de prevenire:  

a) evitarea riscurilor;  

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;  

c) combaterea riscurilor la sursă;  

d) adaptarea muncii la om, în special în ceea ce priveşte proiectarea locurilor de muncă și alegerea 

echipamentelor și metodelor de muncă și de producţie, în vederea atenuării, cu precădere, a muncii 

monotone şi a muncii repetitive, precum și a reducerii efectelor acestora asupra sănătăţii;  

e) luarea în considerare a evoluţiei tehnicii;  
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f) înlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai puţin 

periculos;  

g) planificarea prevenirii;  

h) adoptarea măsurilor de protecţie colectivă cu prioritate faţă de măsurile de protecţie individuală;  

i) aducerea la cunoştinţă salariaţilor a instrucţiunilor corespunzătoare.  

(3) La nivelul Colegiului Național „Mihai Eminescu” funcționeaza Comisia pentru securitate și 

sănătate în muncă și situații de urgență, cu scopul de a asigura implicarea salariaţilor în elaborarea şi 

aplicarea deciziilor în domeniul protecţiei muncii.  

(4) Instruirea angajaţilor în domeniul securităţii și sănătăţii muncii se realizează periodic, prin 

modalităţi specifice, stabilite de comun acord de către acesta cu comitetul de securitate și sănătate în 

muncă și reprezentanţii sindicatelor sau ai salariaţilor, acolo unde nu există sindicate reprezentative.  

(5) Instruirea este obligatorie pentru noii angajaţi, pentru cei care îşi schimbă locul sau felul muncii, 

pentru cei care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni, precum și în situaţia în care 

intervin modificări ale legislaţiei în domeniu.  

(6) Organizarea activităţii de asigurare a securităţii și sănătăţii în muncă se va aduce la cunoştinţa 

salariaţilor prin comunicare și instruire directă de către angajator, precum și prin afişare la sediul 

unităţii.  

(7) În vederea menţinerii și îmbunătăţirii condiţiilor de desfăşurare a activităţii la locurile de muncă, 

angajatorul va face demersurile necesare în vederea asigurarii urmatoarelor standarde minime:  

- amenajarea ergonomică a locului de muncă;  

- asigurarea condițiilor de mediu: iluminat, microclimat, aerisire, igienizare periodica, reparații în 

spațiile în care se desfășoară activitatea. 

Art.22. Organizarea activităţilor de prevenire și protecţie este realizată de către angajator, în 

următoarele moduri: 

a) prin asumarea de către angajator, în condiţiile Art.9 alin. (4) din legea 319/2006 privind 

securitatea şi sănătatea muncii, a atribuţiilor pentru realizarea măsurilor prevăzute de lege;  

b) prin desemnarea unuia sau mai multor angajați pentru a se ocupa de activităţile de prevenire și 

protecţie;  

c) prin înfiinţarea unui serviciu intern de prevenire și protecţie;  

d) prin apelarea la servicii externe de prevenire și protecţie. 

Art.23. 

(1) Angajatorul va organiza la încadrarea în muncă şi periodic examinarea medicală a salariaţilor, în 

scopul de a constata dacă aceştia sunt apţi pentru prestarea activităţii pentru care au fost încadraţi. 

Examinarea medicală este gratuită pentru salariaţi, angajatorul asigurând prin buget fondurile necesare 

pentru efectuarea examenului medical.  

(2) Examinarea medicală are ca scop şi prevenirea îmbolnăvirilor profesionale, concluziile examinării 

conducând la adoptarea măsurilor necesare pentru îmbunătăţirea condiţiilor de muncă.  

(3) Dispozitiile prezentului articol se completeaza cu cele din legislatia în domeniul protectiei muncii 

precum și cu dispozitiile Contractului Colectiv de Muncă aplicabil.  
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Capitolul VI. ABATERILE DISCIPLINARE ȘI SANCŢIUNILE APLICABILE  

Art.24. 

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinară, având dreptul de a aplica, potrivit legii, sancţiuni 

disciplinare salariaţilor săi ori de câte ori constată că aceştia au săvârşit o abatere disciplinară. 

 (2) Fapta în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie de 

către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, prevederile prezentului Regulament, ale 

contractului individual de muncă, ale contractului colectiv de muncă aplicabil, precum şi orice alte 

prevederi legale în vigoare, constituie abatere disciplinară și se sancţionează indiferent de funcţia 

ocupată de salariatul ce a comis abaterea. 

Art.25. 

(1) Constituie abatere disciplinară, cel puţin următoarele fapte:  

a) Neglijenţa în serviciu, definită ca încălcarea din culpă, de către angajat, a unei îndatoriri de 

serviciu, prin neîndeplinirea acesteia sau prin îndeplinirea ei defectuoasă, dacă s-a constatat o 

tulburarIIe bunului mers al organizaţiei sau a unei structuri a acesteia, sau o pagubă 

patrimoniului acesteia, ori o vătămare importantă a intereselor legale ale unei persoane;  

b) Refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile și atribuţiile de serviciu;  

c) Delapidarea, definită ca însuşirea, folosirea sau traficarea, de către angajat, în interesul său 

sau pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestionează sau administrează;  

d) Abuzul în serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care, în 

exercitarea atribuţiilor sale de serviciu, cu ştiinţă, nu îndeplineşte un act ori îl îndeplineşte în 

mod defectuos și prin aceasta cauzează o vătămare a intereselor legale ale unei / unor persoane;  

e) Abuzul în serviciu prin îngrădirea unor drepturi, definit ca fiind îngrădirea, de către angajat, 

în exercitarea atribuţiilor de serviciu, a folosinţei sau exerciţiului drepturilor vreunui cetăţean, 

ori crearea, pentru acesta, a unor situaţii de inferioritate pe temei de naţionalitate, rasă, sex sau 

religie;  

f) Abuzul în serviciu contra intereselor organizaţiei, definit ca fiind fapta angajatului care, în 

exerciţiul atribuţiilor sale de serviciu, cu ştiinţă, nu îndeplineşte un act sau îl îndeplineşte în 

mod defectuos și prin aceasta cauzează o tulburare însemnată a bunului mers al organizaţiei 

sau a unei structuri a acesteia, sau o pagubă patrimoniului acesteia, ori o vătămare importantă 

a intereselor legale ale organizaţiei;  

g) Purtarea abuzivă, definită ca fiind întrebuinţarea de expresii jignitoare faţă de o persoană 

de către angajat în exerciţiul atribuţiilor de serviciu, precum şi lovirile sau alte acte de violenţă 

săvârşite de acesta; constituie purtare abuzivă și încălcarea demnităţii personale a altor angajaţi 

prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin 

acţiuni de discriminare;  

h) Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui înscris oficial cu prilejul întocmirii 

acestuia, de către un angajat în exerciţiul atribuţiilor de serviciu, prin atestarea unor împrejurări 

necorespunzătoare adevărului, ori prin omisiunea cu ştiinţă de a insera date sau împrejurări; 

 i) Comportamentul indecent, nepotrivit situaţiei sau locului de muncă;  

j) Desfăşurarea altor activităţi decât cele stabilite prin fişa postului, sau prin atribuţiile stabilite 

prin contract individual de muncă, în timpul orelor de program;  

k) Lipsa nemotivată sau întârzierea repetată de la serviciu;  

l) Nerespectarea în mod repetat şi fără aprobare a programului de lucru;  

m) Părăsirea unităţii în timpul orelor de program fără ordin de serviciu, aprobarea şefului 

ierarhic sau sarcini de muncă precise;  

n) Prezentarea la serviciu în stare de ebrietate;  

o) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;  

p) Intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal;  

q) Nerespectarea secretului profesional sau a confidenţialităţii lucrărilor cu acest caracter;  

r) Nerespectarea normelor de securitatea şi sănătatea muncii.  



REGULAMENT INTERN 

Actualizare în luna octombrie, anul 2023 

 

13/28 

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de săvârşire, consecinţele produse, gradul 

de vinovăţie, au afectat în mod deosebit procesul de muncă, prin încălcarea gravă a prevederilor mai 

sus enunţate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat în concret cu ocazia efectuării cercetării 

disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt şi de drept ce au condus la aceasta. 

Abaterii grave constatate ca având acest caracter, îi va corespunde o sancţiune disciplinară.  

(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament şi ale celorlalte 

obligaţii legale, pe care salariatul le-a săvârşit într-o perioadă de 6 luni și pentru care vor fi sancţionaţi, 

în urma îndeplinirii procedurii legale, cu o sancţiune disciplinară. 

(4) Personalul didactic are obligația să își exercite profesia respectând atât principiile și valorile 

consacrate în prezenta lege, cât și cadrul legal general, precumși interesul superior al copilului. 

(5) Reprezintă abateri disciplinare ale personalului didactic de predare și se sancționează potrivit 

art. 210 din Legea Învățământului Preuniversitar nr.198/2023, dacă nu sunt săvârșite în astfel de 

condiții încât, potrivit legii penale, să constituie infracțiune: 

a) faptele de violență fizică și/sau verbală îndreptate împotriva elevilor sau a colegilor; 

b) orice fapte sau atitudini care pot pune în pericol sănătatea și integritatea fizicăsau psihică a 

antepreșcolarilor/preșcolarilor/ elevilor; 

c) manifestarea convingerilor politice și prozelitismul religios în spațiul școlar; 

d) activitatea de desfășurare a meditațiilor cu elevii de la propria clasă; 

e) încălcarea dispozițiilor legii, a obligațiilor din prezentul titlu, a normelor statutului profesiei, 

deciziilor obligatorii ale organelor profesiei la nivel naționalsau ale unității de învățământ al 

cărei angajat este sau în cadrul căreia presteazăactivități de predare-învățare-evaluare cu 

antepreșcolarii/preșcolarii/elevii; 

f) fapte de natură să aducă atingere imaginii, demnității sau drepturilor copiilor/elevilor și 

familiilor acestora ori să prejudicieze onoarea și/sau prestigiul unității/instituției, interesul 

învățământului. 

(6) Abaterile disciplinare prevăzute la alin. (5) lit. a) și b) pot fi sancționate numai după solicitarea 

unui raport de specialitate realizat de specialiști din cadrul DGASPC la solicitarea scrisă a unității de 

învățământ. 

(7) În cazul în în care cadrul didactic este cercetat pentru una din faptele prevăzute la alin. (5) lit. a) 

și b), pe perioada desfășurării cercetării disciplinare, acesta nu va desfășura activități didactice cu 

beneficiarii primari, cu păstrarea corespunzătoare a drepturilor salariale. 

Art.26. Sancţiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate în caz de abatere disciplinară sunt cele 

prevăzute de Legea 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile și completarile ulterioare și de Legea 

învățământului preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023.  

(1) Sancţiunile ce pot fi aplicate personalului nedidactic în conformitate cu prevederile Art.248 din 

Legea 53/2003 - Codul Muncii sunt următoarele:  

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; 

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 

1-3 luni cu 5-10%; 

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. În cazul în care, prin statute 

profesionale aprobate prin lege specială, se stabileste un alt regim sancționator, va fi aplicat 

acesta. 

(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune.  

(3) Sancţiunea disciplinară se radiază de drept în termen de 12 luni de la aplicare dacă salariatului nu 

i se aplică o nouă sancţiune disciplinară în acest termen. Radierea sancţiunilor disciplinare se constată 

prin decizie a angajatorului, respectiv directorul, emisă în formă scrisă.  
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(4) Personalul didactic poate fi sancţionat în conformitate cu dispoziţiile art. 210 din Legea 

Învățământului Preuniversitar nr. 198 din 04.07.2023 astfel:  

a) avertisment scris; 

b) reducerea salariului de bază, cumulat, când este cazul, cu indemnizația de conducere, de 

îndrumare și control, cu până la 15%, pe o perioadă de 1-6 luni; 

c) suspendarea, pe o perioadă de până la 3 ani, a dreptului de înscriere la un concurspentru obținerea 

gradației de merit, pentru ocuparea unei funcții de conducere, deîndrumare și de control ori a unei 

funcții didactice superioare; 

d) suspendarea, pe o perioadă de până la 3 ani, a dreptului de a face parte din comisiilede organizare 

și desfășurare a examenelor naționale; 

e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.  

Art.27.  
(1) Sancţiunile disciplinare se stabilesc de către Consiliul de Administraţie al colegiului.  

(2) La stabilirea sancţiunii disciplinare se va ţine seama de cauzele şi gravitatea faptei, de împrejurările 

în care a fost săvârşită abaterea, de gradul de vinovăţie a celui în cauză, de abaterile avute de acesta 

în trecut, precum și de urmările abaterii.  

Art.28. Plângerile împotriva aplicării sancţiunilor disciplinare se soluţionează de către organele 

competente, în fiecare decizie de sancţionare menţionându-se organul competent de soluţionare şi 

termenul în care poate fi atacată decizia.  

 

Capitolul VII. PROCEDURA DISCIPLINARĂ 

Art.29. Cu excepţia sancţiunii cu avertisment, nici o sancţiune disciplinară nu se poate aplica înainte 

de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile.  

Art.30. 
(1) Obligativitatea efectuării cercetării disciplinare prealabile precum şi respectarea procedurii 

prealabile aplicării sancţiunii disciplinare revine şefului ierarhic superior salariatului, care a săvârşit 

abaterea disciplinară. Pentru cercetarea abaterii disciplinare și propunerea sancţiunii, se va constitui o 

Comisie de Disciplină. Din Comisie va face parte, fără drept de vot, în calitate de observator, și un 

reprezentant al organizaţiei sindicale al cărui membru este salariatul cercetat. 

(2) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris de către 

Comisie, cu cel puţin 5 zile lucrătoare înainte; dispoziţia de convocare (convocatorul) va preciza 

obiectul (motivul), data, ora şi locul întrevederii și va fi expediată de îndată, prin poştă, cu confirmare 

de primire. 

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute la alin. (2) fără un motiv 

obiectiv dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără efectuarea cercetării disciplinare 

prealabile.  

(4) În cursul cercetării disciplinare prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate 

apărările în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea toate probele şi 

motivaţiile pe care le consideră necesare, precum şi dreptul să fie asistat, la cererea sa, de către un 

avocat sau de către un reprezentant al sindicatului al cărui membru este. 

 (5) Actele procedurii prealabile și rezultatele acestora vor fi consemnate într-un referat scris ce se 

întocmeşte de către persoana abilitată de comisie. 

 (6) Persoana abilitată va înregistra în Registrul general de intrări – ieşiri al organizaţiei actele 

prezentate în apărare şi susţinerile formulate în scris de către salariat sub forma notei explicative, 

împreună cu celelalte acte de cercetare efectuate. 

 (7) În cazul în care salariatul refuză a da nota explicativă, se întocmeşte un proces verbal de către 

persoana ce efectuează cercetarea disciplinară prealabilă, prin care se stipulează refuzul acestuia de a 

da notă explicativă, act ce va fi anexat referatului.  

(8) La stabilirea sancţiunii se va ţine seama de următoarele:  
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a) împrejurarea în care fapta a fost săvârşită;  

b) gradul de vinovăţie al salariatului;  

c) consecinţele abaterii disciplinare;  

d) comportamentul general în serviciu a salariatului;  

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta;  

Art.31. Aplicarea sancţiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisă în formă scrisă, în termen 

de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar 

nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei. 

Art.32. Obligatoriu, decizia trebuie să cuprindă: a) descrierea faptei care constituie abatere 

disciplinară; b) precizarea prevederilor care au fost încălcate; c) motivele pentru care au fost înlăturate 

apărările formulate de salariat în timpul cercetării disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, 

prin neprezentarea fără un motiv obiectiv a salariatului la convocarea făcută, nu a fost efectuată 

cercetarea; d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică; e) termenul în care 

sancţiunea poate fi contestată; f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată;  

Art.33 

 (1) Sancţiunile disciplinare aplicabile abaterilor săvârşite de către salariaţi și constatate după 

procedura mai sus enunţată vor fi stabilite de către conducătorul organizaţiei sau de către persoana 

împuternicită expres de către acesta, inclusiv în conformitate cu atribuţiile stabilite prin fişa postului. 

 (2) În cazul în care salariatul a săvârşit o abatere gravă sau abateri repetate de la regulile de disciplină 

a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul colectiv de muncă 

aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai după efectuarea cercetării disciplinare 

prealabile, în condiţiile prevăzute în prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor legale.  

Art.34. Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data 

emiterii și produce efecte de la data comunicării. Decizia se predă personal salariatului, cu semnătură 

de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa 

comunicată de acesta.  

Art.35. Decizia de sancţionare poate fi contestată de către salariat, la tribunalul în a cărei 

circumscripţie îşi are domiciliul / reşedinţa persoana sancţionată, în termen de 30 de zile calendaristice 

de la data comunicării.Sancţiunile disciplinare se radiază de drept, după cum urmează: a) în termen 

de 6 luni de la aplicare, sancţiunea disciplinară constând în “avertisment scris”; b) în termen de un an 

pentru celelalte sancţiuni decât cea de “avertisment scris”. 

 

 

Capitolul VIII. ACTIVITATEA DE SOLUŢIONARE A PETIŢIILOR 

 Art.36. Directorul/directorul adjunct al unitatii desemnat  răspunde de activitatea de repartizare și 

verificare a soluţionării petiţiilor, în conformitate cu prevederile Ordonanţei Guvernului României nr. 

27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, aprobată prin Legea nr. 233/2002.  

Art.37. În sensul sus-numitei ordonanţe, prin petiţie se înţelege cererea, reclamaţia, sesizarea sau 

propunerea formulată în scris sau prin e-mail, pe care un cetăţean sau o organizaţie legal constituită o 

poate adresa autorităţilor publice centrale şi locale, serviciilor publice descentralizate ale ministerelor 

şi ale celorlalte organe centrale din unităţile administrativ-teritoriale, societăţilor naţionale, 

societăţilor comerciale de interes judeţean sau local, precum și regiilor autonome.  

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

nivelul unitatii.  

Art.39. Toţi angajaţii colegiului carora le sunt repartizate de catre director spre soluţionare petiţii au 

obligaţia de a respecta termenele prevăzute prin lege, în caz contrar conducerea unitatii putând să 

dispună sancţionarea acestora. Toate petitiile repartizate catre solutionare sunt semnate și de catre 

persoana care le-a intocmit.  
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Art.40. Petiţiile anonime sau cele în care nu sunt trecute datele de identificare a petentului nu vor fi 

luate în considerare. 

 

 

Capitolul IX. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR 

INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR  

Art.41. 

(1) În măsura în care va face dovada încălcării unui drept al său, orice salariat interesat poate sesiza 

angajatorul cu privire la dispoziţiile prezentului Regulament, în scris cu precizarea expresă a 

prevederilor ce îi încalcă dreptul și a prevederilor legale care consideră salariatul că sunt astfel 

încălcate. 

(2) Sesizarea / Contestarea / Reclamaţia formulată de angajat va fi înregistrată în Registrul general de 

intrări – ieşiri al societăţii și va fi soluţionată de către angajator/persoana / comisia împuternicită 

special de către angajator, în conformitate cu atribuţiile stabilite în fişa postului, sau precizate în 

cuprinsul contractului individual de muncă. 

(3) Sesizarea va fi soluţionată şi răspunsul va fi redactat în termen de maxim 5 zile, după cercetarea 

tuturor împrejurărilor care să conducă la aprecierea corectă a stării de fapt și va purta viza conducerii 

societăţii. 

(4) După înregistrarea răspunsului în Registrul general de intrări ieşiri, acesta va fi comunicat 

salariatului ce a formulat sesizarea / contestaţia / reclamaţia de îndată, în următoarele modalităţi:  

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

b) prin poştă, în situaţia în care salariatului nu i s-a putut înmâna personal răspunsul în termen 

de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandată cu confirmare de primire; 

Art.42. Cererile individuale ale salariaților se depun cu număr de înregistrare la secretariatul unității, 

se avizează de către director/director adjunct și sunt direcționate pentru soluționare compartimentelor 

specializate. Nu este permisă procedura prin care un compartiment să solicite informații/puncte de 

vedere altui compartiment fără aprobarea directorului.  

 

 

Capitolul X. EVALUAREA PERFORMANŢELOR PROFESIONALE  

Art.43. Evaluarea profesională a salariaților se face cu respectarea dispozițiilor legale în vigoare la 

începutul fiecărui an calendaristic/școlar, după criteriile stabilite în legislația în vigoare la momentul 

evaluării.  

(1) Obiectivele specifice de performanţă sunt stabilite periodic în funcţie de specificul activităţii, în 

concordanţă cu planul strategic şi operaţional al colegiului.  

(2) Scopul evaluării este optimizarea calităţii activităţii din unitate, prin motivarea angajaţilor, prin 

retribuirea şi recompensarea performanţei, conform legii.  

(3) În urma evaluării se obţin informaţii cu privire la nivelul de performanţă al fiecărui angajat, 

evoluţia în timp a performanţei angajaţilor, ierarhizarea angajaţilor, identificarea posibilităţilor de 

promovare, stabilirea necesarului de instruire profesională, principalele obstacole întâmpinate de 

angajaţi în desfăşurarea activităţii și aspiraţiile legate de carieră ale acestora.  

Art.44.  

(1) Evaluarea performanţelor profesionale individuale se bazează pe aprecierea în mod sistematic şi 

obiectiv a randamentului și a calităţii muncii, a comportamentului, a iniţiativei, a eficienţei și a 

creativităţii, pentru fiecare salariat.  

(2) La inceputul fiecarui an calendaristic/ an scolar, se derulează programul de evaluare a 

performanţelor profesionale individuale ale personalului didactic de predare și auxiliar, pentru anul 
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anterior celui în care se face evaluarea. Evaluarea se face diferențiat în funcție de categoria de 

personal: didactic/nedidactic în conformitate cu prevederile legale în vigoare la momentul evaluării.  

(3) În mod excepţional, evaluarea performanţelor profesionale individuale se face și în cursul 

perioadei evaluate, în următoarele cazuri:  

a) atunci când, pe parcursul perioadei evaluate, raportul de muncă al personalului contractual 

evaluat încetează, se suspendă pe o perioadă de cel puţin 3 luni sau se modifică, în condiţiile 

legii; în acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de până la încetarea, 

suspendarea sau modificarea raporturilor de muncă;  

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, în 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. 

c) atunci când, pe parcursul perioadei evaluate, persoana evaluată dobândeşte o diplomă de 

studii de nivel superior și urmează să fie promovată, potrivit legii, într-o funcţie 

corespunzătoare studiilor absolvite;  

d) atunci când pe parcursul perioadei evaluate, persoana este promovată în grad / treaptă 

profesională.  

(4) Calificativul acordat ca urmare a evaluării în cazurile prevăzute la alin. (3) va fi avut în vedere la 

evaluarea anuală a performanţelor profesionale.  

(5) Evaluarea personalului nedidactic se realizează la sfârsitului fiecărui an calendaristic, în baza unei 

fișe de evaluare aprobată de Consiliul de Administrație al unității. 

Art.45.  

(1) Procesul de evaluare a performanţelor profesionale individuale se realizează pe baza următoarelor 

criterii:  

a) cunoştinţe şi experienţă;  

b) complexitate, creativitate și diversitatea activităţilor;  

c) contacte şi comunicare;  

d) condiţii de muncă;  

e) incompatibilităţi și regimuri speciale.  

(2) Criterii suplimentare pentru funcţiile de conducere sunt următoarele:  

a) judecata şi impactul deciziilor;  

b) influenţă, coordonare și supervizare, acolo unde este cazul.  

(3) În funcţie de specificul activităţii și de atribuţiile specifice unor compartimente, se pot stabili 

criterii suplimentare de evaluare.  

Art.46.  

(1) Evaluarea personalului didactic de predare și auxiliar se face în baza prevederilor din 

Metodologia-cadru de evaluare aprobată prin ordin de ministru. 

Procedurile de evaluare a performanţelor individuale se stabilesc de către inspectorul școlar general 

şi includ, conform ordinelor de ministru aplicabile la momentul evaluării:  

a) stabilirea şi comunicarea, pentru fiecare categorie de angajaţi, a criteriilor de evaluare, a 

ponderii acestora în nota finală și a intervalelor de notă corespunzătoare fiecărui calificativ;  

b) stabilirea conducătorilor ierarhici superiori care fac evaluarea, pentru fiecare categorie de 

angajaţi;  

c) stabilirea exactă a perioadei de desfăşurare a evaluării;  

d) desfăşurarea propriu-zisă a evaluării;  

e) aducerea la cunoştinţa persoanei evaluate a consemnărilor făcute de evaluator în fişa de 

evaluare; în cazul în care între persoana evaluată şi evaluator există diferenţe de opinie asupra 

consemnărilor făcute, comentariile persoanei evaluate se consemnează în fişa de evaluare; 

evaluatorul poate modifica fişa de evaluare dacă se ajunge la un punct de vedere comun;  

f) semnarea de către evaluator și de către persoana evaluată a fişei de evaluare;  
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g) înaintarea fişei de evaluare superiorului ierarhic al evaluatorului;  

h) superiorul ierarhic al evaluatorului contrasemnează fişa de evaluare și poate decide 

modificarea acesteia, dacă aprecierile consemnate nu corespund realităţii sau în vederea 

soluţionării diferenţelor de opinie menţionate, cu aducerea acestor modificări la cunoştinţa 

persoanei evaluate;  

i) depunerea contestaţiilor la secretariatul unitatii în termen de 5 zile lucrătoare de la luarea la 

cunoştinţă a fişei de evaluare finale;  

j) soluţionarea contestaţiilor de către Consiliul de administratie al unitatii;  

k) informarea angajaţilor referitoare la calificativul primit;  

l) stabilirea rezultatelor finale ale evaluării și a urmărilor acestora.  

Art.47.  
(1) Calificativul final al evaluării se stabileşte pe baza notei finale, astfel:  

Pentru personalul nedidactic: 

 a) între 1,00-2,00 - nesatisfăcător. Performanţa este cu mult sub standard. Poate fi luată în 

considerare sancţionarea disciplinară a angajatului precum şi urmarea unor cursuri de pregătire 

și perfecţionare;  

b) între 2,01-3,00 - satisfăcător. Performanţa este la nivelul minim al standardelor sau puţin 

deasupra lor. Ar trebui urmate cursuri de pregătire și perfecţionare. Nu necesită aprecieri 

speciale;  

c) între 3,01-4,00 - bine. Performanţa se situează în limitele superioare al standardelor şi ale 

performanţelor realizate de către ceilalţi salariaţi. Nu necesită aprecieri speciale;  

d) între 4,01-5,00 - foarte bine. Performanţa se situează peste limitele superioare ale 

standardelor şi performanţelor celorlalţi salariaţi. Necesită o apreciere specială.  

Pentru personalul didactic și didactic auxiliar, în condițiile Metodologiei de evaluare anuală a 

activității personalului didactic şi didactic auxiliar în vigoare:  

a) de la 100 până la 85 de puncte, Foarte bine;  

b) de la 84,99 până la 71 de puncte, Bine; 

c) de la 70,99 până la 61 de puncte, Satisfăcător;  

d) sub 60,99 puncte, Nesatisfăcător. 

Art.48. Dacă un angajat primeşte calificativul “nesatisfăcător”, se consideră că acesta nu îndeplineşte 

cerinţele postului și se va proceda în conformitate cu prevederile legislaţiei muncii în vigoare.  

 

  



REGULAMENT INTERN 

Actualizare în luna octombrie, anul 2023 

 

19/28 

Capitolul XI. NEDISCRIMINAREA ȘI ÎNLĂTURAREA FORMELOR DE ÎNCĂLCARE A 

DEMNITĂȚII  

Art.49.  

(1) Activitatea în cadrul Colegiului Național ”Mihai Eminescu” se desfăşoară cu respectarea 

principiului egalităţii de şanse şi de tratament faţă de toţi salariaţii și se bazează pe principiul 

consensualităţii și al bunei credinţe. În cadrul unității este desemnat, din rândul cadrelor 

didactice, un responsabil pentru promovarea egalității de șanse și de tratament între femei și 

bărbați. 

(2) Colegiul asigură întreg cadrul organizatoric pentru evitarea tuturor formelor de discriminare 

directă sau indirectă faţă de orice salariat, pe motiv că acesta aparţine unei rase, naţionalităţi, etnii, 

religii, categorie socială sau defavorizată ori datorită convingerilor, vârstei, sexului sau orientării 

sexuale a acestuia, manifestată în următoarele domenii:  

a) încheierea, suspendarea, modificarea sau încetarea raportului de muncă;  

b) stabilirea atribuţiilor de serviciu, locului de muncă sau a salariului;  

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele ce reprezintă salariul;  

d) formarea, perfecţionarea, reconversia şi promovarea profesională;  

e) aplicarea măsurilor disciplinare;  

f) dreptul de aderare la sindicat şi accesul la facilităţile acordate de acesta.  

Art.50. 
(1) În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii. 

(2) Este interzisă orice discriminare bazată pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, 

vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnice, religie, opinie politică, orientare socială, handicap, 

situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală. 

 (3) Constituie discriminare directă actele și faptele de excludere, deosebire, restricţie sau preferinţă, 

întemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevăzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect 

neacordarea, restrângerea ori înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor prevăzute 

în legislaţia muncii.  

(4) Constituie discriminare indirectă actele și faptele întemeiate în mod aparent pe alte criterii decât 

cele prevăzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminări directe.  

Art.51. Angajatorii sunt obligaţi să îi informeze permanent pe angajaţi, inclusiv prin afişare în locuri 

vizibile, asupra drepturilor pe care aceştia le au în ceea ce priveşte respectarea egalităţii de şanse şi de 

tratament între femei și bărbaţi în relaţiile de muncă.  

Art.52. 
(1) Reprezentanţii sindicali din cadrul organizaţiilor sindicale, desemnaţi de confederaţiile sindicale 

cu atribuţii pentru asigurarea respectării egalităţii de şanse şi de tratament între femei și bărbaţi la 

locul de muncă, primesc de la persoanele care se consideră discriminate pe baza criteriului de sex 

sesizări / reclamaţii, aplică procedurile de soluţionare a acestora și solicită angajatorului rezolvarea 

cererilor angajaţilor, în conformitate cu Legea 202/2002 aşa cum a fost modificată, completată și 

republicată. 

 (2) În cazul în care nu există organizaţie sindicală unul dintre reprezentanţii aleşi ai salariaţilor are 

atribuţii pentru asigurarea respectării egalităţii de şanse şi de tratament între femei și bărbaţi la locul 

de muncă. 

 (3) Opinia reprezentanţilor sindicali din unităţi, cu atribuţii pentru asigurarea respectării egalităţii de 

şanse şi de tratament între femei și bărbaţi la locul de munca, se menţionează în mod obligatoriu în 

raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de 

tratament între femei și bărbaţi.  

Art.53. 

 (1) Angajaţii au dreptul ca, în cazul în care se consideră discriminaţi, să formuleze sesizări / reclamaţii 

către angajator sau împotriva lui, dacă acesta este direct implicat, și să solicite sprijinul organizaţiei 

sindicale sau al reprezentanţilor salariaţilor din unitate pentru rezolvarea situaţiei la locul de muncă.  
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(2) În cazul în care această sesizare / reclamaţie nu a fost rezolvată la nivelul angajatorului prin 

mediere, persoana angajată care prezintă elemente de fapt ce conduc la prezumţia existenţei unei 

discriminări directe sau indirecte în domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind 

egalitatea de şanse dintre bărbaţi și femei, are dreptul atât să sesizeze instituţia competentă, cât şi să 

introducă cerere către instanţa judecătorească competentă în a cărei circumscripţie teritorială îşi are 

domiciliul sau reşedinţa, respectiv la secţia / completul pentru conflicte de muncă și drepturi de 

asigurări sociale din cadrul tribunalului sau, după caz, instanţa de contencios administrativ, dar nu mai 

târziu de un an de la data săvârşirii faptei. 

 

 

Capitolul XII. MODALITĂȚI DE APLICARE A ALTOR DISPOZIȚII LEGALE SAU 

CONTRACTUALE SPECIFICE 

Subcapitolul XII.1 - Încheierea contractului individual de muncă  

Art.54. 

(1) În vederea stabilirii concrete a drepturilor şi obligaţiilor salariaţilor, angajarea se face prin 

întocmirea contractului individual de muncă în formă scrisă, în limba română, anterior începerii 

raporturilor de muncă și cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la muncă.  

(2) La negocierea, încheierea sau modificarea contractului individual de muncă, oricare dintre părţi 

poate fi asistată de terţi, conform propriei opţiuni.  

Art.55. Obligaţiile angajatorului anterior încheierii contractului individual de muncă sunt: 

 (1) Să informeze persoana care solicită angajarea cu privire la clauzele esenţiale pe care intenţionează 

să le înscrie în contract. Obligaţia de informare se consideră îndeplinită de către angajator la momentul 

semnării contractului individual de muncă sau a actului adiţional, după caz. Informarea va cuprinde 

cel puţin următoarele elemente care se vor regăsi, obligatoriu şi în conţinutul contractului individual 

de muncă:  

a) identitatea părţilor;  

b) locul de muncă sau, în lipsa unui loc de muncă fix, posibilitatea ca salariatul să muncească 

în diverse locuri;  

c) sediul sau, după caz, domiciliul angajatorului;  

d) funcţia/ocupaţia conform specificaţiei Clasificării Ocupaţiilor din România sau altor acte 

normative și atribuţiile postului;  

e) riscurile specifice postului;  

f) data de la care contractul urmează să îşi producă efectele;  

g) în cazul unui contract de muncă pe durată determinată sau al unui contract de muncă 

temporară, durata acestora;  

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

i) condiţiile de acordare a preavizului de către părţile contractante şi durata acestuia;  

j) salariul pe bază, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum şi periodicitatea 

plăţii salariului la care salariatul are dreptul;  

k) durata normală a muncii, exprimată în ore/zi și ore/săptămână;  

l) indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condiţiile de muncă ale 

salariatului;  

m) durata perioadei de probă, după caz.  

(2) să solicite persoanei pe care o va angaja, să îi prezinte certificatul medical care constată faptul că 

cel în cauză este apt pentru prestarea muncii respective;  

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

(4) să solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeşte că îndeplineşte 

condiţiile legale cerute în acest scop:  



REGULAMENT INTERN 

Actualizare în luna octombrie, anul 2023 

 

21/28 

a) actul de identitate prin care se face dovada identităţii, cetăţeniei și a domiciliului, sau 

permisul de muncă, după caz;  

b) actele din care să rezulte că are studiile, respectiv calificarea cerută pentru funcţia (meseria) 

ce urmează a o exercita;  

c) adeverinţa de la angajatorul precedent, care să ateste activitatea desfăşurată de acesta, durata 

activităţii, salariul, vechimea în muncă, în meserie şi în specialitate;  

d) dovada privind situaţia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adică nota de 

lichidare, respectiv o adeverinţă privind situaţia debitelor sale faţă de angajatorul la care 

persoana a lucrat anterior, în care e necesar să precizeze, dacă această persoană și-a efectuat 

concediul pe anul în curs;  

e) dispoziţia de repartizare în muncă, în cazurile prevăzute de lege;  

f) avizul prealabil (dacă e cazul);  

g) acordul scris al părinţilor sau al reprezentanţilor legali, în cazul persoanei în vârstă de 15 

ani; în lipsa acordului ambilor, acordul autorităţii tutelare;  

h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anunţul de concurs) în vederea 

ocupării funcţiei (meseriei) respective, ca de exemplu:  

- certificatul de cazier judiciar;  

- curriculum vitae, cuprinzând principalele date biografice și profesionale;  

- recomandarea de la locul de muncă anterior, sau în cazul absolvenţilor care se 

încadrează pentru prima dată, de la unitatea de învăţământ, etc. 

- fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale din anul anterior 

(fotocopie; în cazul în care există și poate fi pusă la dispoziţie de către angajatorul 

anterior; recomandarea și fişa de evaluare pot fi cerute alternativ);  

- cel puţin două fotografii;  

(5) Angajatorul poate cere informaţii în legătură cu persoana care solicită angajarea de la foştii săi 

angajatori, dar numai cu privire la activităţile îndeplinite și la durata angajării și numai cu 

încunoştinţarea prealabilă a celui în cauză.  

(6) Este interzis să i se solicite unei candidate, în vederea angajării, să prezinte un test de graviditate 

și / sau să semneze un angajament că nu va rămâne însărcinată sau că nu va naşte pe durata de 

valabilitate a contractului individual de muncă. 

(7) În intervalul de timp care se scurge între îndeplinirea obligaţiilor prealabile ale angajatorului 

anterior încheierii contractului individual de muncă stipulate pe larg în prezentul Regulament și 

încheierea în formă scrisă a contractului individual de muncă se interzice angajatorului să permită 

persoanei ce solicită angajarea să presteze orice fel de activităţi pentru şi sub autoritatea acestuia, în 

sediul / domiciliul, la orice filială, sucursală sau punct de lucru al acestuia.  

Art.56. Angajarea se face prin concurs, conform procedurilor legale în vigoare.  

Art.57. 
 (1) Angajatorul va efectua instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii și sănătăţii în muncă 

înainte de începerea activităţii.  

(2) Instruirea se realizează obligatoriu în cazul noilor angajaţi, al celor care-şi schimbă locul de muncă 

sau felul muncii și al celor care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni, prin 

mijloacele și modalităţile prevăzute expres în prezentul Regulament, cu respectarea termenelor 

stabilite și a celorlalte prevederi legale.  

(3) Instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii și sănătăţii în muncă se realizează semestrial 

pentru personalul didactic și didactic auxiliar, lunar pentru personalul nedidactic. expres în cuprinsul 

ei.  

 

 

Subcapitolul XII.2 - Registrul General de Evidenţă a Salariaţilor  
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Art.58 

(1) Angajatorul va ţine o evidenţă în care să se menţioneze activitatea desfăşurată în baza contractului 

individual de muncă şi drepturile de care salariaţii au beneficiat și le vor elibera dovezi despre acestea.  

(2) În îndeplinirea obligaţiei prevăzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana împuternicită 

expres de către acesta, în conformitate cu atribuţiile stabilite prin fişa postului, va întocmi registrul 

general de evidenţă a salariaţilor în termenul şi pentru perioada prevăzută de lege. (3) Registrul general 

de evidenţă a salariaţilor se va înregistra în prealabil la autoritatea publică competentă, potrivit legii, 

în a cărei rază teritorială se află domiciliul, respectiv sediul angajatorului, data de la care devine 

document oficial.  

(4) Registrul general de evidenţă a salariaţilor se completează şi se transmite inspectoratului teritorial 

de muncă în ordinea angajării și cuprinde elementele de identificare ale tuturor salariaţilor, data 

angajării, funcţia / ocupaţia conform specificaţiei Clasificării ocupaţiilor din România sau altor acte 

normative, tipul contractului individual de muncă salariul, sporurile și cuantumul acestora, perioada 

și cauzele de suspendare a contractului individual de muncă, perioada detaşării și data încetării 

contractului individual de muncă.  

(5) Registrul general de evidenţă a salariaţilor este păstrat la domiciliul, respectiv sediul angajatorului, 

urmând să fie pus la dispoziţie inspectorului de muncă sau oricărei alte autorităţi care îl solicită, în 

condiţiile legii.  

(6) În cazul încetării activităţii organizaţiei, registrul general de evidenţă a salariaţilor se depune la 

autoritarea publică competentă, potrivit legii, în a cărei rază teritorială se află sediul sau domiciliul 

angajatorului, după caz.  

Art.59. 
 (1) La solicitarea formulată în scris și înregistrată în registrul general de intrări-ieşiri al angajatorului 

de către salariat / un împuternicit expres al salariatului angajatorul este obligat să elibereze de îndată, 

pe bază de semnătură, un document care să ateste: a) activitatea desfăşurată de salariat; b) durata 

activităţii; c) salariul;  d) vechimea în muncă, meserie şi specialitate; e) eventuale alte date cerute de 

salariaţi, în legătură cu activitatea sa la acel angajator;  

(2) În dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activităţile sau 

la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altă natură.  

(3) La solicitarea scrisă a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat să îi elibereze 

acestuia: a) copii ale documentelor existente în dosarul personal; b) copii ale paginilor din registrul 

electronic care cuprind înscrierile referitoare la persoana sa şi/sau un document care să ateste 

activitatea desfăşurată de acesta, durata activităţii, salariul, vechimea în muncă, în meserie şi în 

specialitate, astfel cum rezultă din registrul general de evidenţă şi din dosarul personal, în termen de 

cel mult 15 zile de la data solicitării.  

(4) Documentele sunt eliberate în copie certificată de reprezentantul legal al angajatorului sau de 

persoana împuternicită de angajator pentru conformitate cu originalul. 

 (5) Registrul electronic şi dosarele personale ale fiecărui salariat se vor păstra în condiţii care să 

asigure securitatea datelor, precum şi păstrarea lor îndelungată și corespunzătoare, cu respectarea 

prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificările și completările ulterioare. Angajatorul răspunde 

pentru asigurarea acestor condiţii, precum și pentru orice prejudiciu produs salariatului, sau oricărei 

alte persoane fizice sau juridice, prin încălcarea acestor obligaţii.  

 

Subcapitolul XII.3 - Executarea contractului individual de muncă 

Art.60.În executarea contractului individual de muncă, angajatorul și salariatul urmăresc exercitarea 

drepturilor ce le revin şi a obligaţiilor ce le incumbă, rezultate din lege, sau în urma negocierii 

efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate în clauzele contractului individual de muncă 

şi contractului colectiv de muncă aplicabil, și precizate inclusiv în cuprinsul prezentului Regulament.  
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Subcapitolul XII.4 - Modificarea contractului individual de muncă  

Art.61 
(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esenţiale ale contractului individual de muncă se poate 

face doar prin acordul părţilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevăzute de lege și reţinută 

în prezentul Regulament (acte adiţionale, informare, etc.).  

(2) Modificarea contractului individual de muncă se referă la oricare dintre următoarele elemente: a) 

durata contractului; b) locul muncii; c) felul muncii; d) condiţiile de muncă; e) salariul; f) timpul de 

muncă şi timpul de odihnă.  

(3) Anterior modificării elementelor esenţiale ale contractului individual de muncă, angajatorul este 

obligat să realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care intenţionează să 

le modifice urmând ca în maxim 20 de zile lucrătoare de la data încunoştinţării în scris a salariatului, 

angajatorul să procedeze la încheierea unui act adiţional la contractul individual de muncă, care îşi va 

produce efectele de la momentul întocmirii acestuia, în formă scrisă şi semnării lui de către cele două 

părţi contractante.  

Art.62 
(1) Excepţional, modificarea unilaterală a contractului individual de muncă este posibilă numai în 

cazurile și în condiţiile prevăzute expres de lege(delegarea și detaşarea).  

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

(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrări sau sarcini corespunzător atribuţiilor de 

serviciu (în conformitate cu prevederile fişei postului / a atribuţiilor stabilite în contractul individual 

de muncă) în afara locului de muncă negociat în contractul individual de muncă. Delegarea poate fi 

dispusă pentru o perioadă de cel mult 60 de zile calendaristice în 12 luni și se poate prelungi pentru 

perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului. Refuzul 

salariatului de prelungire a delegării nu poate constitui motiv pentru sancţionarea disciplinară a 

acestuia. Plata cheltuielilor de transport și cazare se va face salariatului în momentul prezentării de 

către acesta a documentelor justificative. Indemnizaţia de delegare se acordă în cuantumul negociat, 

cu respectarea prevederilor legale.  

(4) Detaşarea este actul prin care se dispune schimbarea temporară a locului de muncă, pe o perioadă 

de cel mult un an, din dispoziţia angajatorului, la un alt angajator, în scopul executării unor lucrări în 

interesul acestuia. În cazul în care prin detaşare se poate modifica și felul muncii, este obligatoriu 

consimţământul scris al salariatului.  

(5) Detaşarea poate fi dispusă pe o perioadă de cel mult un an. În mod excepţional, perioada detaşării 

poate fi prelungită pentru motive obiective ce impun prezenţa salariatului la angajatorul la care s-a 

dispus detaşarea, cu acordul ambelor părţi, din 6 în 6 luni.  

(6) Pe durata delegării, respectiv a detaşării, salariatul îşi păstrează funcţia şi toate celelalte drepturi 

prevazute în contractul individual de muncă. 

 Art.63. Salariatul poate refuza detaşarea dispusă de angajator numai excepţional, pentru motive 

personale temeinice, cum ar fi salariatele gravide, începând cu luna a V-a de sarcină, precum și cele 

care alăptează.  

Art.64. 
(1) Salariaţii trimişi în delegaţie în ţară sau în străinătate, vor beneficia de următoarele drepturi: a) 

decontarea cheltuielilor de transport, asigurare și a costului cazării; b) diurna de deplasare al cărei 

cuantum se stabileşte prin negociere la nivel de ramură, grupuri de unităţi sau unitate; nivelul minim 

al diurnei este cel stabilit prin actele normative ce se aplică la instituţiile publice. 

 (2) Salariaţii trimişi în detaşare beneficiază de drepturile de delegare prevăzute la alineatul (1). În 

cazul în care detaşarea depăşeşte 30 de zile consecutive, în locul diurnei zilnice se plăteşte o 

indemnizaţie egală cu 50% din salariul de bază zilnic. Această indemnizaţie se acordă proporţional cu 

numărul de zile ce depăşeşte durata neîntreruptă de 30 de zile.  

Art.65. Drepturile cuvenite salariatului detaşat se acordă, de regulă, de angajatorul la care s-a dispus 

detaşarea, iar în cazul în care unele din prevederile contractuale (contractul individual de muncă 
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încheiat cu angajatorul care a dispus detaşarea) îi sunt mai favorabile, angajatul detaşat este îndreptăţit 

să beneficieze de ele în urma solicitării exprese, formulată în scris acestuia din urmă.  

Art.66. Angajatorul care detaşează, anterior procedării la detaşare, va lua toate măsurile necesare ca 

angajatorul la care se va dispune detaşarea să îşi îndeplinească integral şi la timp toate obligaţiile faţă 

de salariatul detaşat. Astfel va putea să solicite acestui angajator cel puţin:  

a) dovezi din care să reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune detaşarea (ex. bilanţ 

contabil, dovezi de plată a contribuţiilor datorate bugetului de stat, extras de cont bancar etc.);  

b) angajamentul acestuia că va achita integral şi la data stabilită în contractul individual de muncă al 

persoanei detaşate salariul (la data de .... a lunii următoare), celelalte drepturi și contribuţiile pe care 

le datorează bugetului de stat în privinţa acestei persoane;  

Art.67. În cazul nerespectării acestor obligaţii asumate de către angajatorii la care s-a dispus detaşarea, 

angajatorul care a detaşat va fi obligat să le îndeplinească el, la solicitarea motivată a salariatului. 

 Art.68. În cazul refuzului ambilor de a-și îndeplini obligaţii salariatul detaşat, comunicat angajatului 

în scris, acesta poate reveni la angajatorul care l-a detaşat, moment în care încetează suspendarea, dacă 

ea a fost dispusă, și poate solicita în faţa instanţei obligarea la îndeplinirea acestora obligaţii de către 

oricare dintre cei 2 angajatori.  

Art.69. Angajatorul poate modifica temporar locul şi felul muncii, fără consimţământul salariatului și 

în următoarele cazuri, cu respectarea condiţiilor prevăzute de Codul Muncii:  

a) existenţa unei situaţii de forţă majoră;  

b) ca sancţiuni disciplinare;  

c) ca măsuri de protecţie a salariatului.  

Art.70. Pe durata detaşării, contractul individual de muncă al persoanei detaşate va putea fi suspendat 

din iniţiativa angajatorului care dispune detaşarea. 

 

Subcapitolul XII.5 - Suspendarea contractului individual de muncă  

Art.71. 

(1) Suspendarea contractului individual de muncă are ca efect suspendarea prestării muncii de către 

salariat și a plăţii drepturilor de natură salarială de către angajator.  

(2) Pe durata suspendării contractului individual de muncă, continuă să existe celelalte drepturi și 

obligaţii ale părţilor, prevăzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncă aplicabil, prin 

contracte individuale de muncă.  

Art.72. 
(1) Contractul individual de muncă se suspendă de drept în următoarele situaţii:  

a) concediu de maternitate;  

b) concediu pentru incapacitate temporară de muncă;  

c) carantină;  

d) exercitarea unei funcţii în cadrul unei autorităţi executive, legislative ori judecătoreşti, pe 

toată durata mandatului, dacă legea nu prevede altfel;  

e) îndeplinirea unei funcţii de conducere salarizate în sindicat;  

f) forţă majoră;  

g) în cazul în care salariatul este arestat preventiv, în condiţiile Codului de procedură penală;  

h) pe perioada exercitării unei funcţii eligibile remunerate de organizaţia în care salariatul îşi 

desfăşoară activitatea pe timpul mandatului;  

i) de la data expirării perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizaţiile ori atestările 

necesare pentru exercitarea profesiei. Dacă în termen de 6 luni salariatul nu şi-a reînnoit 

avizele, autorizaţiile ori atestările necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual 

de muncă înceteaza de drept; j) în alte cazuri expres prevăzute de lege.  

(2) Contractul individual de muncă poate fi suspendat din iniţiativa salariatului, în următoarele situaţii: 
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a) concediu pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul copilului cu 

handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani;  

b) concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani sau, în cazul copilului 

cu handicap, pentru afecţiuni intercurente, până la împlinirea vârstei de 18 ani;  

c) concediu paternal;  

d) concediu pentru formare profesională;  

e) exercitarea unor funcţii elective în cadrul organismelor profesionale constituite la nivel 

central sau local, pe toată durata mandatului;  

f) participarea la grevă;  

(3) În cazurile de suspendare a contractului individual de muncă de drept sau din iniţiativa salariatului, 

acesta este obligat să comunice actele doveditoare a situaţiilor ce generează suspendarea, către 

angajator în maxim 24 ore de la eliberarea acestora.  

(4) Motivele de suspendare survenite în situaţia participării salariatului la grevă vor fi constatate de 

către angajator prin Proces Verbal de Constatare în formă scrisă, înregistrat în Registrul General de 

Intrări-Ieşiri al organizaţiei. 

 (5) Contractul individual de muncă se suspendă de drept din momentul luării la cunoştinţă de către 

angajator a declarării stării de carantină și a survenirii cazului de forţă majoră.  

Art.73. 
(1) Contractul individual de muncă poate fi suspendat din iniţiativa angajatorului în cazul în care:  

a) pe durata cercetării disciplinare prealabile, în condiţiile legii;  

b) în cazul în care a fost trimis în judecată pentru fapte penale incompatibile cu funcţia 

deţinută, până la rămânerea definitivă a hotărârii judecătoreşti;  

c) în cazul întreruperii sau reducerii temporare a activităţii, fără încetarea raportului de muncă, 

pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;  

d) pe durata detaşării;  

e) pe durata suspendării de către autorităţile competente a avizelor, autorizaţiilor sau atestărilor 

necesare pentru exercitarea profesiilor.  

(2) În cazul în care angajatorul a procedat la suspendare în urma survenirii uneia din situaţiile 

enumerate la alineatul (1 a-b), salariatul îşi reia activitatea avută anterior, dacă se constată nevinovăţia 

acestuia.  

(3) Data reluării activităţii va fi data rămânerii definitive a hotărârii de soluţionare a plângerii penale 

sau a hotărârii judecătoreşti.  

(4) Pentru perioadele respective i se va plăti o despăgubire egală cu salariul și celelalte drepturi de 

care a fost lipsit pentru perioada suspendării contractului.  

(5) În cazul reducerii temporare a activităţii, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau 

similare, pe perioade care depăşesc 30 de zile lucrătoare, angajatorul va avea posibilitatea reducerii 

programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe săptămână, cu reducerea corespunzătoare a salariului, 

până la remedierea situaţiei care a cauzat reducerea programului, după consultarea prealabilă a 

sindicatului reprezentativ de la nivelul unităţii sau a reprezentanţilor salariaţilor, după caz.  

Art74. În cazul suspendării contractului individual de muncă din cauza unei fapte imputabile 

salariatului (vezi de ex. absenţele nemotivate), pe durata suspendării acesta nu va beneficia de nici un 

drept ce rezultă din calitatea de salariat. De fiecare dată când în timpul perioadei de suspendare a 

contractului intervine o cauză de încetare de drept a contractului individual de muncă, cauza de 

încetare de drept prevalează.  

Art.75. În cazul suspendării contractului individual de muncă, se suspendă toate termenele care au 

legătură cu încheierea, modificarea, executarea sau încetarea contractului individual de muncă, cu 

excepţia situaţiilor în care contractul individual de muncă încetează de drept.  

Art.76. Contractul individual de muncă poate fi suspendat din iniţiativa angajatorului pe durata 

detaşării salariatului doar în cazul în care angajatorul la care s-a dispus detaşarea îşi îndeplineşte 
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integral şi la timp obligaţiile faţă de acel salariat, în accepţiunea reţinută în prezentul Regulament. 

Art.77 
(1) Pe durata reducerii și/sau a întreruperii temporare a activităţii, salariaţii implicaţi în activitatea 

redusă sau întreruptă, care nu mai desfaşoară activitate, beneficiază de o indemnizaţie, plătită din 

fondul de salarii, ce nu poate fi mai mică de 75% din salariul de bază corespunzător locului de muncă 

ocupat, cu excepţia reducerii temporare a activităţii din motive economice, tehnologice, structurale 

sau similare prevăzută la Art.52 alin. (3) Codul Muncii și reglementările prezentului Regulament.  

(2) Pe această perioadă salariaţii se află la dispoziţia angajatorului: a) în incinta unităţii, exercitând 

alte atribuţii date de angajator, sau b) la domiciliul fiecăruia cu obligaţia de a se prezenta la serviciu 

la data şi ora prevăzută pentru reluarea activităţii;  

(3) Modalitatea concretă de a sta la dispoziţia angajatorului va fi negociată sau stabilită de angajator 

şi comunicată salariaţilor prin afişare / dispoziţie scrisă şi semnată de luare la cunoştinţă de către 

fiecare salariat și înregistrată în Registrul general de intrare ieşire a documentelor. 

 Art.78. 

(1) Suspendarea prin acordul părţilor poate surveni în cazul: a) concediilor fără plată pentru studii; b) 

pentru interese personale, 

 (2) Pentru acordarea suspendării prin acordul părţilor, angajatului trebuie să depună o cerere în care 

să se precizeze motivul. Cererea va fi înregistrată în Registrul General de Intrări-Ieşiri.  

 

Subcapitolul XII.6 - Încetarea contractului individual de muncă  

Art.79 
 (1) Salariatul care se află în unul din cazurile de încetare de drept a contractului individual de muncă: 

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoană fizică, precum și în cazul 

dizolvării angajatorului persoană juridică, de la data la care angajatorul și-a încetat existenţa 

conform legii;  

b) la data rămânerii irevocabile a hotărârii judecătoreşti de declarare a morţii sau a punerii sub 

interdicţie a salariatului sau a angajatorului persoană fizică;  

c) la data îndeplinirii cumulative a condiţiilor de vârstă standard şi a stagiului minim de 

cotizare pentru pensionare; la data comunicării deciziei de pensie în cazul pensiei de 

invaliditate de gradul III, pensiei anticipate parţiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limită 

de vârstă cu reducerea vârstei standard de pensionare; la data comunicării deciziei medicale 

asupra capacităţii de muncă în cazul invalidităţii de gradul I sau II;  

d) ca urmare a condamnării penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la data 

rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti;  

e) de la data retragerii de către autorităţile sau organismele competente a avizelor, autorizaţiilor 

sau atestărilor necesare pentru exercitarea profesiei;  

f) ca urmare a interzicerii executării unei profesii sau unei funcţii, ca măsură de siguranţă sau 

pedeapsă complementară, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti prin care sa 

dispus interdicţia; este obligat să comunice către angajator actele doveditoare a situaţiilor ce 

generează încetarea, în maxim 24 de ore de la intrarea în posesia lor. Pentru cazul decesului 

salariatului acest termen curge din momentul ridicării actului doveditor de la oficiul de stare 

civilă de către persoana abilitată.  

(2) Actul prin care se concretizează retragerea acordului părinţilor sau a reprezentanţilor legali, în 

cazul salariaţilor cu vârsta cuprinsă între 15 și 16 ani trebuie comunicat în maximum 24 de ore 

angajatorului.  

Art.80. Salariatul care se află în unul din cazurile de încetare de drept a contractului individual de 

muncă:  

a) la data decesului angajatorului persoană fizică;  
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b) la data rămânerii irevocabile a hotărârii judecătoreşti de declarare a morţii sau a punerii sub 

interdicţie a angajatorului persoană fizică, dacă acesta antrenează lichidarea afacerii;  

c) ca urmare a dizolvării angajatorului persoană juridică, de la data la care persoana juridică 

îşi încetează existenţa, se va adresa instanţei judecătoreşti competente, pentru ca aceasta să 

constate încetarea de drept a contractului individual de muncă.  

Art.81. Persoanele nelegal concediate, a căror cerere de reintegrare în funcţie a fost admisă prin 

hotărâre judecătorească definitivă de reintegrare, au obligaţia de a comunica angajatorului acest act în 

maxim 24 de ore de la intrarea în posesie.  

Art.82. 

(1) Contractul individual de muncă poate înceta ca urmare a voinţei unilaterale a salariatului prin 

demisie, care este notificarea scrisă prin care salariatul comunică angajatorului încetarea contractului 

individual de muncă, după împlinirea unui termen de preaviz.  

(2) Angajatorul are obligaţia de a înregistra demisia, formulată în scris de către salariat în Registrul 

general de intrări-ieşiri a documentelor, în momentul comunicării acesteia de către salariat.  

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de părţi în contractul individual de muncă sau, după caz, cel 

prevăzut în contractele colective de muncă aplicabile și nu poate fi mai mare de 20 de zile lucrătoare 

pentru salariaţii cu funcţii de execuţie, respectiv mai mare de 45 de zile lucrătoare pentru salariaţii 

care ocupă funcţii de conducere.  

Art.83. Contractul individual de muncă încetează la data expirării preavizului acordat în condiţiile 

legii sau la data renunţării totale sau parţiale de către angajator la termenul respectiv, de la data 

menţionată în actul ce constată denunţarea unilaterală a contractului individual de muncă din partea 

salariatului.  

Art.84. 
(1) În cazul neîndeplinirii de către angajator a oricăror obligaţii asumate prin contractul individual de 

muncă, salariatul poate demisiona fără preaviz, contractul fiind denunţat unilateral de la data stipulată 

în cuprinsul demisiei.  

(2) Dovada neîndeplinirii acestor obligaţii se va face prin orice mijloc de probă, în faţa instanţei 

judecătoreşti competente.  

 

Capitolul XIII. RECOMPENSE  

Art.85. Pentru rezultate deosebite obţinute în activitatea profesionala, atat individual cat și în echipe 

de lucru, persoanele care au și o conduită ireproşabilă pot fi recompensate, după caz, astfel:  

 -mulţumirea verbală scrisa pentru cei care au o conduita ireprosabila;  

 -premii anuale şi/sau lunare pentru salariaţii care au avut rezultate deosebite în activitatea 

profesională, atât individual cât și în echipe de lucru;  
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Capitolul XIV. DISPOZIŢII FINALE  

Art.86 Prezentul Regulament este întocmit şi se modifică de către angajator, cu consultarea 

sindicatului sau a reprezentanţilor salariaţilor, după caz. 

 Art.87 Persoanele nou angajate sau persoanele detaşate de la un alt angajator, vor fi informate din 

momentul începerii activităţii asupra drepturilor şi obligaţiilor ce li se aplică și care sunt stabilite prin 

prezentul Regulament.  

Art 88. 

 (1) Prezentul Regulament se multiplică și se repartizează astfel: câte un exemplar pentru fiecare 

compartiment organizat distinct în cadrul organizaţiei, în conformitate cu schema de personal aprobată 

de conducerea acesteia. Exemplarele sunt puse la dispoziţia angajaţilor în birourile de resurse umane 

sau de relaţii cu personalul.  

(2) Angajatorul are obligaţia de a avea în permanenţă la dispoziţie un număr de 3 exemplare, care pot 

fi solicitate oricând spre studiere de către angajaţi și a căror punere la dispoziţie nu o poate refuza.  

(3) Angajaţii sunt obligaţi să semneze de luare la cunoştinţă şi de respectare a reglementărilor 

Regulamentului Intern. În cazul în care nu sunt de acord cu anumite reglementări ale Regulamentului 

Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale 

salariaţilor stabilită prin prezentul Regulament. 

 Art.89. Orice modificare ce intervine în conţinutul prezentului Regulament, în baza modificărilor 

prevederilor legale sau la iniţiativa angajatorului, derulată în limita prevederilor legale, este supusă 

procedurilor de informare stabilite de legislaţie şi de prezentul Regulament.  

Art.90. Prezentul regulament intră în vigoare începând cu data aprobării sale în consiliul de 

administraţie și se completează cu dispozițiile Contractului Colectiv de muncă, conform legii.  

Art.91. Dispozițiile regulamentului intern vor fi aduse la cunoștință salariaților prin afișare pe site-ul 

școlii și prin comunicarea unui exemplar fiecarui compartiment în parte, în vederea informării 

angajaților în mod individual.  

Art.92. Cu data prezentului regulament își incetează valabilitatea orice dispoziție contrară.  

 

 

 

 

 

 

 

 


