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REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Scoala Gimnaziala Pietrari este unitate de invatamant preuniversitar
acreditata, cu personalitate juridica, in care activitatea desfasurata este invatamant
de stat, cu finantare asigurata de la bugetul de stat, bugetul local precum si din
fonduri extrabugetare.

Prezentul Regulament intern este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 — Codul muncii, Legea educatiei nationale nr 1 / 2011, Contractul colectiv
de munca aprobat prin Legea nr.130/1996, si reglementeaza disciplina muncii in
Scoala Gimnaziala Pietrari.

In conformitate cu Legea educatiei, cu legislatia de organizare a studiilor
preuniversitare, Scoala Gimnaziala Pietrari isi asuma raspunderea fata de calitatea
intregii activitati didactice pe care o desfasoara, in concordanta cu optiunile si
orientarile strategiei nationale de dezvoltare a invatamantului preuniversitar si de
integrare comunitara.

STRUCTURA ORGANIZATORICA. RAPORTURILE DINTRE FUNCTIUNILE
CONSTITUTIVE.

Scoala Gimnaziala Pietrari are in structura sa:

- Comisii metodice, constituite pe discipline de studiu si pe discipline inrudite;
— servicii, compartimente organizate conform legislatei in vigoare.

Structura organizatorica a institutiei, ce figureaza in Statul de funcitii, se intocmeste
anual, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si care se incadreza in organigrama
stabilita de Inspectoratul Scolar al Judetului Dambovita.

Prezentul regulament va contine urmatoarele:

- Drepturile si obligatiile conducerii unitatii

- Drepturile si obligatiile salariatilor

- Protectia muncii, igiena si securitatea in munca

- Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii

- Circuitul actelor si documentelor in institutie

- Timpul de lucru si timpul de odihna

- Salariul si recompensele

— Sanctiuni disciplinare

- Solutionarea petitiilor (cereri, sesizari, reclamatii)

- Incheierea contractului de munca

- Dispozitji finale

- Anexe
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CAPITOLUL I
DREPTURILE Sl OBLIGATIILE CONDUCERII UNITATII

Art.2. Conducerea Scoalii Gimnaziale Pietrari are in principal urmatoarele drepturi:

sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, sub rezerva
legalitatii lor prin fisa postului;

sa emita decizii;

sa controleze modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare potrivit legii, contractului colectiv de munca la nivel national, la
nivel ramura invatamant, la nivelul institutiei, a requlamentului intern, a planurilor
strategice si operationale aprobate;

sa acorde concedii fara plata conform legii, la cererea celor angajati, cu conditia ca
acestea sa nu afecteze buna desfasurare a activitatii compartimentului din care
face parte.

Art.3. Conducerea Scolii Gimnaziale Pietrari este obligata :
1.

sa organizeze activitatea salariatilor in cadrul programul de lucru al unitatii,
precizand locul de munca si atributiile fiecaruia in raport cu calificarea si
specializarea sa;

sa puna la dispozitia salariatilor, potrivit specificului muncii lor, mijloacele materiale
necesare pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, asigurand fiecaruia conditji
optime de munca;

sa urmareasca pastrarea in conditii optime a localului, incaperilor, bibliotecii,
laboratoarelor, incalzitul, iluminatul, ventilatia, in vederea unei bune desfasurari a
procesului instructiv — educativ ;

sa indrume desfasurarea activitatii didactice si nedidactice, stimuland imbinarea
raspunderii si ridicarii nivelului profesional al salariatilor in vederea realizarii celor
mai bune rezultate in munca ;

sa asigure respectarea normelor legale in vigoare privind aplicarea cu strictete a
legislatiei privind activitatea si sarcinile ce revin institutilor de invatamant
preuniversitar;

sa organizeze actiuni de cunoastere a principalelor acte normative, prin persoane
abilitate;

sa organizeze si sa sprijine diferite forme de perfectiionare profesionala a
salariatilor, inclusiv prin cursuri de formare, conform cerintelor actuale impuse de
dezvoltarea si modernizarea invatamantului;

sa stabileasca salariul prin decizie in raport cu functia, pregatirea si munca ce o
presteaza, conform legislatiei in vigoare;

sa exercite activitate de indrumare si control permanent si exigent asupra
indeplinirii la timp si complet a sarcinilor profesionale de catre fiecare salariat;



10.numarul angajatilor sa fie cel prevazut de legislatia in vigoare si aprobat prin statul
de functii;

11.sa interzica utilizarea salariatilor, in cadrul programului de munca, pentru activitati
desfagurate in afara de obligatiile de serviciu, cu exceptia cazurilor prevazute de
lege sau exceptionale ;

12.sa asigure conditiile de respectare a normelor igienico — sanitare in unitate;

13.sa examineze cu atentie si sa ia in considerare toate observatiile critice, sugestiile
si propunerile utile formulate de catre salariatii unitatii, in vederea imbunatatirii
activitatii in toate compartimentele, precum si informarea acestuia asupra modului
de rezolvare;

14.sa asigure in mod planificat plecarea in concediul de odihna a tuturor salariatilor,
in baza cererilor formulate de acestia;

15.sa asigure prin compartimentul de resort paza obiectivelor, organizand sistemul de
paza contra incendiilor gi securitatea imobilelor;

16.sa intocmeasca si sa vizeze anual legitimatiile pentru toti salariatji;

17.sa asigure conducerea operativa a unitatii si sa aduca la indeplinire hotararile
Consiliului profesoral, Consiliului de administratie si sarcinile stabilite de organul
ierarhic superior;

18.sa analizeze anual activitatea profesionala a personalului didactic, didactic auxiliar
si nedidactic incadrat in munca in vederea acordarii calificativelor in baza fiselor
de evaluare;

19.sa asigure respectarea riguroasa a normativelor tehnice privind exploatarea
instalatiilor, utilajelor si masginilor , precum si echiparea acestora cu aparatura de
masura, control si automatizare,verificarea si mentinerea aparaturii in stare de
functionare ;

20.sa asigure selectionarea si angajarea personalului didactic auxiliar si nedidactic cu
calificarea necesara pentru diferitele locuri de munca si organizarea formelor de
perfectionare a pregatirii profesionale;

21.sa asigure luarea masurilor pentru protectia muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor, dotarea personalului muncitor cu echipament de protectie si a locurilor
de munca cu mijloace de protectie a instalatiilor, cu aparatura si materialele
necesare in acest scop precum si cu documentatia de specialitate necesara
instruirii in acest scop ;

22.sa asigure luarea masurilor ce se impun, conform normelor legale in vigoare
privind folosirea , depozitarea si transportul materialelor inflamabile si a altor
materiale ce prezinta pericol;

23.sa stabileasca locurile de munca unde accesul sau circulatia este interzisa sau
permisa in anumite conditii, unde este pericol individual sau colectiv de expunere
la agenti patogeni sau diversi agenti contaminanti, diverse substante chimice sau
noxe, precum si a locurilor de munca unde este interzis fumatul sau introducerea
de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar putea provoca incendii
sau explozii;



24.sa asigure efectuarea serviciului de paza si ordine in conditiile prevazute de lege,
stabilirea regulilor privind intrarea si iesirea din institutie; interzicerea accesului in
unitate a persoanelor care se prezinta la programul de lucru sub influenta
alcoolului;

25.sa urmareasca respectarea si aplicarea riguroasa a tuturor reglementarilor privind
siguranta in functionare a instalatiilor, utilajelor, masinilor si aparatelor din dotare ;

26.sa urmareasca luarea masurilor necesare pentru prevenirea avariilor, exploziilor si
eliminarea fara intarziere a oricaror defectiuni tehnice ivite in desfasurarea
procesului muncii.

27.sa asigure masuri specifice de interventie pentru remedierea imediata a
consecintelor in situatii de urgenta sau accidente si incidente de diverse cauze.

28.sa verifice zilnic condicile de prezenta ale angajatilor.

CAPITOLUL 1l
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.4. Din momentul angajarii in unitate, persoanele devin salariati ai acesteia si au,
in conformitate cu dispozitiile legale, drepturi si obligatii.

Principalele drepturi ale salariatilor sunt:

salarizare pentru munca depusa,;

repaus zilnic si saptamanal;

concediu de odihna anual;

egalitate de sanse si tratament nediscriminatoriu;

demnitate in munca;

securitate si sanatate in munca;

acces la formarea profesional3;

informare si consultare;

de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

10. protectie in caz de concediere;

11.negociere colectiva si individuala;

12.de a participa la actiuni colective;

13.de a constitui sau de a adera la un sindicat.

©oNoORrWDNRE

Principalele obligatii ale salariatilor sunt urmatoarele:
1. sa respecte prevederile contractului colectiv de munca, ale contractului individual,
programul de lucru stabilit de conducerea unitatii conform actelor normative in
vigoare, ordinea si disciplina la locul de munca si sa execute intocmai si la timp



obligatiile de serviciu ce le revin. in cazul in care intarzierea sau absenta de la
program s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor motive independente de
vointa angajatului (boala, accident, situatii de forta majora,etc.), salariatul are
obligatia de a anunta seful ierarhic superior in urmatoarele 24 de ore si pana la ora
8.00, pentru o zi de absentd motivata. In cazul in care nu anunts, este socotit
absent nemotivat si se sanctioneaza conform capitolului IX din Regulamentul
intern.

2. sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de munca pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu ;

3. sa foloseasca rational utilajele, masinile si aparatele puse la dispozitie ;

4. sa foloseasca materiile prime, materialele evitdndu-se risipa de combustibil si
energie electrica ;

5. sa isi insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii precum si a celor
privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru , de prevenirea incendiilor
sau a oricaror alte situatii care ar putea pune in primejdie cladirile , instalatiile
institutiei, ori viata , integritatea corporala sau sanatatea unor persoane;

6. sa instiinteze seful ierarhic superior de indata ce a luat la cunostinta de existenta
unor nereguli, abateri, lipsuri, greutati sau altor fapte periculoase cu privire
deopotriva la propria persoana cat si cu privire la ceilalti participanti la procesul
muncii;

7. sa nu lase fara supraveghere in timpul programului de munca aparatele si
instalatiile in functiune precum si celelalte bunuri ce le-au fost incredintate;

8. sa nu paraseasca locul de munca fara anuntarea sefului ierarhic;

9. sa apere bunurile institutiei;

10.sa respecte dispozitile legale privind pastrarea secretului de serviciu si a celor
referitoare la documente cu caracter secret;

11.sa respecte regulile de acces in locurile de munca unde intrarea este permisa
numai in anumite conditji ;

12.sa aiba o comportare corecta in cadrul relatilor de munca, sa promoveze
raporturile de intrajutorare cu tofi membrii colectivului si sa combata orice
manifestari necorespunzatoare;

13.sa mentina ordinea si curatenia la locul de munca ;

14.sa-si perfectioneze necontenit calificarea profesionala , nivelul de cunostinte
organizatorice , tehnico — stiintifice si de cultura generala ;

15.sa aplice dispozitiile legale privind disciplina financiara .

Sefii de catedre/comisii metodice sau alte compartimente de activitate similare
asigura si raspund de luarea tuturor masurilor pentru ca instalatile , utilajele si
aparatele din dotare, dotarile proprii si cele ale institutiei sa fie exploatate in conditji
de deplina siguranta, in care scop au urmatoarele obligatii :

1. organizeaza activitatea comisiei/compartimentului si repartizeaza sarcinile de

munca intregului personalul din subordine ;



4.

1.

4.

iau masuri pentru asigurarea fiecarui loc de munca cu instructiuni tehnice specifice
privind exploatarea in conditi normale a instalatiilor, utilajelor, masinilor gi
aparatelor ; stabilesc masurile ce trebuie luate in caz de dereglari, intreruperi sau
avarii;

asigura stabilirea si aducerea la cunostinta fiecarei persoane a atributiilor i
raspunderilor ce i revin la locul de munca, verifica modul cum acestea au fost
insusite si se indeplinesc de intregul personal;

controleaza si raspund ca la locurile de munca cu pericol de explozie si incendii
angajatii sa utilizeze echipamentul de protectie specific acestor locuri, de la
inceperea pana la terminarea programului de lucru;

controleaza periodic starea tehnica a instalatiilor, utilajelor si masinilor
respectarea normelor de exploatare a acestora si a regimului de lucru stabilit ;
asigura executarea reviziilor tehnice obligatorii si reparatiilor planificate ale
instalatiilor , utilajelor si masinilor , potrivit prevederilor documentatjilor tehnice ;
raspund de pregatirea instalatiei in vederea executarii reparatiilor si controleaza
asigurarea tuturor masurilor de securitate a acesteia ;

organizeaza instruirea periodica a personalului muncitor cu privire la functionarea ,
exploatarea si intrefinerea instalatiilor, utilajelor si masinilor in conditii de siguranta,
cunoasterea si aplicarea normelor de protectie a muncii, de prevenirea si stingerea
incendiilor si a normelor de interventie pentru prevenirea dereglarilor, intreruperilor
, avariilor, a accidentelor tehnice si uzurii premature;

Conducatorii formatiilor de lucru raspund pentru organizarea si desfasurarea
activitatii in deplina securitate si pentru realizarea integrala a masurilor privind buna
functionare , exploatare si intretinere a utilajelor , instalatilor si masginilor
incredintate. In acest scop sunt obligati s& ia masuri pentru :

respectarea riguroasa a tehnologiilor si a instructiunilor privind intrefinerea
instalatiilor, utilajelor si masinilor;

functionarea instalatiilor , masinilor si utilajelor in conditii de deplina siguranta si
eficienta;

organizarea fiecarui loc de munca si pregatirea conditiilor de lucru, repartizarea
lucrarilor pe fiecare echipa si pe muncitorii formatiei de lucru, supravegherea si
indrumarea fiecarui muncitor in vederea insusirii cunostintelor si deprinderilor
necesare executarii in bune conditii a sarcinilor de productie, supravegherea
executarii operatiilor pe intreg timpul desfasurarii lucrarilor ;

insusirea de catre membrii formatiei de lucru a reglementarilor privind ordinea si
disciplina tehnologiei si de munca , a prescriptiilor de exploatare si intretinere a
instalatiilor , utilajelor si masinilor ;

instruirea periodica a muncitorilor din formatie si supravegherea aplicarii stricte a
prescriptiilor privind protectia muncii si de prevenire si stingere a incendiilor ;
asigurarea dispozitivelor de securitate a muncii si a utilizarii echipamentelor de
productie si de lucru prevazute de normele specifice fiecarui loc de munca ;



7

8.

. efectuarea la timp a operatiilor de intretinere ; participarea la reviziile tehnice si
reparatiile planificate ;

interzicerea participarii la lucru a celor care nu sunt apti sa indeplineasca sarcinile
de serviciu , sesizarea sefului ierarhic pentru inlocuirea celor care lipsesc;
urmarirea efectuarii controlului medical stabilit pentru personalul ih subordine;
preluarea sarcinilor formatiei de la schimbul precedent si predarea sarcinilor catre
schimbul urmator, cu precizarea obiectivelor de urmarit .

Conducatorul unitatii trebuie sa-si indeplineasca in mod exemplar indatoririle, sa ia
masuri pentru instaurarea ordinii si a unei discipline ferme a intregului personal , sa
dezvolte in randul acestora simtul datoriei si raspunderii, sa sanctioneze orice
incalcare sau nerespectare a atributiilor de serviciu.

Personalul cu functii de conducere are obligatia ca, in cadrul competentei sale, sa
dea dispozitii clare si precise pentru executarea lor si sa controleze sistematic modul
cum sunt aduse la indeplinire.

Personalul din subordine este obligat sa execute intocmai si la timp dispozitiile
primite.

Muncitorii si celalalt personal operativ raspund nemijlocit de functionarea, in conditii
de siguranta si potrivit regimului de lucru aprobat, a instalatiilor, utilajelor, masinilor si
aparatelor pe care le au in primire, in care scop au urmatoarele obligatii:

sa cunoasca caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor utilajelor,
masinilor si aparatelor la care lucreaza, sa aplice intocmai normele de functionare
a acestora, de protectie a muncii si prevenire a incendiilor ;

sa asigure, potrivit prescriptiilor tehnice, supravegherea permanenta a instalatiilor,
utilajelor si masinilor si a celorlalte mijloace incredintate, sa verifice buna
functionare a dispozitivelor de siguranta , aparaturii de masura si control;

sa foloseasca si sa pastreze, in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul de
protectie si dispozitivele de siguranta;

sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca , pentru a putea executa
in bune conditii sarcinile ce le revin;

sa aduca de indata la cunostinta conducatorului locului de munca orice neregula ,
defectiune, anomalie sau alta situatie de natura sa constituie un pericol pe care-|
constata la locul de munca, precum si orice incalcare a normelor de protectie a
muncii sau de prevenire a incendiilor;

sa ia masuri urgente de lichidare a avariilor si accidentelor , atunci cand se produc
, potrivit programelor intocmite in acest scop , sa stea la dispozitia unitatii sau sa
prezinte in cel mai scurt timp la serviciu in caz de avarii ori alte necesitati urgente;
sa respecte regulile de acces in unitatea in care lucreaza si sa nu primeasca
persoane straine in incinta unitatii decat in conformitate cu dispozitiile in vigoare;
sa respecte cu strictete dispozitiile referitoare la predarea — primirea organizata a
schimbului; la terminarea programului nu pot parasi locul de munca pana nu se
prezinta inlocuitorul , iar incetarea activitati se face numai dupa predarea
instalatiei, utilajului sau masinii, de care raspund , lucratorului din schimbul



urmator, in prezenta conducatorului formatiei de lucru din schimbul care preia
activitatea ;

9. sa asigure respectarea stricta a prescriptiilor tehnice specifice, instalatiei , utilajului
sau masinii la care lucreaza.

Muncitorii, tehnicienii si celalalt personal operativ trebuie sa-si indeplineasca
intocmai indatoririle de serviciu, sa previna orice fapta care ar putea pune in pericol
securitatea personalului si integritatea instalatiilor , utilajelor , masinilor si altor bunuri
, sa inlature operativ orice situatii care ar putea constitui o sursa de pericol .

Sunt interzise urmatoarele:

1. introducerea sau consumarea in institutie de bauturi alcoolice ori facilitarea
savarsirii acestor fapte. Persoanele care se prezinta la programul de lucru sub
influenta alcoolului li se interzice accesul in unitate si li se aplica sanctiunile
prevazute de lege.

2. fumatul sau introducerea de tigari, chibrituri, brichete, materiale ori produse care ar
putea provoca incendii sau explozii in instituie este interzisa( sali de curs,
laboratoare, sali de sedinta, etc.);

3. venirea in unitate intr-o {inuta sau atitudine necorespunzatoare ;

4. parasirea locului de munca fara autorizarea organelor competente inaintea
terminarii programului de lucru , cunoscand ca si plecarile in interes de serviciu se
pot face numai cu aprobarea sefului de compartiment , pe baza de dovada scrisa
si semnata de catre acesta ;

5. manifestarea unor atitudini jignitoare fata de colegii de munca sau de alte
persoane din afara;

6. comunicarea sau divulgarea pe orice cale a secretului de serviciu , copierea pentru
altii fara autorizatie scrisa a administratiei de acte , note , schite , planuri , date sau
alte elemente privind activitatea institutiei;

7. executarea de lucrari straine de interesele institutiei , precum si a celor de interes
personal ;

8. Tmpiedicarea celorlalti salariati in desfasurarea activitati sau in executarea
obligatiilor ce li s-au incredintat ;

9. savargsirea de acte ce ar putea sa puna in primejdie siguranta institutiei, a
salariatilor sau a propriei persoane;

10. participarea la manifestatii sportive sau culturale in timpul programului de lucru
fara acordul conducerii si fara prezentarea unui program de recuperare;

11.scoaterea din cadrul unitatii a oricaror bunuri fara forme de iesire eliberate de cei
in drept;

12.divulgarea salariilor personalului angajat, considerate confidentiale;



13.de a pleca in concediu fara acordul conducerii institutiei.

CAPITOLUL IV
PROTECTIA MUNCII, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.5

1. Conducerea unitatii se obligd sa ia masuri privind protectia muncii salariatilor,
avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de
munca.

2. In vederea mentinerii si a imbunatatirii conditilor de desfasurare a activitatii la
locurile de munca, conducerea institutiei va asigura urmatoarele standarde
minime:

— amenajarea ergonomica a locului de munca;

— asigurarea conditiilor de mediu — iluminat, microclimat, in spatiile in care se
desfagoara procesul instructiv-educativ,birouri,etc., aerisire, igienizare periodica,
reparatii;

— asigurarea tuturor materialelor necesare personalului didactic, in vederea
desfasurarii in bune conditii a procesului instructiv-educativ;

— amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca, vestiare, grupuri sanitare;

3. Conducerea unitati poate apela la persoane sau servicii exterioare,
specializate in domeniu; masurile de securitate si sanatate in munca nu vor
determina obligatii financiare pentru salariati.

4. Tn cadrul propriilor responsabilititi conducerea unitatii va lua masurile necesare
pentru asigurarea securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de
prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru
punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

5. Prin decizia directorului se constituie compartimentul de securitatea muncii ,
condus de responsabilul cu protectia muncii.

6. Conducerea unitatii asigura accesul salariatilor la medicul de medicina muncii, in
conditiile legii.

7. Periodic, prin compartimentul de securitate a muncii, se asigura instruirea
angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca. Instruirea se va realiza
obligatoriu in cazul noilor angajati, a celor care isi schimba locul de munca sau
felul muncii si a celor care Tsi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6
luni. Tn aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea efectiva a
activitatii.

8. Locurile de munca sunt organizate astfel incat sa se garanteze securitatea si
sanatatea salariatilor.



9. Conducerea institutiei va asigura, pe cheltuiala sa, echipamente de protectie,
materiale igienico-sanitare si instruirea salariatilor cu privire la normele de
securitate si sanatate in munca.

CAPITOLUL V
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII

Art.6
1. 1n cadrul raporturilor de munca si protectie sociald se interzice si se sanctioneaza
orice comportament activ sau pasiv care prin efectele lui genereaza deosebiri,
excluderi, restrictii sau preferinte, pe baza de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, convingeri, sex sau orientare sexuala, categorie sociala sau apartenenta la

o categorie defavorizata, manifestata in urmatoarele domenii:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor

pentru ocuparea posturilor vacante; unicul criteriu ce va avea pondere in selectie va

fi cel de profesionalism/ calitate.

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

c) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau salariului;

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

e) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

f) aplicarea sanctiunilor disciplinare;

g) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta.
2. Conducerea unitatii se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre
femei si barbati in relatiile de munca; in acest scop, este interzisa orice forma de
discriminare prin utilizarea unor practici care dezavantajeaza persoanele de un
anumit sex, in legatura cu relatiile de munca.

3. Constituie discriminare dupa criteriul sex, hartuirea sexuala a unei persoane de
catre o alta persoana, la locul de munca sau in alt loc unde aceasta isi desfasoara
activitatea.

4. Comiterea actiunilor de discriminare se sanctioneaza disciplinar.

CAPITOLUL VI
CIRCUITUL ACTELOR $I DOCUMENTELOR IN INSTITUTIE

Art.7. Actele, documentele si lucrarile institutiei pot purta denumirile de: decizii,
dispozitii, note de serviciu, adrese de instiintare, etc.

Art.8. Deciziile sunt elaborate de catre compartimentul secretariat, sunt transmise
spre aprobare si semnare directorului unitatii, fiind difuzate prin intermediul
registraturii institutiei. Originalul se pastreaza la registratura, in registrul special cu
aceasta destinatie.

Art.9. Notele de serviciu de la director/director adjunct, precum si intre serviciile din
institutie — se comunica celor interesati, prin intermediul registraturii. Orice document



adresat altor institufii sau foruri superioare, se va efectua numai prin
registratura/secretariatul institutiei.

Art.10. Documentele si lucrarile — altele decat deciziile de imputare — expediate din
institutie, se Tnainteaza spre aprobare si semnare directorului, de catre sefii
serviciilor de specialitate, respectiv de catre sefii de comisii metodice. Actul sau
adresa se redacteaza in atatea exemplare originale cati destinatari sunt, plus un
exemplar care se va pastra la serviciul/comisia respectiva, purtand la final calitatea,
numele si prenumele persoanei care I-a intocmit.

Art.11. Toate documentele de provenienta externa, primite prin registratura sunt
inaintate directorului pentru rezolutie si repartifie catre compartimentele delegate cu
solutionarea lor; regula se aplica indiferent de destinatarul actului respectiv.
Documentele sunt distribuite prin intermediul registraturii, cu rezolutia directorului.
Art.12. Dupa rezolvarea cererii sau actului de catre serviciul/compartimentul delegat
in acest scop, se inainteaza prin grija secretariatului spre aprobare si semnare.
Art.13.Tn cazul absentei directorului sau in cazul imposibilitdti de exercitare a
acestor atributii din diverse motive — altele decat cele de incompatibilitate — au drept
de semnatura directorii adjuncti carora li s-a delegat aceasta autoritate, statuata
expres prin dispozitie scrisa a directorului.

Art.14. Circuitul actelor si documentelor contabile in institutie se face in conformitate
cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor nr.1850/2004.

Art.15. Procedura de solutionare a cererilor si petitiilor adresate institutiei,se va face
in conformitate cu prevederile O.G.nr.27/2002 si Legii nr.544/2001.

CAPITOLUL VII
TIMPUL DE LUCRU $SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.16. Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore pe zi si de 40 ore pe
saptamana, pentru personalul nedidactic, iar pentru personalul didactic potrivit
dispozitiilor legale referitoare la normarea activitatii didactice. Durata maxima legala
a timpului de lucru nu poate depasi 48 de ore

saptamanal, inclusiv orele suplimentare.

Art.17. Modul de organizare a lucrului se face in functie de interesele serviciului intr-
un schimb , cu exceptia unor locuri de munca si categorii de personal unde
activitatea se desfasoara in schimburi, conform dispozitilor specifice care
reglementeaza aceasta problema.

Art.18. Salariatele, mame ale nou-nascutilor care solicita revenirea in activitate in
perioada legala de 2 ani pentru cresterea si ingrijirea copilului, au dreptul pentru
alaptare la pauze de max.2 ore pe zi care pot fi inlocuite la cerere cu reducerea
programului de lucru , de la 8 ore la 6 ore pe zi .

Art.19. In situatii deosebite, cand mprejurarile impun, programul de lucru poate fi
modificat sau prelungit fara a depasi 48 de ore pe saptamana. Orele prestate peste
programul de lucru se compenseaza cu ore libere platite in urmatoarele 30 de zile
dupa efectuarea acestora sau in cazul in care compensarea nu este posibila, prin
adaugarea unui spor la salariul corespunzator duratei muncii suplimentare prestate;
sporul pentru munca suplimentara este stabilit in cadrul contractului colectiv de
munca la nivel de ramura. In cazul cand la unele compartimente este necesar sa se
efectueze ore



suplimentare, se va obtine in prealabil aprobarea conducerii .
Art.20. Programul de lucru al personalului administrativ din unitate se desfasoara
astfel:

Compartimentul secretariat 8-16
Compartimentul contabilitate 8-16

Bibliotecar 12-14

Ingrijitori 6-14

Muncitor 8-12 timp de vara

6-14 timp rece
La inceputul si sfarsitul programului de lucru fiecare persoana incadrata in munca
este obligata sa semneze condica de prezenta. Orice inscriere neadevarata in
condica de prezenta si dovedita, atrage dupa sine sanctiune disciplinara. Personalul
didactic va consemna activitatea sa in condica pentru evidenta activitatii didactice. Tn
cadrul programului de lucru, salariatii au drept la o pauza de masa de 15 minute,
inclusa in durata zilnica normala a timpului de lucru.
Art.21. Accesul in unitate se face pe baza de legitimatie in timpul programului(7-16
de luni pana vineri) iar in afara orelor de program accesul poate avea loc numai cu
aprobarea scrisa a conducerii unitatii.
Art.22. Repausul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sdmbata
si duminica.
In situatii de exceptie zilele de repaus s&ptdmanal sunt acordate cumulat, dupa o
perioada de activitate continua ce nu poate depasi 15 zile calendaristice, cu
autorizarea inspectoratului teritorial de munca si cu acordul sindicatului sau dupa
caz, al reprezentantilor salariatilor. Salariatii care desfasoara activitati in zilele de
sambata si/sau duminica, au dreptul la dublul compensatiei in bani, prevazuta pentru
ore suplimentare. Programarea concediilor de odihna se face centralizat la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator de catre conducerea unitatii prin decizie,
conform art.9.din H.G. nr.250/1993.
Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic concediul de odihna se acorda in
functie de vechimea in munca,astfel:
— pana la 5 ani vechime: 21 de zile lucratoare;
—intre 5 si 15 ani vechime: 24 de zile lucratoare;
— peste 15 ani vechime: 28 de zile lucratoare.
Personalul didactic auxiliar beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar intre 5
si 10 zile lucratoare, potrivit legii.
Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna 78 de zile calendaristice, iar
acestea se coreleaza cu vacantele elevilor.
Cadrele didactice suplinitoare necalificate si pensionarii care au contract de munca
pe perioada determinata si sunt incadrati incepand cu data de 15 septembrie,
beneficiaza de 6,5 zile calendaristice de concediu de odihna calculat pentru fiecare
luna integral lucrata.
Art.23. (1) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:
a) 1 si 2 ianuarie;
b) prima si a doua zi de Paste;
c) 1 mai;
d) 1 Decembrie;
e) prima si a doua zi de Craciun;
f) a doua zi de Rusalii;
g) 15 august (Sfanta Maria);



h) 2 zile pentru fiecare dintre cele doua sarbatori religioase anuale, declarate astfel
de cultele religioase legale, altele decéat cele crestine, pentru persoanele apartinand
acestora,

Art.24. Personalul de paza desfasoara munca de noapte. Este considerata munca
de noapte munca prestata intre orele 22,00 si 6,00.

Art.25. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se include in durata concediului de odihna.

Evenimentele familiale deosebite pentru care se acorda zile libere platite,sunt :

a) casatoria salariatului — 5 zile;

b) nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile;

c) decesul sotului sau al unei rude de pana la gradul Il a salariatului, socrilor — 3 zile;
d) schimbarea locului de munca cu schimbarea de resedinta — 5 zile;

e) donatorii de sange — conform legii.

(2) Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la 30 de zile
lucratoare, concedii fara plata, acordate de conducatorul institutiei.

Personalul didactic titular poate beneficia de concediu fara plata, pentru rezolvarea
unor situatii personale sau pentru specializare, in conditiile legii invatamantului.

CAPITOLUL VI
SALARIUL S RECOMPENSELE

Art.26. (1) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare
salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani. Plata drepturilor salariale Tn unitate
se face in data de 10 a fiecarei luni.
(2) Persoanelor incadrate in munca care isi indeplinesc la timp si in bune conditiuni
sarcinile ce le revin, li se acorda, sau dupa caz, pot fi propuse sa li se acorde, potrivit
dispozitiilor legale, urmatoarele recompense :
a) salariu de merit de pana la 15 % din salariul de baza ( art.4. alin.2,3 din H.G.
nr.281/1993) ;
b) premii si alte recompense materiale ; art.13,14,15,16,25 din H.G. nr.281/1993 ;
c) alte recompense ( diplome de onoare, titluri distinctive, inscris in cartea de onoare
etc.)
Art.27

(1) Personalul didactic titular cu rezultate excelente in activitatea didactica,
educativa si stiintifica poate primi decoratii, ordine, medalii, titluri, precum si premii,
potrivit legii.
(2) Ordinele si medaliile care pot fi conferite personalului didactic sunt:
a) Ordinul Spiru Haret, clasele Comandor, Cavaler si Ofiter; ordinul se acorda
personalului didactic din invatamantul preuniversitar;
b) Ordinul Alma Mater, clasele Comandor, Cavaler si Ofiter; ordinul se acorda
personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior;
c) Medalia Membru de onoare al corpului didactic; medalia se acorda cadrelor
didactice pensionabile, cu activitate deosebita in invatamant.
Art. 28

In afara distinctiilor prevazute la art. 27, ministrul invatamantului este autorizat sa
acorde personalului didactic si de cercetare din invatamant urmatoarele distinctii si
premii:
a) Adresa de multumire publica;



b) Diploma Gheorghe Lazar, clasele I, a ll-a si a lll-a, cu acordarea unui premiu de
20%, 15%, respectiv 10% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni;
diploma se acorda personalului didactic din invatamantul preuniversitar;

c) Diploma Titu Maiorescu, clasele I, a Il-a si a lll-a, cu acordarea unui premiu de
25%, 20%, respectiv 15% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni;
diploma se acorda personalului didactic si de cercetare din invatamantul superior;

d) Diploma Alexandru Rosetti, clasele I, a ll-a si a lll-a, cu acordarea unui premiu de
25%, 20%, respectiv 15% din suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni;
diploma se acorda bibliotecarilor din invatamantul superior;

e) Diploma de excelenta se acorda cadrelor didactice pensionate sau pensionabile,
Cu activitate deosebita in invatamant; diploma este insotita de un premiu de 20% din
suma salariilor de baza primite in ultimele 12 luni.

Art. 29. Distinctiile si premiile prevazute la art. 28 din prezenta lege se acorda in
baza unui regulament aprobat de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si
Sportului.

CAPITOLUL IX
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.30. Nerespectarea obligatilor de munca stabilite prin codul muncii, contractul
colectiv. de munca la nivel national, de ramura si a celui la nivelul institutiei,
contractul individual sau regulamentul intern, a normelor de comportare sau
incalcarea ordinelor si dispozitilor legale ale conducatorilor ierarhici, constituie
abateri disciplinare sanctionate ca atare, indiferent de functia pe care o are persoana
care a savarsit-o .

Art.31

(1)Sanctiunile cu caracter disciplinar ce pot fi aplicate personalului nedidactic in
caz de abateri disciplinare sunt potrivit art.264 din Codul muncii, urmatoarele:
a)avertismentul scris;

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

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
0 perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune. Orice
sanctiune disciplinara, atrage dupa sine retragerea sau neacordarea salariului de
merit pentru anul in curs.

(2) Constituie abateri disciplinare — fara a fi limitative — urmatoarele fapte si se
sanctioneaza dupa cum urmeaza :

a). acumularea a 5 intarzieri pe luna, se sanctioneaza cu avertisment scris, iar a 10
intarzieri de la serviciu in cursul unui an, se sanctioneaza cu reducerea salariului de
baza cu 5-10% pe o durata de 1-3 luni.



b). suspendarea contractului individual de munca in alte situatii decat cele prevazute
la art.51,lit.a-f din Codul Muncii, se face cu obligatia instiintarii angajatorului, printr-o
adresa scrisa si inregistrata la unitate,cu cel putin 3 zile lucratoare inainte. Lipsa
nemotivata a salariatului mai mult de 3 zile consecutive de la serviciu, atrage
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

c). parasirea locului de munca in timpul orelor de program, fara aprobarea sefilor
ierarhici, se sanctioneaza, la sesizarea conducatorului locului de munca sau a sefilor
ierarhici superiori, cu suspendarea contractului individual de munca pentru ziua
respectiva si neacordarea drepturilor salariale;

d). impiedicarea in orice mod, a altor salariati, de a-si indeplini in mod normal
sarcinile de serviciu,se sanctioneaza cu avertisment scris;

e). comunicarea unor informatii (ex. salarii,venituri relizate de o persoana incadrata
alta decéat incadratul, date din dosarul personal al incadratului) cu caracter
confidential, se sanctioneaza cu suspendarea contractului individual de munca pe o
perioada de 5 zile lucratoare. Aceste informatii se pot comunica doar persoanelor
sau institutiilor abilitate sa primeasca astfel de informatii;

f). executarea de lucrari straine in afara sarcinilor de serviciu, in timpul programului
de lucru si folosirea mijloacelor materiale aflate in dotarea unitatii, se sanctioneaza
cu avertisment scris pentru prima abatere si cu suspendarea contractului individual
de munca pe o perioada de 3 zile lucratoare, pentru urmatoarea abatere ;

g). vocabularul licentios, consumul in timpul programului de bauturi alcoolice sau de
substante care pot produce dereglari comportamentale, constituie abateri deosebit
de grave si se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara a contractului individual de
munca.

h) furtul, bataia in unitate, constituie abateri deosebit de grave si conduc la
instiintarea organelor de cercetare penala.

(3) Avertismentul, este instiintarea scrisa facuta pentru orice abatere disciplinara,
sau fapte care aduc sau pot aduce prejudicii de orice natura institutiei . Prin
aplicarea acestei sanctiuni persoana nu este scutitd de repararea materiala a
pagubelor produse .

(4) Sanctiunea reducerii salariului ori retrogradarea din functie se va aplica in cazul
savarsirii de catre salariat a unor abateri disciplinare repetate sau grave .

(5) Desfacerea disciplinara a contractului de munca, este sanctiunea cea mai grava
care se aplica salariatului, in situatile in care salariatul fie Tncalca sistematic
obligatiile ce-i revin potrivit contractului de munca si/sau potrivit regulamentului intern
al institutiei, fie savarseste o abatere de o gravitate deosebita.

(6) Sanctiunea disciplinara se stabileste de angajator, in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare, avandu-se in vedere: imprejurarile in care a fost savarsita fapta, gradul
de vinovatie a salariatului, consecintele abaterii disciplinare, comportarea generala
in serviciu a salariatului, eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre
aceasta, precum si de urmarile abaterii .

(7) In caz de savarsire a abaterii in forma continuata, se vor aplica sanctiunile
prevazute la art. 31 in forma graduala.

(8) Sanctiunea disciplinara, cu exceptia avertismentului scris, se aplica numai dupa
cercetarea disciplinara prealabila a faptei, ascultdndu-se persoana vizata si
verificandu-se sustinerile ficute de aceasta in aparare. In vederea desfasurarii
cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de persoana
imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea salariatului fara un motiv obiectiv la
convocarea solicitata, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara



efectuarea cercetérii disciplinare prealabile. n cursul cercetérii disciplinare prealabil
salariatul are dreptul sa fie asistat, la

cererea sa, de catre un reprezentant al salariatilor/sindicatului al carui membru este.
(9) Sanctiunea disciplinara poate fi stabilita in cel mult 30 de zile de la data cand cel
n drept sa o aplice a luat cunostintia de savarsirea abaterii, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data savarsirii faptei; decizia de sanctionare va trebui sa fie comunicata
salariatului in scris, Tn termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si
produce efecte de la data comunicarii.

Art.32. Persoanele din vina carora sanctiunile nu au fost aplicate in termenele
prevazute mai sus $i s-au prescris, sunt raspunzatoare pentru neaplicarea lor
conform normelor legale.

Art.33.

(1) Personalul didactic de predare, personalul didactic auxiliar precum si cel de
conducere, raspund disciplinar, in conditiile statutului cadrelor didactice, pentru
incalcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si
pentru incalcarea normelor de comportare care dauneaza interesului invatamantului
si prestigiului institutiei.

(2) Sanctiunile ce se pot aplica personalului didactic de predare, personalului
didactic auxiliar precum si cel de conducere, conform Legii nr. 128/1997 art. 116,
sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

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

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului de munca.

(2) Constituie abateri disciplinare — fara a fi limitative — urmatoarele fapte si se
sanctioneaza dupa cum urmeaza :

a). acumularea a 5 intarzieri pe luna, se sanctioneaza cu observatie scrisa, iar a 10
intarzieri de la serviciu in cursul unui an, se sanctioneaza cu diminuarea salariului de
baza, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, cu pana la 15%, pe o
perioada de 1 luna.

b). parasirea locului de munca in timpul orelor de program, fara aprobarea sefilor
ierarhici, se sanctioneaza, la sesizarea conducatorului locului de munca sau a sefilor
ierarhici superiori, cu neacordarea drepturilor salariale pentru ziua respectiva;

c). impiedicarea in orice mod, a altor salariati, de a-si indeplini Tn mod normal
sarcinile de serviciu, se sanctioneaza cu avertisment scris;

d). executarea de lucrari straine de interesul serviciului, in timpul programului de
lucru si folosind dotarii institutiei, se sanctioneaza cu avertisment pentru prima
abatere si cu diminuarea salariului de baza, cand este cazul, cu indemnizatia de
conducere, cu pana la 15%, pe o perioada de 1 luna, pentru urmatoarea abatere ;

e). furtul, bataia, vocabularul licentios, consumul in timpul programului de bauturi
alcoolice sau de substante care pot produce dereglari comportamentale, constituie
abateri deosebit de grave si se sanctioneaza cu diminuarea salariului de baza, cand
este cazul, cu indemnizatia de conducere, cu pana la 15%, pe o perioada de 3 luni.
f) exprimarea, in afara cadrului organizat (sesizare scrisa adresata conducerii,
consiliul de administratie, consiliul profesoral), a unor opinii personale care pot



afecta imaginea institutiei, a oricarui angajat sau demnitatea acestuia, constituie
abatere grava si se sanctioneaza avertisment.

g) investigarea sau instigarea unei persone sau a unui grup de persone (angajati sau
elevi), cu scopul de a incalca reglementarile legale in vigoare, se sanctioneaza prin
avertisment.

h) desfasurarea de activitati sau actiuni ce depasesc sfera competentelor si a
atributiilor specificate in fisa postului, fara aprobarea conducerii, se sanctioneaza cu
avertisment.

i) neefectuarea activitatilor didactice (ca urmare a absentei nemotivate) specificate in
fisa postului, conform orarului unitatii, care nu respecta procedura prezentata in
Anexa B, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza cu diminuarea salariului
in cuantum corespunzator activitatii neefectuate.

(3) Tn unitatile invatdmantului preuniversitar, propunerea de sanctionare se face de
catre director sau de cel putin 1/3 din numarul total al membrilor consiliului de
administratie ori ai consiliului profesoral. Acelasi drept il au si organele ierarhic
superioare.

(4) Pentru personalul de conducere, propunerea de sanctionare se face de
inspectorul scolar general sau de cel putin 1/3 din numarul total al membrilor
consiliului de administratie al Inspectoratului Scolar Judetean. Acelasi drept il au si
organele ierarhic superioare.

(5) Sanctiunea disciplinara se aplica numai dupa efectuarea cercetarii faptei sesizate
in scris, audierea celui in cauza si verificarea sustinerilor facute de acesta, in
aparare.

(6) Pentru cercetarea abaterilor savarsite de personalul didactic, personalul didactic
auxiliar precum si cel de conducere se constituie comisii formate din 3-5 memburi,
dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata
in discutie sau un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti sunt cadre didactice care au
functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. In comisiile de
cercetare a abaterilor personalului didactic din invatamantul preuniversitar pot fi
inclusi si inspectori scolari.

(7) Comisiile de cercetare sunt numite de consiliul profesoral al unitatii sau de
consiliul de administratie al inspectoratului scolar, pentru conducerile unitatilor direct
subordonate

(8) In cadrul cercetarii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora,
imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum Si
orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia
sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost
instiintat in scris cu minimum 48 de ore Tnainte, in afara orelor de curs, precum si de
a da declaratii scrise se constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea
cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si
sa-si produca probe in aparare.

(9) Cercetarea propunerii de sanctionare si comunicarea deciziei se fac in termen de
cel mult 30 de zile de la data constatarii abaterii, consemnata in condica de inspectii
sau la registratura unitatii. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta
faptelor pentru care a fost cercetata.

(10) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la
comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa Inspectoratul
Scolar, pentru sanctiunile prevazute la art.33 alin.2 lit. a)-c) din prezentul
regulament, respectiv art. 116 lit. a)-c) din Legea 128/1997, si la colegiul central de
disciplina al Ministerului Educatiei Cercetarii si Tineretului, pentru sanctiunile



prevazute la art.33 alin. 2 lit. d)-f) din prezentul regulament, respectiv art. 116 lit. d)-f)
din Legea 128/1997.

(11) Hotararea acestor colegii se comunica persoanei in cauza in termen de 20 de
zile de la sesizare.

(12) Dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor judecatoresti este
garantat.

Art.34

(1) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de catre
autoritatea prevazuta la art. 72 alin. (7), care a numit aceasta comisie.

(2) Sanctiunile prevazute la art. 72 alin.2 lit. a)-c) se comunica celui in cauza, printr-o
decizie scrisa, de catre directorul unitatii de invatamant, iar cele de la art. 72 alin.2 lit.
d)-f), de catre inspectorul scolar general.

(3) Sanctiunile prevazute la art. 72, aplicate personalului de conducere, se comunica
acestuia de autoritatea care a facut numirea in functie.

Art.35

(1) In cazul in care cel sanctionat nu a mai savarsit abateri disciplinare in cursul unui
an de la aplicarea sanctiunii, imbunatatindu-si activitatea si comportamentul,
autoritatea care a aplicat sanctiunea prevazuta la art. 72 alin.2 lit. a)-c) poate
dispune ridicarea si radierea sanctiunii, facandu-se mentiunea corespunzatoare in
statul personal de serviciu al celui in cauza.

(2) In caz de savarsire a abaterii in forma continuata, se vor aplica sanctiunile
prevazute la art. 72 in forma graduala.

Art.36 Raspunderea materiala a personalului didactic prevazut la art. 72 alin.1 se
stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte
pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de catre conducerea unitatii
sau a institutiei cu personalitate juridica al carei salariat este cel in cauza, in afara de
cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

Art.37

(1) Abaterile disciplinare savargite de un salariat in perioada detasarii in alta unitate
se sanctioneaza de conducerea unitatii la care acesta este detasat.

(2) Abaterile disciplinare savarsite de un salariat in timpul delegarii in alta unitate se
sanctioneaza de catre conducerea unitatii care |-a delegat.

CAPITOLUL X
SOLUTIONAREA PETITIILOR (CERERI, SESIZARI, RECLAMATII)

Art.38

(1) Orice salariat al unitatii poate formula, in scris, cereri, reclamatii cu privire la
incalcarea drepturilor sale sau sesizari insotie de propuneri de reglare cu privire la
anumite aspecte ce vizeaza activitatea la nivelul institutiei. Reclamatiile vor fi
inregistrate la secretariatul unitatii.

(2) In termen de maxim 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii cererii,
sesizarii sau reclamatiei la secretariatul unitatii, directorul este obligat sa raspunda in
scris salariatului.

(3) Tn cazul in care salariatul nu este satisfacut de raspunsul primit la nivelul unitaji,
se poate adresa organului ierarhic superior — Inspectorul General al I1SJ.

(4) Orice salariat care sesizeaza sau reclama incalcari ale legii in cadrul unitatii,
savarsite de catre persoane cu functii de conducere sau de executie, beneficiaza de



masuri privind protectia sa conform prevederilor legale. Prin avertizare in interes
public se intelege sesizarea facuta cu buna-credinta cu privire la orice fapta care
presupune o incalcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei
administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii si transparentei.

CAPITOLUL XI
INCHEIEREA CONTRACTULUI DE MUNCA

Art.39. Angajarea personalului unitatii se face in conformitate cu prevederile art.10 si
urmatoarele din Codul muncii.

nainte de incheierea contractului unitatea este obligatd s& ceard persoanei ce
urmeaza sa se angajeze urmatoarele acte:

a) cerere scrisa inregistrata;

b) actele de studii si stagiu prevazute in normativele in vigoare (diploma de
bacalaureat, de licenta, etc. ) in original;

c) buletinul/cartea de identitate in original;

d) nota de lichidare de la unitatea unde a lucrat anterior, in care se va specifica
situatia debitelor sale;

e) avizul medical asupra sanatatji;

f) recomandare scrisa de la ultimul loc de munca iar pentru absolventii unei scoli,
recomandare scrisa din partea unitatii de invatamant absolvite;

g) curriculum vitae;

h) livretul militar, acolo unde este cazul (pentru persoane cu obligatii militare);

i) orice alte acte cerute de lege pentru ocuparea functiei (meserie) in cauza.

Art.40. Personalul didactic, in afara de actele prevazute la art.36 din prezentul
regulament, este obligat sa prezinte :

a) foaia matricol3;

b) actele de studii in original (dupa care se fac copii, specificandu-se mentiunea
“Conform cu originalul”);

c) memoriul de activitate profesionala si stiintifica;

d) alte acte prevazute de legislatia in vigoare sau solicitate de conducearea unitatii;
Art.41

(1) Intre unitate si salariat se incheie un contract in forma scrisa, in doud exemplare.
(2) Angajarea cadrelor didactice se face cu respectarea prevederilor statutului
profesional al acestora iar a personalului administrativ se face pe baza verificarii
aptitudinilor si a pregatirii profesionale, prin concurs sau examen, in conditiile
legislatiei in vigoare.

(3) Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea contractului individual de
munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 30 de zile calendaristice
pentru functiile de executie si de 90 de zile pentru functiile de conducere.

Art.42. Contractul de munca individual se intocmeste in baza contractului colectiv de
munca la nivel national, de ramura invatamant si a celui la nivelul institutiei.

Art.43. Dupa incheierea contractului de munca unitatea este obligata sa inmaneze
salariatului un exemplar al contractului si sa efectueze inregistrarea in registrul
general de evidenta a salariatilor .

Art.44. Anterior incheierii sau modificarii contractului de munca unitatea este
obligata sa informeze salariatul prin formularul tipizat intocmit in acest scop, cu



privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le inscrie in contract sau sa le
modifice.

Art.45. Toate modificarile aduse ulterior contractului de munca, pe baza
consimtamantului partilor sau ca efect al unei dispozitii legale ( schimbarea meserie
sau functiei, in conditile legii, suspendarea sau incetarea contractului, cu
mentionarea datei si a temeiului legal al masurii in cauza), se vor inscrie, prin
mentiuni corespunzatoare , in dosarul personal si se vor comunica persoanei in
cauza, prin decizia directorului.

Art.46. La solicitarea salariatului, unitatea este obligata sa-i elibereze un document
care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca si specialitate.
La cererea salariatului unitatea este obligata sa-i elibereze si o recomandare
cuprinzand caracterizarea activitatii sale profesionale.

CAPITOLUL Xl
ALTE PREVEDERI

Conform prevederilor OUG nr.96/2003

Art.47

(1) Salariatele gravide, cele care au nascut recent si cele care alapteaza prevazute
in OUG nr.96/2003 — denumite n continuare salariate — au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie pentru eliberarea unui document medical care sa le
ateste starea.

(2) Tn cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazuta la alin. (1) si nu
informeaza in scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile
sale prevazute in ordonanta de urgenta, cu exceptia celor prevazute la art. 44, 45,
57, 62 si 64.

Art.48. Unitatea are obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor la riscuri ce le pot afecta sanatatea si
securitatea;

b) salariatele sa nu fie constranse sa efectueze o munca daunatoare sanatatii sau
starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

Art.49

(1) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la
agenti, procedee si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in Anexa A,
angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditiilor
de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor, in scopul determinarii
oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei repercusiuni asupra
sarcinii ori alaptarii.

(2) Evaluarile prevazute la alin. (1) se efectueaza de catre unitate, cu participarea
obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in
rapoarte scrise.

Art.50

(1) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care unitatea a fost anuntata n scris
de catre o salariata ca se afla in una dintre situatiile prevazute la art.86, aceasta are
obligatia sa instiinfeze medicul de medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial
de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.



(2) De la data primirii instiintarii medicul de medicina muncii si inspectoratul teritorial
de munca vor verifica conditile de munca ale salariatei la termenele si in conditiile
stabilite prin normele de aplicare a prezentei ordonante de urgenta.

Art.51. Unitatea are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de
graviditate a salariatei si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia
si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand starea de
graviditate nu este vizibila.

Art.52. In cazul in care o salariata se afl& in una dintre situatiile prevazute la art.86 si
desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii gi alaptarii, unitatea este obligata sa
ii modifice in mod corespunzator conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este
posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sanatatea sau
securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului
de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art.53

(1) Tn cazul in care unitatea, din motive justificate ih mod obiectiv, nu poate sa
indeplineasca obligatia prevazuta la art. 88, salariatele au dreptul la concediu de risc
maternal, dupa cum urmeaza:

a) inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale, salariatele
gravide;

b) dupa data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele care au nascut
recent si cele care alapteaza in cazul in care nu solicita concediul si indemnizatia
pentru cresterea si ingrijirea copilului pana la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o
perioada ce nu poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si
alte drepturi de asigurari sociale.

(3) Eliberarea certificatului medical se va face in conditile in care salariata s-a
prezentat la consultatile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului
Sanatatji.

Art.54. in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravida care nu poate
indeplini durata normala de munca din motive de sanatate, a sa sau a fatului sau,
are dreptul la reducerea cu o patrime a duratei normale de munca, cu mentinerea
veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementarilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Art.55. Salariatele gravide si cele care alapteaza nu pot fi obligate de catre unitate
sa realizeze activitati pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti
sau conditii de munca prevazute la lit. a) si b) din Anexa B.

Art.56. Unitatea are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru
consultatii prenatale, in cazul in care investigatile se pot efectua numai in timpul
programului de lucru, fara diminuarea drepturilor salariale.

Art.57

(1) Unitatea este obligata sa acorde salariatelor care alapteaza, in cursul
programului de lucru, doud pauze pentru aldptare de cate o ora fiecare. in aceste
pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se
gaseste copilul.



(2) La cererea mamei, pauzele pentru alaptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei
normale a timpului sau de munca cu doua ore zilnic.

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de munca, acordate pentru
alaptare, se includ in timpul de munca si nu diminueaza veniturile salariale si sunt
suportate integral din fondul de salarii al unitaji.

(4) In cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitatii incaperi speciale pentru
alaptat, acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare
in vigoare.

Art.58

(1) Salariatele nu pot fi obligate sa desfasoare munca de noapte.

(2) In cazul in care san&tatea salariatelor este afectatd de munca de noapte,
Unitatea este obligata ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la un
loc de munca de zi, cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mentioneaza
perioada in care sanatatea acesteia este afectata de munca de noapte.

(4) Tn cazul in care, din motive justificate Th mod obiectiv, transferul nu este posibil,
salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de risc maternal.

Art.59

(1) Salariatele nu pot desfagura munca in conditii cu caracter insalubru sau penibil.
(2) In cazul in care o salariatd care desfisoard in mod curent muncé cu caracter
insalubru sau penibil , angajatorul are obligatia sa o transfere la un alt loc de munca,
cu mentinerea salariului de baza brut lunar.

(3) Denumirea si enumerarea muncilor cu caracter insalubru sau penibil la care face
referire alin. (1) sunt stabilite Tn normele de aplicare ale prezentei ordonante de
urgenta.

Art.60

(1) Este interzis angajatorului sa dispuna incetarea raporturilor de munca sau de
serviciu in cazul:

a) salariatei , din motive care au legatura directa cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediul de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediul de maternitate;

d) salariatei care se afla in concediul pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 3 ani;

e) salariatei care se afla in concediul pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu handicap, in varsta de pana la 18 ani.

(2) Interdictia prevazuta la alin. (1) lit. b) — e) se extinde o singura data cu pana la 6
luni, dupa revenirea salariatei in unitate.

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierilor pe motive economice ce
rezultda din desfiintarea postului ocupat de salariata, ca urmare a dificultatilor
economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii angajatorului, n
conditiile legii.

(4) Prevederile alin. (1) lit. d) si e) si ale alin. (2) si (3) se aplica in mod
corespunzator si salariatilor barbati aflati in situatiile respective.

Art.61

(1) Salariatele prevazute la art. 99 alin. (1), ale caror raporturi de munca sau
raporturi de serviciu au incetat din motive pe care le considera ca fiind legate de
starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului la instanta judecatoreasca
competenta, in termen de 30 de zile de la data comunicarii acesteia, conform legii.



(2) Actiunea in justitie a salariatei prevazute la alin. (1) este scutita de taxa judiciara
de timbru si de timbru judiciar.

Art.62. In cazul in care o salariata contesta o decizie a angajatorului, sarcina probei
revine acestuia, el fiind obligat sa depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi
de infatisare.

Art.63

(1) Angajatorul care a incetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata
prevazuta la art. 14 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii
acestei decizii in scris catre salariata, sa transmita o copie a acestui document
sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate, precum si inspectoratului
teritorial de munca.

(2) Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor justificative pentru masura
luata.

Art.64 (1) Incalcarea dispozitilor prevazute in OUG nr.96/2003 constituie
contraventii si se sanctioneaza ca atare.

ANEXA A.

Lista minimala a agentilor, procedeelor si conditiilor de munca susceptibile sa
prezinte un risc specific de expunere

A. Agenti

1. Agenti fizici, considerati ca agenti cauzali pentru leziuni ale foetusului gi/sau
dezlipirea de placenta, in special:

a) socuri, vibratji sau miscari bruste;

b) manipularea manuala de mase grele, implicand riscuri in special la nivelul
coloanei vertebrale dorsolombare;

C) zgomot;

d) radiatji ionizante;

e) radiatii neionizante;

f) ambiante termice extreme, reci sau calde;

g) miscari si pozitii de munca, deplasari (fie in interiorul, fie in exteriorul unitatii),
oboseala mentala, fizica, alte eforturi fizice legate de activitatea salariatelor.

2. Agenti biologici

Agentii biologici din grupele de risc 2, 3 si 4, definite astfel conform legislatiei in
vigoare, in masura in care se cunoagte ca acesti agenti sau masurile terapeutice
cerute de existenta lor pun in pericol sanatatea femeii gravide si a copilului ce
urmeaza a se naste si in masura in care nu figureaza la agenti chimici din normele
generale de protectie a muncii; in Anexa B.

3. Agenti chimici

Urmatorii agenti chimici, in masura in care se stie ca pun in pericol sanatatea femeii
gravide si a copilului ce urmeaza a se naste si in masura in care nu figureaza in
Anexa B:

a) agentii cancerigeni si/sau mutageni, in masura in care nu sunt mentionati in listele
de valori limita de expunere profesionala la agenti chimici si pulberi din normele
generale de protectie a muncii si in masura in care nu figureaza in Anexa B;

b) agentii chimici prevazuti in lista de valori limita de expunere profesionala

¢) mercurul si derivatii sai;

d) medicamentele antimitotice;

e) monoxidul de carbon;

f) agentii chimici periculosi cu cale de absorbtje cutanata.



CAPITOLUL Xl
DISPOZITII FINALE

Art.65. Regulamentul Intern se aplica personalului unitatii de toate categoriile,
salariat pe baza de contract de munca pe perioada determinata sau nedeterminata,
celor care lucreaza ca detasati.

Cei care lucreaza ca delegati ai unei alte institutii sau unitati sunt obligati sa
respecte, pe langa disciplina muncii in unitatea care i-a delegat si regulile de
disciplina specifice locului de muna unde Tisi desfasoara activitatea pe timpul
delegairrii.

Prezentul regulament va fi prelucrat de catre conducatorii departamentelor cu tot
personalul subordonat, iar noilor salariati li se va aduce la cunostinia in momentul
angajarii.

Art.66. Prezentul regulament intern al Scoalii Gimnaziale Pietrari, a fost dezbatut Tn
sedinta Consiliului profesoral din data de 25.09.2015 si aprobat in sedinta Consiliului
de administratie din data de 28.11.2015, revizuit in anii 2016, 2017, 2018, aprobat
forma existenta in 5.09.2019.
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