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1. DEFINITII

In Intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmétoarele intelesuri:

»CCM” - Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel de Sector de Activitate invatdmant Preuniversitar in vigoare;

Liceul Tehnologic Mecanic Municipiul Campina - unitate de Tnvatdmant preuniversitar de stat, cu sediul in Str.
Ecaterina Teodoroiu nr. 34, Campina, Judetul Prahova, denumita in continuare si , Angajatorul”;

»conducerea unitatii scolare” - Consiliul de Administratie, Directorul si Directorul Adjunct

»conducatorul ierarhic superior” - desemneaza persoana care ocupa functia imediat superioara unui anumit post
in organigrama unitatji scolare si care asigura coordonarea Si supravegherea activitatii acestuia;

»Personalul” - Personalul de conducere, indrumare si control (director, director adjunct, secretar sef, contabil sef) si
personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic, impreuna;

Discriminare directa - situatia Tn care o persoana este tratata mai putin favorabil decat este, a fost sau ar fi tratata
altd persoana intr-o situatie comparabila;

Discriminare indirecta - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practicad, aparent neutra, ar dezavantaja unele
persoane in raport cu alte persoane, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta
practica este justificata obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare si
necesare;

Hartuire - situatia n care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei, avand ca obiect sau ca
efect lezarea demnitatji persoanei in cauza si crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Hartuire sexuala - situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic, verbal
sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

Actiuni pozitive - acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera realizarea in fapt a
egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni de discriminare;

Munca de valoare egala - activitatea remuneratd care, in urma compardrii, pe baza acelorasi indicatori i a
acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare
sau egale si depunerea unei cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Discriminare bazata pe criteriul de sex - discriminarea directd si discriminarea indirectd, harfuirea si haruirea
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sexuald a unei persoane de cdtre o altd persoana la locul de munca sau n alt loc Tn care aceasta isi desfasoara
activitatea; Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept hartuire sau
hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:
a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;
b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Discriminare multipla - orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de discriminare.

Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza intreaga activitate desfasurata in anul scolar precedent
pentru personal didactic si didactic auxiliar si pentru anul precedent pentru personalul nedidactic;

Protectia maternitatii - este protectia sanataii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la locurile lor de
munca;

Locul de munca - este zona delimitata in spatiu, n functie de specificul muncii, inzestratd cu mijloacele si cu
materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru indeplinirea unei activitati de catre
unul ori mai multi executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a
muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

Salariata gravida - este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice de graviditate si
anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist care sa i ateste aceasta
stare;

Salariata care a nadscut recent - este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de 1auzie si
solicita angajatorului Tn scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un document medical eliberat de
medicul de familie, dar nu mai térziu de 6 luni de la data la care a nascut;

Salariata care alapteaza - este femeia care, la reluarea activitdti dupd efectuarea concediului de lauzie, Tsi
alapteaza copilul si anunta angajatorul Tn scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de alaptare,
anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in acest sens;

Dispensa pentru consultatii prenatale - reprezinta un numar de ore libere platite salariatei de catre angajator, pe
durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor prenatale pe baza recomandarii
medicului de familie sau a medicului specialist;

Concediul postnatal obligatoriu - este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia sa 1l efectueze
dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lduzie cu durata totala de 126 de zile, de care beneficiaza
salariatele in conditiile legii;

Concediul de risc maternal - este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. ¢) - €) pentru protectia
sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.
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2. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul regulament este elaborat in scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor privind protectia,
igiena si securitatea in munca, drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile si a modalitatilor de aplicare a dispozitiilor legale sau contractuale specifice.

(2) Scopul prezentului Regulament Intern este acela de a asigura functionarea unitatii in conditiile unui climat intern
judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante institutionale si individuale a angajatilor si elevilor.

Art. 2. (1) Regulamentul intern se propune, se dezbate si se avizeaza de cétre consiliul profesoral, la care participa,
cu drept de vot, personalul didactic auxiliar si nedidactic i reprezentanti ai parintilor.

(2) Regulamentul intern este aprobat de Consiliul de Administratie, cu participarea organizatiilor sindicale
recunoscute la nivel de ramurd, existente Tn scoald, si cuprinde reglementdri specifice conditiilor concrete de
desfasurare a activitatii, in concordanta cu prevederile legale in vigoare.

Art. 3. (1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor unitatii de invatamant, indiferent de forma
si durata contractului individual de munca, de categoria de salariati in care se incadreaza, de functia pe care o detin
sau de pozitia ierarhica ocupatd, respectiv: personal didactic (de predare, de conducere); personal didactic auxiliar;
personal nedidactic.

(2) Prezentul regulament se aplicd tuturor elevilor care frecventeaza cursurile scolii precum si parintilor/
reprezentantilor legali ai acestora. Acestia vor fi informati de diriginti asupra prevederilor care fi privesc.

Art. 4. Toate categoriile de salariati isi vor desfasura activitatea in cadrul unitatii in baza unor contracte, conventii
sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu reglementdrile interne ale unitatii.

Art. 5. (1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Drepturile si obligatiile privind relatile de munca dintre angajator si salariat se stabilesc potrivit legii, prin
negociere, in cadrul contractelor colective de munca la nivel de ramura si al contractelor individuale de munca.

(3) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege.

(4) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatji se vor informa si se vor consulta reciproc,
in conditiile legii si ale contractelor colective de munca.

Art. 6. (1) Dupa aprobare, regulamentul intern se afiseazad pe site-ul scolii, Tn cancelarie si se poate consulta la
biblioteca scolii. El trebuie respectat de personalul unitatii de invatamant, de catre elevi si de catre parinti/ tutori.

(2) Sefii compartimentelor functionale ale angajatorului vor aduce la cunostinta fiecarui angajat sub semnatura,
continutul prezentului regulament intern si vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea documentarii Si
consultarii, exemplare din Regulamentul intern.

(3) Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului intern, in masura in care
face dovada incalcrii unui drept al sau.
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(4) Toate activitatile, evenimentele, imprejurdrile ce nu sunt prevazute in acest Regulament intern se desfasoara,
respectiv, se rezolva in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:
a) interne

= Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic Mecanic Municipiul Campina,

= Codul de etica al personalului didactic si didactic auxiliar,

= Codul etic al elevului
b) nationale:

= Legea Educatiei Nationale nr. 1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare,

= Regulamentul — cadru de organizare si functionare a unitatilor din Tnvatdmantul preuniversitar aprobat prin

Ordin MENCS nr. 5079/31.08.2016, modificat si completat prin OMEN nr. 3027/08.01.2018, art. 22
= Statutul Elevilor aprobat prin OMENCS nr. 4742/10.08.2016,
= Legea 53/ 2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 6. Prezentul Regulament Intern este emis in conformitate cu legislatia in vigoare si nu i se substituie acesteia.
Necunoasterea prevederilor prezentului Regulament nu absolva personalul scolii, elevii si parintii/ tutorii acestora de
consecintele Tncalcarii lui.

3. INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA §I INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 7. Angajarea personalului Liceului Tehnologic Mecanic se face in conformitate cu dispozitiile Legii nr 53/2003 -
Codul muncii republicat, al Legii Educatiei nr. 1/2011, al Legii nr. 250/2016 privind incadrarea si salarizarea
personalului didactic si didactic auxiliar din invatdmant, cu modificarile si completarile ulterioare, al CCM si al
Metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic, emisa anual prin ordin al Ministrului Educatiei Nationale.

Art. 8. (1) In baza consimtamintului partilor, se vor incheia, in forma scris&, in limba romané, contracte individuale
de munca, care vor contine clauze privind:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s& munceasca in diverse locuri;
c) sediul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania, precum si fisa postului, cu
specificarea atributiilor postulu;
e) criteriile de evaluare a activitdtji profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
f) riscurile specifice postului;
g) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
h) in cazul unui contract de munca pe duratd determinatd sau al unui contract de munca temporar, durata
acestora;
i) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
j) conditiile de acordare a preavizului de cétre partile contractante si durata acestuia;
k) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii salariului la
care salariatul are dreptul;
[) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;
m) durata perioadei de probd;
n) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditile de munca ale salariatului;
0) clauze speciale (clauze cu privire la formarea profesionald, clauza de neconcurenta, clauza de mobilitate;
clauza de confidentjalitate).
(2) Contractul individual de munca se incheie in scris, in doud exemplare, cate unul pentru fiecare parte (angajator i
salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior inceperii activitatii, sa Tnméaneze salariatului un exemplar din contractul
individual de munca.
(3) Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de muncd, angajatorul are obligatia de a informa
persoana care solicita angajarea ori, dupa caz, salariatul cu privire la clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le
inscrie in contract sau s& le modifice.
(4) Anterior Tnceperii activitatii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul individual de munca in registrul
general de evidenta a salariatilor, care se transmite Inspectoratului Teritorial de Munca.



REGULAMENTUL INTERN AL LICEULUI TEHNOLOGIC MECANIC MUNICIPIUL CAMPINA
5) Munca prestata in temeiul unui contract individual de munca constituie vechime in munca.
6) Absentele nemotivate si concediile fara plata se scad din vechimea in munca.
(7) Fac exceptie de la prevederile alin. (6) concediile pentru formare profesionala fara platd, acordate in conditiile art.
155 si 156 din Codul Muncii.
(8) Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice modificare a acesteia se
negociaza de salariat cu angajatorul, la solicitarea membrului de sindicat.
(9) Orice modificare a uneia dintre clauzele generale Tn timpul executdrii contractului individual de munca impune
incheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 19 zile lucratoare de la data aparitiei modificarii, cu
exceptia situatiilor in care 0 asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege.

_

Art. 9. (1) Contractul individual de munca se pot incheia, pe perioada nedeterminatd sau pe perioada determinata.
(2) In Invatdmantul preuniversitar de stat, pentru personalul didactic, contractele individuale de muncé se incheie
intre institutia/unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semnate de
inspectorul scolar general. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de munca
se incheie intre institutia/unitatea de Tnvatdmant reprezentata de director si salariat.

(3) Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.

(4) La solicitarea scrisa a salariatului, organizatia sindicald din care face parte acesta, afiliatd la una dintre federatiile
semnatare ale prezentului contract, poate acorda asistentd la incheierea/modificarea contractului individual de
munca.

(5) Personalul din Tnvatamant poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditiile legii si ale Contractului
Colectiv de Munca.

(6) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului superior cu alte specializéri decat ale postului
didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe perioada determinata, respectiv 1 septembrie-31
august a fiecarui an scolar sau pana la incadrarea unui cadru didactic calificat.

(7) Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului mediu cu alte specializari decét ale postului
didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de munca pe perioada determinatd, respectiv septembrie-iunie
corespunzator structurii anului scolar, la care se adauga perioada concediului legal de odihnd sau pana la venirea
unui cadru didactic calificat.

Art. 10. (1) Miscarea personalului didactic se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Metodologiei aprobate prin ordinul Ministrului Educatiei
Nationale.

(2) Ordinul de aprobare a metodologiei privind miscarea personalului didactic si a calendarului desfasurarii acesteia,
eliberat de Ministerul Educatiei Nationale, tematica si conditiile de participare la concurs vor fi aduse la cunostinta
salariatilor in cel mai scurt timp de la aparitia acestora.

Art. 11. Desfasurarea activitatii didactice in regim de platd cu ora se face potrivit dispozitiilor Legii educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare. Incadrarea personalului didactic in regim de platd cu ora sau
prin cumul de norme se face prin incheierea unui contract individual de munca pe durata determinatd, intre institutia/
unitatea de invatdmant, reprezentata prin director si salariat. Remunerarea activitatii astfel desfasurate se face
conform prevederilor legale in vigoare si Contractului Colectiv de Munca.

Art. 12. (1) Modificarea contractului individual de munca se realizeaza numai prin acordul partilor, modificarea
unilaterala fiind posibila numai in cazurile si in conditile prevazute de lege.
(2) Modificarea contractului individual de munca se referd la oricare dintre urméatoarele elemente:
a) durata contractului;
b) locul muncii;
felul muncii;
conditile de munca;
salariul;
f)  timpul de munca si timpul de odihna.
(3) Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/ treptele profesionale, gradatile si celelalte date
prevazute in actele normative si/ sau administrative cu caracter normativ sunt operate de drept, imediat si cu
exactitate, fara a fi necesara o cerere a salariatului Tn acest sens.

cooz

~— ~—

Art. 13. (1) Contractul individual de munca se poate modifica in conditiile prevazute de art. 41- 48 din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii republicat, prin delegare, detasare sau modificarea temporara a locului si felului muncii, fara
consimtdmantul salariatului.
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(2) Detasarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control se face in conformitate cu prevederile
Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare si a metodologiei-cadru privind
mobilitatea personalului didactic.
(3) Delegarea personalului didactic, de conducere, de indrumare si de control, precum si delegarea si detasarea
personalului didactic auxiliar si nedidactic se fac in conditiile si cu acordarea drepturilor prevazute de Codul muncii.

Art. 14. (1) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau prin
actul unilateral al uneia dintre parti, in conditiile prevazute de art. 49-54 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare si de art. 72-74 din CCM.

(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de catre salariat si a
platii drepturilor de natura salariald de catre angajator.

(3) Pe durata suspendarii pot continua sa existe alte drepturi si obligatii ale partilor decét cele prevazute la alin. (2),
daca prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil, prin contracte individuale de munca sau
regulamente interne nu se prevede altfel.

(4)Tn cazul suspenddrii contractului individual de muncd din cauza unei fapte imputabile salariatului, pe durata
suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.

(5) De fiecare data cand in timpul perioadei de suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de drept a
contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 15. (1) Contractul individual de munca poate inceta de drept, ca urmare a acordului partilor, la data
convenitd de acestea sau ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de art. 55-81 din Codul Muncii - Legea nr. 53/2003 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare i
de art. 75-84 din CCM .

(2)n toate situatiile in care, anterior concedierii, angajatorul este obligat sd acorde un termen de preaviz, durata
acestuia va fi de 20 de zile lucratoare. Termenul de preaviz incepe sa curga de la data comunicarii salariatului a
cauzei care determina concedierea.

(3) In cazul concedierilor din motive ce nu tin de persoana salariatului, in perioada preavizului, salariatii au dreptul s&
absenteze jumatate din timpul efectiv al programului de lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca
aceasta sa afecteze salariul si celelalte drepturi care li se cuvin.

(4) Concedierea se stabileste prin dispozitia scrisa a conducerii Angajatorului, cu respectarea conditiilor de forma si
de procedura prevazute de lege.

(5) Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si Tsi produce efectele de la data comunicarii.

Art. 16. (1) Salariatii au dreptul de a demisiona, notificAnd n scris unitatea despre aceasta situatie, fara a fi obligati
sd-si motiveze demisia. Contractul individual de muncé inceteaza de la data implinirii termenului de preaviz de 10
zile calendaristice, pentru salariaii cu functii de executie si, respectiv, 20 de zile calendaristice, pentru salariatii cu
functii de conducere.

(2) Pe durata preavizului, contractul individual de munca continua sa isi produca toate efectele.

(3) In situatia in care In perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat, termenul de preaviz va fi
suspendat corespunzator.

(4)In cazul demisiei, contractul individual de munca inceteaza la data expirarii termenului de preaviz sau la data
renuntarii totale ori partiale de catre angajator la termenul respectiv.

(5) Salariatul poate demisiona fara preaviz daca angajatorul nu isi indeplineste obligatiile asumate prin contractul
individual de munca.
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4. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL UNITATII

Art. 17. (1) Unitatea se obliga sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor in toate
aspectele legate de munca.
(2) Masurile privind securitatea si sanatatea in munca nu creaza obligatii financiare pentru angajati.

4.1. Reguli privind igiena

Art. 18. Normele de igiend respectate in unitatea noastra sunt:

a) Tintretinerea igienicd permanentd in spatile de invatamént si in spatile exterioare cladirii unitatii (teren,
instalatii);

b) asigurarea curateniei zilnice in clase si generale saptamanal si inainte de reluarea activitatii dupa vacantele
scolare, sau la nevoie (maturarea umeda, stergerea/ aspirarea prafului, curatarea bancilor de resturile de
hartii, spalarea usilor si geamurilor, etc);

c) Tintretinerea permanenta a starii de curatenie generald si a grupurilor sanitare, prin folosirea materialelor de
curatenie si a substantelor dezinfectante si prin spalarea si dezinfectarea zilnica/ in caz de necesitate;

d) dezinsectia/ dezinfectia si deratizarea incaperilor si a anexelor, periodic sau ori de cate ori se constata
prezenta insectelor si/sau a rozatoarelor;

e) personalul nedidactic, pe toatd durata serviciului, are obligatia sa asigure curatenia si paza unitéji scolare i
sa sesizeze conducerea scolii pentru toate neregulile din scoald;

f) daca elevii lasa clasele foarte murdare, personalul de ingrijire are obligatia sa sesizeze conducerea scolii
pentru a lua masurile necesare;

g) instalatile interioare de distributie a apei potabile si de evacuare a reziduurilor, sifoanele de pardoseala,
obiectele sanitare (closete, pisoare, lavoare, bai) vor fi mentinute in permanentd stare de functionare i
curdtenie si vor fi dezinfectate periodic cu solutii in concentratii eficiente (substante clorigene 2-5% in functie
de instalatiile respective etc.); in cazul aparitiei de boli transmisibile cu poarta de intrare digestiva (hepatita
virala acuta, dizenteria), concentratia la grupurile sanitare se va dubla.

4.2. Reguli privind securitatea si sanatatea in munca
a) Informarea salariatilor privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 19. Procedura operationala privind activitatea de securitate si sanatate in munca este cea prin care se stabilesc
etapele ce trebuie parcurse succesiv si obligatoriu de catre intreg personalul institutiei. Modalitatea de organizare a
activitatilor de prevenire si protectie din Liceul Tehnologic Mecanic Municipiul Cdmpina, metodele de lucru stabilite si
regulile aplicate Tn vederea realizrii activitatii, precum si o serie de formulare aditionale, prin care se transmit si se
receptioneaza informatiile si datele necesare sunt stipulate in procedurile operationale LTM-PO.1.022 Sanéatatea si
securitatea ih munca si LTM-P0.2.021 Pericol grav si iminent.
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Art. 20. Unitatea asigura conditii pentru instruirea personalului in domeniul securitatii si sanatatii in muncd, urmarind
Tnsusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sanatate in muncd, activitate realizata prin instruirea
in domeniul securitatii si sanatatii in munca care cuprinde trei faze:

= instruirea introductiv-generalg;

= instruirea la locul de muncg;

» instruirea periodica.
(2) Instruirea introductiv-generald se efectueaza de catre persoana desemnata cu atributii si responsabilitati in
domeniul securitatii i sanatatii Tn munca a urmatorilor:

= noilor incadrati in munca (inclusiv studentii, elevii in perioada efectudrii stagiului de practicd, precum si

ucenicii si alti participanti la procesul de munca);

= salariatilor detasati de la o unitate la alta;

= salariatilor delegati de la o unitate la alta;
(3) Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul locului de muncd, dupa instruirea introductiv-generala
Si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sandtate in muncd, precum si masurile si activitatile de
prevenire si protectie specifice locului de munca unde a fost repartizat salariatul respectiv.
(4) Instruirea periodica se face intregului personal, de catre conducatorul locului de munca si are drept scop
periodic, la intervale stabilite prin hotarare a Consiliului de Administratie si suplimentar instruirii periodice programate,
in urméatoarele situatti:

= cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucratoare de la locul sau de munca;

= cand au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind activitati specifice

locului de munca sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;
» lareluarea activitatii dupa un accident de muncg;
= |a executarea unor lucrdri speciale.

b) Obligatiile unitatii si ale salariatilor

Art. 21. (1) n cadrul responsabilitdtilor sale, unitatea in calitatea sa de angajator, are obligatia si ia toate masurile
necesare pentru:

a) asigurarea securitatii Si protectia sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

(2) Tin&nd seama de natura activitatilor, unitatea are urmatoarele obligatii:

a) sd evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea salariatilor, evaluare in urma cdreia, daca este necesar,
sa asigure imbunatatirea nivelului securitatii i al protectiei salariatilor;

b) sa ia in considerare capacitatile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca atunci
cand i incredinteaza sarcini;

c) sa asigure conditile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de muncad, pentru crearea
conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si de evacuare a salariatilor in situatii speciale si in caz de
pericol iminent;

d) sd intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de
alta naturd, bazat pe evaluarea riscurilor;

e) sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, testdrii psihologice a
aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

f)  sd prevada in contractul individual de munca al salariatilor materialele igienico-sanitare care se acorda;

g) sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor.

Art. 22. Salariatii au urmétoarele obligatii:

a) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, mijloacele de transport;

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

d) s& aducd la cunostinta conducétorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana
si de alte persoane participante la procesul de munca;
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e) sd coopereze cu conducerea sau cu lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii salariatilor;
f)  sd opreasca lucrul, la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de indata
pe conducatorul locului de munca.

c) Organizarea activitatii de securitate si sanatate in munca in cadrul unitatii

Art. 23. (1) Unitatea poate organiza activitatea de securitate si sandtate a muncii atat cu personal propriu, prin
desemnarea unor lucratori cu activitatea de prevenire si protectie, cét si cu serviciul extern de prevenire Si protectie.
(2) Lucratorul desemnat cu activitatea de prevenire si protectie se stabileste prin decizie interna emisa de directorul
unitatii.

(3) Tn scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii, se va
constitui Comitetul de securitate si sanatate Tn munca, organizarea, functionarea si atributiile acestuia fiind stabilite
prin regulament propriu, potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(4) Regulile si masurile privind securitatea si sanatatea in munca vor fi elaborate cu consultarea reprezentantilor
Sindicatului Invatdmant ,Scoala Prahovei*, precum si cu Comitetul de securitate i sénéatate in munca .

d) Serviciul medical de medicina muncii

Art. 24. (1) Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii, prin
incheiere de contracte cu cabinete specializate de medicina muncii, in conditiile legii. Personalul din invataméant
beneficiaza de completarea gratuita a dosarelor de sanatate de catre medicul de medicina muncii, sumele necesare
fiind asigurate, in conditiile legii, de catre angajator.

(2) Unitatea de Tnvatamant va organiza la incadrarea in munca si ori de céte ori este nevoie, examinarea medicala a
salariatilor, in scopul de a constata daca acestia sunt apti pentru prestarea activitatii. Examinarea medicala este
gratuitd pentru salariati, unitatea asigurand prin buget fondurile necesare pentru efectuarea examenului medical.

Art. 25. (1) Cabinetul de medicina muncii care are contract cu angajatorul asigura urmatoarele:

a) angajarea personalului, numai dupd efectuarea unui examen medical prealabil, cu confirmarea scrisa a
medicului de medicina muncii ca locul de munca nu este contraindicat din punct de vedere al sanatatii
viitorului salariat; unitatea are obligatia de a completa fisa de solicitare a examenului medical la angajare i
fisa de expunere la riscuri profesionale, datele privind profesia si locul de munca in care urmeaza sa lucreze
candidatul; medicul de medicina muncii completeaza fisa de aptitudine, cu concluzia examenului medical la
angajare (apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul de munca respectiv);

b) programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor, o data pe an si
urmarirea efectuarii integrale a acestuia;

c) respectarea recomandarilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a controalelor
medicale periodice si a examenului medical la reluarea activitati.

(2) Medicul de medicina muncii este obligat sd prezinte CSSM al unitatii rapoarte scrise cu privire la starea de
sanatate a salariatilor in relatie cu conditile de munca si riscurile profesionale, la actiunile intreprinse si eficienta
acestora.

e) Materiale igienico-sanitare

Art. 26. Materialele igienico-sanitare se acordd obligatoriu si gratuit salariatilor, Tn scopul asigurarii igienei si
protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor Tmbolnaviri profesionale.
Materialele igienico-sanitare sunt reprezentate de sapun lichid, prosoape de hartie, hartie igienica, la grupurile
sanitare ale salariatilor si trusele sanitare de prim ajutor medical. Materialele de la grupurile sanitare se asigura in
regim de permanenta. La stabilirea numarului truselor sanitare si periodicitatea inlocuirii materialelor din acestea, se
tine cont de recomandarile medicului de medicina muncii.

e) Instructiuni proprii

Art. 27. Unitatea isi stabileste proprile modalitati de actiune pentru prevenirea tuturor riscurilor posibile de
accidentare si imbolnavire profesionald, prin adaptarea Normelor de securitate Si sanatate in munca prevazute de
legislatie la conditiile concrete de executare a activitatilor din scoala.

Art. 28. Unitatea Tsi elaboreaza instructiuni proprii de securitate si sanatate Tn munca pentru: sdlile de clasa,
laboratoare (fizica, chimie, biologie, informatica, laboratoare tehnologice), ateliere de instruire practicd, sala de sport,
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birouri, utilizarea echipamentelor de calcul, fiecare loc de munca (centrala termica, atelier), pentru deplasarea de
acasa la serviciu si de la serviciu, acasa, etc.

Art. 29. (1) Instructiunile se revizuiesc periodic (un an)/la modificarile legislative si se avizeaza de directorul institutiei
(2) Instructiunile proprii se afiseaza la locuri vizibile, in fiecare sald de clasa, birou, etc.

(3) Fiecare angajat si elev trebuie sa cunoasca si sa aplice instructiunile de securitate si sanatate in munca la locul
de munca in care isi desfasoara activitatea.

Art. 30. (1) CSSM va elabora Reguli pentru situatii speciale:
a) pentru sezonul rece, pe care le va pune in practica, inainte de inceperea sezonului rece si/sau in timpul
acestui sezon (daca temperaturile scad sub —20°C pe o perioada de cel putin 2 zile lucratoare, consecutive)
b) pentru perioadele caniculare (daca temperaturile depasesc + 37°C pe o perioada de cel putin 3 zile
consecutive)
(2) Raspunzator de executarea acestor masuri este Compartimentul Administrativ (verificarea instalatiilor de
incalzire, centralelor termice, conductelor, elementelor de incalzire, Tnlaturarea defectiunilor constatate, protejarea
hidrantilor, asigurarea cu unelte si accesorii pentru deszapezirea cdilor de acces, de evacuare Si interventie),
respective angajatorul (asigurarea climatului corespunzator in birouri, alte incaperi, cladiri scolare, distribuirea de
ceai fierbinte/ apd minerald/plata, reducerea programului de lucru, intensitatii si ritmului activitatii fizice, etc).

5. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII
ORICAROR FORME DE INCALCARE A DEMNITATII SALARIATILOR

Art. 31. (1) Liceul Tehnologic Mecanic Municipiul Campina respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare Si
la respectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitdtii de tratament fata de toti salariatii sai.
(2) Orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politicd, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.
(3) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeazd anumite
persoane, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor
vacante;
incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
stabilirea remuneratiei;
beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;
informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare profesionala;
) evaluarea performantelor profesionale individuale;
) promovarea profesionala;

aplicarea masurilor disciplinare;

) dreptul de aderare la sindicat i accesul la facilitati acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(4) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosehire, restrictie sau preferintd, intemeiate pe
unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute n legislatia muncii.
(5) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele prevazute la
alin. (2), dar care produc efectele unei discrimindri directe.

O

)
)
)
)

= (o N SN o)

= =

Art. 32. (1) Relatiile de munca din cadrul unitatii nu sunt conditionate:
a) de participarea la o activitate economica sau exercitarea libera a unei profesii, de apartenenta salariatului la
0 anumita rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald, de convingerile, sexul sau orientarea sexuald,
de varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata;
b) la angajarea Tn munca a unei persoane/ la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs organizat de unitate,
pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate
ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia;
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¢) la acordarea prestatiilor sociale de care beneficiaza salariatii, datorita apartenentei angajatilor la o rasa,
nationalitate, comunitate lingvistica, origine etnica, religie, categorie sociald sau categorie defavorizatd ori
datorita varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor acestora.
(2) Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului unitatii de a refuza
angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv, atata timp cat
refuzul nu constituie un act de discriminare.
(3) Unitatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea
sexuald sau a altor date cu caracter personal care privesc persoanele aflate n cautarea unui loc de munca.

Art. 33. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei, legat de sarcina sau de concediul de maternitate, constituie
discriminare in sensul prezentului regulament intern.

(3) Este interzis sa se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de sarcind si sa semneze un
angajament ca nu va ramane nsarcinatd sau ca nu va naste pe durata de valabilitate a contractului individual de
munca.

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

Art. 34. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex, este interzisa si sanctionata conform legilor in vigoare.
(2) Constituie discriminare dupa criteriul de sex, orice comportament definit drept hartuire sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(3) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru incalcarea acestora.

(4) Angajatorul nu permite si nu va tolera harfuirea sexuald la locul de munca si face public faptul ca incurajeaza
raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca demnitatea
personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati
disciplinar, conform art. 80.

Art. 35. (1) Persoana care se considera haruita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care va
contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de harfuire sexuald, va conduce investigatia in mod
strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuala, va aplica masuri disciplinare.

(3) Laterminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva reclamantului, ct si Tmpotriva
oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate
conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuald constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare, harfuirea unei persoane prin
amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuald, de catre o persoana care abuzeaza
de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de
la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 36. Cadrele didactice din Liceul Tehnologic Mecanic Municipiul Campina, respecta Declaratia Universald a
Drepturilor Omului si Conventia cu privire la Drepturile Copilului, urmarind:
a) formarea si dezvoltarea elevilor in spiritul respectului pentru drepturile omului si pentru libertati
fundamentale;
b) educarea elevilor pentru toleranta si prietenie intre toti oamenii indiferent de sex, rasa, nationalitate,
apartenenta religioasa;
c) cresterea elevului in spiritul respectului fatd de valorile culturale si spirituale ale poporului nostru si fata de
parinti;
d) dezvoltarea personalitatii copilului si tAnarului in sensul asumarii responsabilitatii actiunilor proprii;
e) educarea viitorului adult n spiritul respectului pentru adevar, bine si frumos, pentru valoare si pentru natura.

14



REGULAMENTUL INTERN AL LICEULUI TEHNOLOGIC MECANIC MUNICIPIUL CAMPINA
Art. 37. Tn incinta scolii sunt interzise crearea si functionarea oricdrei formatiuni politice, desfisurarea activitatilor de
organizare si propaganda politici sau a celor de prozelitism religios, orice forma de activitate care incalcd normele
generale de moralitate, punand n pericol sanatatea fizica si morala a elevilor.

Art. 38. (1) Orice salariat care presteaza 0 munca, beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate,
de protectie sociala, de securitate si sanatate Tn munca, precum si de respectarea demnitatii i a constiintei sale, fara
nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul
la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

Art. 39. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in unitate, cu
respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de muncd, a regulamentului intern, precum si a drepturilor Si
intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarei persoane,
pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor
privind cazurile de violentd sau hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

6. DREPTURILE S| OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR SAl

6.1. Drepturile si obligatiile salariatilor unitatii

Art. 40. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

Dreptul la repaus zilnic si saptdménal,;

Dreptul la concediu de odihna anual;

Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

Dreptul la demnitate in munca;

Dreptul la securitate si sanatate in munca;

Dreptul la acces la formarea profesionald;

Dreptul la informare si consultare;

Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
Dreptul la protectie in caz de concediere;

Dreptul la negociere colectiva si individualg;

Dreptul de a participa la actiuni collective;

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

Alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile .

Seseoose

= 3 —_— =
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Art. 41. (1) Salariatului i revin, in principal, urméatoarele obligatii:
a) Obligatia de a indeplini atributiile ce fi revin conform fisei postului;
Obligatia de a respecta disciplina muncii;
Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual de munca;
Obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiilor de serviciu;
Obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si in legatura cu munca sa;
Obligatia de a respecta secretul de serviciu;
) Obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate.

~— — ~— —
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6.2. Drepturile si obligatiile unitatii (angajatorului)

Art. 42. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;
b) Sa stabileasca atributiile corespunzétoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
c) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatji lor;
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d) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;
f) Sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Art. 43. Angajatorului, i revin, in principal, urméatoarele obligatii:

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

b) Sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca;

c) Sa acorde salariailor toate drepturile ce decurg din lege, din CCM aplicabil si din contractele individuale de
munca;

d) S& se consulte cu reprezentantii sindicatelor din unitate in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze
substantial drepturile si interesele acestora;

e) Sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatji;

f) Sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legi;

g) Sa asigure operarea in registrul electronic de evidenta a salariatilor a tuturor inregistrarilor legale;

h) Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

) Sa respecte principiul nediscrimindrii salariatilor;

k) Sa asigurare un mediu integru bazat pe recunoastere, respect, toleranta si compasiune.

Art. 44. Obligatiile si drepturile partilor pe durata executdrii contractului individual de munca pot fi stabilite si prin
clauze specifice, astfel: clauza cu privire la formarea profesionald; clauza de neconcurentd, de mobilitate; de
confidentialitate, clauza de stabilitate.

Art. 45. (1) Personalul didactic din cadrul unitatii are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare, din
prevederile contractului colectiv de muncd, precum si din prezentul Regulament intern.

(2) Personalul didactic are obligatii si rdspunderi de natura profesionald, materiald si morald care garanteaza
realizarea procesului instructiv-educativ, conform legi.

6.3. Organizarea timpului de munca

Art. 46. (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd, durata normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi si 40
ore pe saptamana, realizate in saptdmana de lucru de 5 zile.
= personalul didactic: norma didactica de predare-invatare-evaluare si de instruire practicd este cea
prevazuta de art. 262 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
= personal didactic auxiliar (secretar sef, contabil sef, administrator de patrimoniu, analist programator,
bibliotecar, laborant): program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe saptdmana, cu doud zile de repaus (sémbéta si
duminica), intr-un singur schimb de lucru intre orele 8% —16% sau potrivit hotararilor conducerii unitatii;
a) personal nedidactic
o Ingrijitor, muncitor: program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe saptdmana, cu doua zile repaus (sémbata Si
duminica), intr-un singur schimb de lucru intre orele 7%°- 15% sau potrivit hotdrarilor conducerii unitatii;
o paznic: 40 ore/ sapt., dupa un grafic stabilit de administratorul de patrimoniu si avizat de director;

Art. 47. (1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 8 ore pe zi, respectiv 48 de ore pe
saptamana, inclusiv orele suplimentare, calculate pentru o perioada de maxim o luna de zile.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca va putea fi prelungitd peste 8 ore pe zi si peste 48 de ore pe saptdamana,
care include si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculata la o perioada de referinta de 6
luni s& nu depaseasca 48 de ore pe saptdméana. La stabilirea perioadelor de referinta prevazute mai sus nu se iau in
calcul durata concediului de odihna anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

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

(4) Orele suplimentare prestate in conditile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si nedidactic, se
compenseaza, conform legii, cu timp liber.

(5) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor de fortd majora sau
pentru alte lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident.
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Art. 48. (1) Munca prestata intre orele 22,00 - 06,00 este consideratd munca de noapte.
(2) Salariatii care urmeaza sa desfdasoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui examen medical,
platit de angajator Tnainte de inceperea activitatii si, dupad aceea, periodic.
(3) Organizarea activitatii in regim de munca de noapte se comunica Inspectoratului Teritorial de Munca.
(4) Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani, femeile gravide, lduzele si cele care alapteaza nu pot fi obligati sa
efectueze munca de noapte.

Art. 49. (1) Zilele de sarbatoare legald, in care nu se lucreaza, sunt prevazute in Legea nr. 53/2003, in alte acte
normative sau administrative cu caracter normativ si contractul colectiv de munca.

(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acordd zile libere, activitatea prestatd se compenseaza conform
contractului colectiv de munca aplicabil sau se plateste conform legii.

Art. 50. (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite, care nu se includ in
durata concediului de odihnd, in conditiile prevazute n legislatia specifica.

(2) Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care sa certifice dreptul de a
beneficia de acestea.

Art. 51. Programul de munca al personalului didactic se realizeaza conform orarului si activitdtilor desfasurate in
scoald. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, programul este stabilit de catre conducerea unitatii si de
catre sefii de compartiment (secretariat, administrativ, financiar) in functie de programul unitatii scolare.

Art. 52. (1) Evidenta prezentei la serviciu se tine pe baza condicii de prezentd, in care personalul va semna zilnic.
(2) Pe baza insemnarilor din condica de prezentd, sefii de compartimente sau persoana desemnata prin hotararea
CA intocmeste foaia colectiva de prezentd; aceasta se depune la Secretariat pana la data de 5 ale lunii urmatoare.

6.4. Timpul de odihna si alte concedii

Art. 53. (1) Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor; acesta nu poate forma
obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

(2) Perioadele de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de CA, in functie de
interesul invatamantului si al celui in cauza, dar cu asigurarea personalului didactic necesar pentru desfasurarea
examenelor nationale. Planificarea se realizeaza, in primele doua luni ale anului scolar, pe baza cererilor completate
de angajati, perioada vizata fiind: anul scolar in curs, pentru personalul didactic (o durata de 62 de zile lucratoare, in
perioada vacantelor scolare), respectiv anul calendaristic urmator, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

(3) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, in cazul in care programarea concediilor de odihnad se face
fractionat, angajatorul este obligat s& stabileasca programarea astfel incét fiecare salariat sa efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(4) Durata concediului de odihna de care beneficiaza salariatii unitatii este prevazuta in contractul colectiv de munca,
in contractul individual de munca si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

(5) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza precum si zilele libere platite nu sunt incluse in durata concediului de
odihnd anual.

(6) La stabilirea duratei concediului de odihnad anual, perioadele de incapacitate temporara de munca si cele aferente
concediului de maternitate, concediului de risc matemal si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera
perioade de activitate prestata.

(7) In situatia in care incapacitatea temporard de munca sau concediul de maternitate, concediul de risc matemal ori
concediul pentru Ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuarii concediului de odihnd anual, acesta se
intrerupe urmand ca salariatul s& efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate
temporara de muncd, de maternitate, de risc matemal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu este posibil
urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(8) Personalul didactic care insoteste copiii in tabere sau la altfel de activitdfi care se organizeaza in perioada
vacantelor scolare se afla in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice.

(9) Durata concediului de odihnd anual pentru salariatii cu contract individual de munca cu timp partial se acorda
proportional cu timpul efectiv lucrat.

Art. 54. (1) Salariatul este obligat s& efectueze Tn naturd concediul de odihnd in perioada in care a fost programat,
cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.
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(2) Pentru perioada concediului de odihna, salariatul beneficiaza de o indemnizatie stabilitd conform legii. Angajatul
poate opta pentru virarea indemnizatiei, inainte de inceputul concediului (la statul lunii iunie, pentru lunile iulie Si
august) sau pentru virarea lunara a acesteia.

Art. 55. (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.

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

(3) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an, respectiv an scolar.

(4) Prin exceptie, efectuarea concediului de odihna in anul urmator este permisa numai in cazurile prevazute de lege
(5) Compensarea n bani a concediului de odihnd neefectuat este permisa numai in cazul incetdrii contractului
individual de munca, proportional cu perioada efectiv lucrata.

(6) Incapacitatea temporara de munca suspenda efectuarea concediului de odihna anual.

Art. 56. Salariatii au dreptul la intreruperea activitatii, cu rezervarea postului/ catedrei pentru cresterea si ingrijirea
copilului in varsta de pana la 2 ani. Concediul poate fi acordat numai unuia dintre pdrinti/ sustinatori legali.
Cererea va preciza in mod expres obligatia ca salariatul/ salariata sa comunice in scris reluarea activitatii, anterior
datei limita, cu un preaviz de cel putin 20 de zile lucratoare.

Art. 57. (1) Salariatii unitatii au dreptul sa beneficieze, la cerere, de concedii pentru formarea profesionald, in
conditiile prevazute de lege si contractul colectiv de munca.

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

(3) Efectuarea acestuia se poate realiza si fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor cu
respectarea conditiilor stabilite la alin. (2).

Art. 58. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror durata
insumata nu poate depdsi 30 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii se acorda avandu-se in vedere
atat interesele salariatului, cat si buna desfasurare a activitatii unitatii si nu afecteaza vechimea in invatamant.

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta la concursul pentru
ocuparea unui post sau unei functii in invatamant au dreptul la concedii fard plata pentru pregatirea examenelor sau
a concursului, a caror duratd Tnsumatad nu poate depasi 90 de zile lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteaza vechimea in Tnvatdmant/in munca.

(3) Salariatii beneficiaza si de alte concedii fara platd, pe durate determinate, stabilite prin acordul partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10 ani, cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii de invatamant/inspectoratului scolar (in cazul personalului didactic de
conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea postului didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Concediul prevazut la alin. (4) poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul didactic titular
cu peste 10 ani vechime in Tnvatamant, care nu si-a valorificat acest drept, poate beneficia de concediul fara plata si
cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe proprie raspundere ca nu i s-a acordat acest concediu de la data
angajarii pana la momentul cererii.

Art. 59. (1) La cererea unuia dintre parinti angajatorul este obligat sa acorde:
a) pentru familile sau persoanele cu 2 copii, se acorda o zi lucratoare libera pe an, pentru ingrijirea sanatatii
copiilor, ca si n cazul unui singur copil
b) pentru familile sau persoanele cu 3 sau mai multi copii, se acorda doua zile lucratoare libere pe an,
consecutive sau separate, dupa cum decide angajatorul.
(2) In cazul in care niciunul dintre parinti, respectiv dintre reprezentantii legali ai copilului nu va solicita ziua
lucratoare libera, aceasta nu se va reporta in anul viitor calendaristic.
(3) Cererea parintelui, respectiv a reprezentantului legal al copilului va fi depusa cu cel putin 15 zile lucratoare inainte
de vizita la medic si va fi insotita de o declaratie pe propria raspundere ca in anul respective, celalalt parinte sau
reprezentant legal nu a solicitat ziua lucratoare libera si nici nu o va solicita.
(4) In cazul in care, in urma unor verificari efectuate de catre angajator, se constatd c& ambii parinti au solicitat
liberal, contrar legii, va fi anulata posibilitatea ulterioard de a mai beneficia, vreodata, de prevederile legii.
(5) Sunt considerati copii minori aflati in ingrijirea si intretinerea parintilor sau a reprezentantilor legali cei cu varste
cuprinse intre 0-18 ani.
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Art. 60. Secretariatul are obligatia sa ia masuri pentru organizarea si tinerea evidentei privind concediile de odihna
anuale, concediile pentru incapacitate temporara de munca (medicale), concediile fara platd, orele prestate peste
programul normal de lucru, orele de noapte, absentele, intérzierile de la program, invoirile si orice alte aspecte care
privesc timpul de lucru al salariatilor facand aceste mentiuni in statele personale de serviciu ale salariatilor.

6.5. Salarizarea

Art. 61. (1) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu
exprimat Tn bani, in moneda nationald, care se stabileste conform prevederilor legale aplicabile.

(2) Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitafji.

Art. 62. Plata salariului se efectueaza lunar, prin virament bancar pe card, in contul de card individual declarat de
fiecare salariat in parte, pana la data de 15 ale lunii pentru pentru luna anterioara. Salariatii beneficiaza si de
drepturi salariale suplimentare, conform contractului colectiv de munca .

(2) Plata salariului se dovedeste prin documentele financiar-contabile de virament bancar, precum si prin orice alte
documente justificative care demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(3)1n caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pan la data decesului sunt platite, in ordine, sotului
supravietuitor, copiilor majori ai defunctului sau parintilor acestuia, altor mostenitori, in conditiile dreptului comun.

Art. 63. (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decat daca datoria salariatului este scadenta,
lichida si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o hotdrare judecatoreasca definitiva si irevocabila.

(3) Cu acordul angajatului, pot fi retinute sume ce insumeaza maxim 5 salarii lunare nete, in rate lunare.

(4) In cazul pluralitatii de creditori ai salariatului va fi respectatd urmatoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;

b) contributiile si impozitele datorate cétre stat;

c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;

d) acoperirea altor datorii.

Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi in fiecare luna jumatate din salariul net.

(5)

6.6. Accesul in perimetrul institutiei

Art. 64. (1) Accesul salariatilor in perimetrul Angajatorului se face pe baza tabelului existent la poarta de acces in
institutie, vizat de conducerea acesteia.

(2) Accesul salariatilor in afara programului normal de lucru este permis numai cu aprobarea conducerii unitéii, pe
baza avizului sefilor serviciilor si compartimentelor functionale din care fac parte salariatii, numai in zilele de lucru, in
intervalul orar 6 - 22. Exceptii de la aceasta regula se pot obtine pe referate justificative, in care se precizeaza
salariatii implicati si perioada de timp solicitata.

Art. 65. (1) Accesul persoanelor straine este permis numai in timpul programului, in urmatoarele situatii: se solicita
informatii referitoare la derularea oricarei forme de invatdmant, se solicita eliberarea unor acte de studii/ documente
scolare, parinti/ tutori legali ai elevilor care doresc informatjii/ documente, sunt operatori economici, colaboratori ai
Angajatorului sau membri de familie ai salariatilor.

(2) Accesul persoanelor straine, elevilor si al personalului scolii se face pe la poarta de intrare in scoala din str.
Zorilor , securizata/pazita corespunzator.

(3) Accesul elevilor in unitatea de Tnvatamant va fi permis, pe baza cametului de elev.

(4) Accesul in scoala al persoanelor straine (parinti/ reprezentanti legali, rude, vizitatori etc), numite in continuare
vizitatori, este permis dupa verificarea identitatii acestora de catre personalul de pazad. Acestia sunt condusi in
scoald, de catre persoana delegatd (agent de securitate/profesor de serviciu) unde vor lua legatura cu persoana cu
care vizitatorul solicitd intélnirea.

(5) Personalul de paza va inregistra la punctul de control numele, prenumele, seria si numarul actului de identitate,
scopul vizitei, precum si ora intrarii Si parasirii incintei unitatii de invatamant in Registrul pentru evidenta accesului
vizitatorilor in spatiile unitétii de invatdmant.

(6) Vizitatorii au obligatia sa respecte reglementdrile interne ale unitdtii de nvatdmant referitoare la accesul in
unitatea de Tnvatdmant si sa nu paraseasca locul stabilit pentru intalnirea cu persoanele din scoalda. Se interzice
accesul vizitatorilor in alte spatii decat cele stabilite. Nerespectarea acestor prevederi poate conduce la evacuarea
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din perimetrul unitdtii de invatdmént a persoanei respective, de cétre organele abilitate, si/sau la interzicerea
ulterioara a accesului acesteia in scoala.
(7) Accesul parintilor/ reprezentantilor legali in incintele si in cladirile unitatii de invatamant este permis numai in
pauze, cu exceptia cazurilor de forta majord, in urmatoarele cazuri:

- la solicitarea profesorilor diriginti, profesorilor clasei, conducerii unitéii de invatdmant;

- la sedintele, consultatiile, lectoratele cu parintii organizate de personalul didactic Tn unitatea scolarg;

- pentru rezolvarea unor probleme referitoare la acte/documente de studii sau alte situatii scolare care implica

relatia directd a parintilor cu personalul secretariatului/cu profesorul diriginte/conducerea scolii;
- la intéInirile solicitate de parinti/reprezentanti legali, programate de comun acord cu profesorii diriginti,
profesorii clasei sau conducerea unitaii de invatamant;

- la diferite evenimente publice si activitadti scolare/extracurriculare organizate in cadrul unitatii de invatamant,
la care sunt invitati sa participe parintii/reprezentantji legali;
in cazul unor situatii speciale, precizate explicit in regulamentul de organizare si functionare a unitatji.
(8) Este interzis accesul in institutie al persoanelor turbulente sau a celor aflate sub influenta bauturilor alcoolice, a
celor avand comportament agresiv, precum si a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea si linistea n
unitatea de Tnvatamant.
(9) Se interzice intrarea vizitatorilor insofiti de caini sau care au asupra lor arme sau obiecte contondente,
substante toxice, explozivo-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau usor inflamabile, publicatii avand caracter obscen
sau instigator, precum si stupefiante sau bauturi alcoolice.

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

Art. 66. (1) Salariatii au dreptul de a adresa conducerii unitatii, in scris, petitii individuale, in legatura cu problemele
proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.

(2) Petitiile sunt cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza conducerii unitatii, in condiiile
legii si ale regulamentului intern.

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

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

Art. 67. (1) Conducatorul unitatii are obligatia sa comunice petentului raspunsul sau, in scris, n termen de 30 de zile
de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabild. Fapta salariatului
care se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de conducerea unitdii este considerata abatere
disciplinara cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament intern si legislatia aplicabila.

(2) Conducerea unitatii poate dispune declansarea unei cercetdri interne sau sa solicite salariatului lamuriri
suplimentare, fara ca aceasta sa determine 0 amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

Art. 68. (1) Salariatul are dreptul de a se adresa Institutiilor abilitate ale statului, in scris, cu privire la aspecte care
rezulta din executarea contractului individual de munca sau la institutiile indicate de unitate in rdspunsul sau la petitie
si inlauntrul termenului stabilit de contestatie, care nu poate depasi 30 de zile calendaristice. Unitatea nu este
responsabila de nerespectarea termenelor sau de necunoasterea procedurilor legale de catre salariat, aceasta
determindnd pierderea termenelor de sesizare ale institutiilor abilitate ale statului indicate de unitate in raspunsul
sau.

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

Art. 69. Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutionalda — administrativa a autorilor lor de orice
masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor au vizat-o.

Art. 70. (1) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor, afecteaza prestigiul unitatii sau al unui membru/

membrii ai comunitatii institutionale sunt calificate ca abuz de drept.
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(2) Se considera, de asemenea, abuz de drept depunerea repetatda — de mai mult de doud ori — de catre una si
aceeasi persoand, de petitii dovedite ca nefondate.

Art. 71. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) In situatia In care un salariat adreseaza n aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi obiect, acestea
se vor conexa, salariatul urmand s& primeasca un singur raspuns.

(3) Dacd, dupa trimiterea raspunsului, se primeste 0 noua petitie cu acelasi continut sau care priveste aceeasi
problema, aceasta se claseaza la numarul initial, facAndu-se mentiune c& s-a raspuns.

Art. 72. Abuzul de drept este considerat in unitate abatere disciplinara si se sanctioneaza cu desfacerea disciplinara
a contractului de munca.

8. REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN CADRUL UNITATII

Art. 73. Salariatul are urmatoarele obligatii de disciplind a munci:

RIS NIRRT

sa semneze condica de prezentd, la prezentarea la unitate;
sd respecte regulile interne de acces in perimetrul unitatii de invatamant;
sa respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament Intern;
sa-si realizeze responsabil si la un nivel maxim de competentd, indatoririle de serviciu;
in timpul lucrului, sa nu paraseasca locul sau de munca, decat daca acest lucru este permis de sarcinile
care-i sunt atribuite si/ sau de dispozitia conducatorului direct al locului de munca, cu exceptia situatiilor de
pericol iminent;
sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in fisa postului sau
care i-au fost incredintate de conducétorul sau direct conform legii;
personalul didactic are obligatia sa se prezinte la punctul de lucru cu minim 10 minute inainte de inceperea
efectiva a activitatii didactice desfasurate cu elevii, pentru a avea timpul necesar pregatirii pentru activitatea
specific;
personalul didactic are obligatia sa consemneze in condica de prezentd, activitatea de pregatire desfasurata
in ziua metodicd, in vederea prestarii corespunzatoare a activitatii didactice care fi revine prin contractul
individual de munca, specificand clar daca aceasta se deruleaza la sediul unitatii de invatamant;
sa folosesca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sdi de munca, cu subalternii si cu personalul de
conducere al unitatii; orice disputd de natura personala pe teritoriul unitatii si in timpul programului normal de
lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara;
sd utilizeze responsabil si in conformitate cu documentatiile tehnice, aparatura, echipamentele, instalatiile
aflate in dotarea serviciului/compartimentului in care isi desfasoara activitatea sau la care au acces, precum
si exploatarea acestora in deplina siguranta;
sa aplice normele legale de securitate si sanatate in munca si de prevenire si stingere a incendiilor;
sa semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie sau orice situafii in care se pot produce
deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum Si
neregulile potential generatoare de astfel de situatii i sa actioneze, dupa caz, pentru rezolvarea acestora Si
pentru diminuarea efectelor lor negative.
sa participe la instruirile de securitate si sanatate in munca si P.S.l.;
sa ingtiinteze, fara ntarziere, seful ierarhic superior, in legaturd cu observarea existentei unor nereguli,
abateri sau lipsuri in activitatea de la locul de munca, si sa actioneze pentru diminuarea efectelor acestora i
pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol siguranta persoanelor sau prejudicierea patrimoniului unitaii
de invatamant;
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sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivatd constituie abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament intern; acumularea unui numar de 3 (trei) zile de absente
nemotivate consecutive sau la implinirea unui numar de 10 (zece) zile de absente nemotivate intr-un interval
de 2 (doud) luni, atrage desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;
in caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de concediu, urmand ca pana la
data de 30 ale lunii s& aduca certificatul medical;
cererile de nvoire vor fi facute in scris, Tnainte de ziua solicitata, ele urménd a fi aprobate intai de
responsabilul de compartiment si apoi de conducerea unitaii. Absenta de la serviciu fard cerere de Tnvoire
aprobatd, se considera absenta nemotivata;
sa-si efectueze verificarea medicala la angajare si periodica, pe durata executarii contractului individual de
munca;
sa se preocupe pentru Tmbunatatirea calificarii profesionale, sd frecventeze si sa absolve formele de
pregatire si perfectionare profesionala recomandate, sa cunoasca dispozitiile legale, normele si instructiunile
privind activitatea pe care o desfasoara;
sa participe la evaludrile periodice realizate de catre angajator;
sa-si find evidenta, sa raporteze si sa-Si autoevalueze activitatea profesionald, conform procedurii si criteriilor
elaborate de conducerea scolii Si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
sa indeplineascd, temporar sau permanent, sarcinile de serviciu suplimentare, stabilite de consiliul de
administratie si/ sau de catre directorul unitatii, pentru buna desfasurare a activitatii;
sa anunte Serviciul Secretariat despre orice modificare a datelor personale intervenita, pentru o corecta
preluare Tn sistemul informatic al asigurdrilor sociale obligatorii si de impozitare a veniturilor, precum Si
pentru o evidenta corecta la nivelul angajatorului;
sa participe, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitatii, in conformitate cu
planurile de evacuare aprobate de conducerea scolii; salariatii care pot actiona in astfel de situatii au
obligatia de a o face in timpul cel mai scurt posibil;
sd respecte orice alte masuri luate de conducerea unitatii, care vizeazd Tmbundtétirea conditiilor de
securitate si sanatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sau de munca,;

Art. 74. Salariatilor unitétii le este interzis:

a)

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

sd introduca materiale toxice sau inflamabile, sa introduca si/ sau sa consume substante stupefiante;

sa presteze munci contrare recomandarilor medicale;

sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor pe linie ierarhicd; sa adreseze injurii sau jigniri
elevilor si/ sau vizitatorilor unitatii; s vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalti salariati, cu conducerea unitatii
sau cu copiii scolarizati in unitatea de invatamant, cu parintii acestora, precum si cu orice alte persoane cu
care intra in contact in incinta unitatii;

sa comitd acte imorale, violente sau degradante;

sd introduca, sa raspandeasca sau sa afiseze manifeste de orice fel in incinta unitatii;

sd desfasoare in incinta unitatii activitati politice de orice fel;

sa efectueze in incinta unitatii si/ sau la locul sau de munca/ postul sau de lucru, alte lucrari sau sa presteze
alte activitati decét cele care constituie obligatii de serviciu; sa foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon,
fax etc), cét si cele de birotica in alte scopuri decét cele care privesc operatiile si interesele unitatii, dupa caz;
sa foloseasca telefonul mobil in timpul orelor de curs, cu exceptia situatiei in care acesta este folosit in
procesul didactic;

sa primeasca de la o institutie, client sau tertd persoana fizica sau juridicd cu care unitatea intretine relatii
contractuale si cu care salariatul intrd in contact datoritd sarcinilor de serviciu, vreo indemnizatie, orice cadou
sau orice alt avantaj; tentativa este consideratd, de asemenea, o incalcare a interdictiei;

sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii in interes personal, fara acordul prealabil al conducerii;

sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare;

sd reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, pe probleme care angajeaza juridic
unitatea, fara a avea imputernicire scrisa prealabild, din partea directorului institutiei;

sa foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale;

sa presteze activitate de pregatire particulard pentru elevii scolii Tn unitate.
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Art. 75. In Liceul Tehnologic Mecanic Municipiul Campina utilitdtile (energie electricd si termic&) vor fi utilizate
rational. Elevii, cadrele didactice si intregul personal al scolii au obligatia sa respecte cu strictete programul de lucru
si regulile pentru evitarea risipei de energie.
a) Functionarea in afara orelor de program este posibila ih urmatoarele situatji:
- pregatiri suplimentare cu elevii, cAnd functionarea va fi autorizata pe baza unui grafic intocmit de cadrele
didactice, avizat de director, si consemnata Tn condicé;
- lucrari suplimentare sau urgente, cand prezenta in institutie a personalului didactic auxiliar si/ sau nedidactic
este solicitatd/ adusa la cunostinta directorului unitati.
b) In timpul programului de lucru sau la terminarea acestuia, responsabilititile ce revin tuturor elevilor, cadrelor
didactice si angajatilor sunt:
- sa sesizeze administratorul/directiunea, daca doua zile la r&nd temperatura in clasa este prea mare sau prea
scazuta;
- sarenunte la iluminatul artificial, cdnd acesta nu este necesar;
- cand observa becuri aprinse pe culoare, anexe, grupuri sanitare, iar iluminatul artificial nu este necesar,
acestia le vor stinge;
- cand lumina este uitata aprinsa si nu pot interveni (birouri, ateliere, sali incuiate) personalul are obligatia sa
anunte administratorul unitatii, pentru ca acesta sa intreprindd masurile necesare remedierii situatiei.

9. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 76. (1) Angajatorul are dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori
constatd ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, Regulamentul de organizare si functionare a
Liceului Tehnologic Mecanic Municipiul Campina, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Pentru personalul didactic de predare si personalul didactic de conducere, abaterea disciplinara este definita
conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011.

Art. 77. (1) Constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura stabilite de legislatia in

vigoare si Regulamentul Intern, urmatoarele fapte:

b) Tincetarea nejustificatd a lucrului;

c) scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitatii scolare si/sau de documente apartinand unitafi,
fara acordul scris al conducerii angajatorului, instrainarea acestora sau utilizarea lor in scopuri personale;

d) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostinta pe orice cale sau copierea pentru altii, fara aprobarea
scrisda a conducerii, a unor documente sau informatii privind activitatea angajatorului sau a datelor
specificate in fisele sau dosarele personale ale angajatilor;

e) Intarzierea nejustificatd, repetata de la programul de lucru/ in efectuarea lucrarilor;

f) nerespectarea programului de lucru (duratei orei de curs/ a programului de lucru), intarzierea in mod repetat
de la ora de incepere a programului sau absentarea nemotivata;

g) pardsirea locului de munca in timpul programului de lucru fard aprobarea sefului ierarhic sau pentru alte
interese decét cele ale angajatorului;

h) absentarea nemotivata repetata de la sedintele Consiliului profesoral;

) neefectuarea serviciului pe scoala;

j) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti salariati, fatd de managementul unitdtii sau fata de vizitatori
(conduita necivilizatd, insulta, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea integritatii corporale sau a
sanatatji);

k) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta angajatorului, a propriei persoane sau a colegilor;

)  manifestari de naturd a aduce atingere imaginii angajatorului;

m) efectuarea de mentiuni, stersaturi, rectificari sau semnarea pentru alt salariat in condica de prezentg;

n) orice complicitate cu elevii in vederea neefectudrii orelor de curs (chiulul cu complicitatea cadrului didactic);

23



REGULAMENTUL INTERN AL LICEULUI TEHNOLOGIC MECANIC MUNICIPIUL CAMPINA

0) generarea de discutii cu elevii referitoare la aspecte ale vietii private ale personalului didactic, didactic
auxiliar si nedidactic;

p) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului/prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

q) introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea, vinderea de droguri sau substante cu potential periculos;

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

s) desfasurarea de activitati ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte persoane fizice sau
juridice in timpul programului de lucru;

t) oferirea si/ sau solicitarea/ primirea de foloase necuvenite, in legatura cu calitatea de salariat al unitati;

u) traficul de influent;

v) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitarii unor servicii;

w) abuzul de drept;

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

y) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor angajatorului, a oricaror materiale, mijloace fixe sau materii
prime ale acestuia;

z) nerespectarea termenelor stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu/ nerespectarea termenelor de
solutionare a petitiilor;

aa) interventiile pentru rezolvarea unor petitii in afara cadrului legal;

bb) fumatul in unitatea de Tnvatamant, conform Legii nr. 15/2016 privind modificarea si completarea Legii nr.
349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din tutun.

cc) Incalcarea cu vinovatie de catre salariatj, indiferent de functia sau postul pe care 1l ocupa persoana care a
savarsit fapta, a obligatiilor lor de serviciu, inclusiv a normelor de comportare in unitate;

Art. 78. (1) Se considera abateri deosebit de grave si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare urmatoarele
fapte: peste 3 zile de absente nemotivate, furtul, violenta fizica, refuzul de a se supune aplicarii politicilor de:
securitate i protectie a muncii, interzicere a consumului de alcool, droguri $i substante cu potential periculos.

(2) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza incalcarea cu vinovatie de catre salariati a obligatiilor lor de
serviciu prevazute de dispozitiile legale in vigoare, obligatiile de serviciu stabilite in contractele individuale de munca,
in fisa postului, in Regulamentul intern (in special art. 40, art. 41 si art. 73 si interdictiile prevazute de art. 74) sau
contractul colectiv de munca aplicabil, ori de ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(3) Faptele enumerate la alin. (1) au caracter exemplificativ, si nu limitativ.

Art. 79. (1) Urméatoarele abateri sunt considerate grave si pot duce la desfacerea disciplinara a contractului
individual de munca:
a) Furtul sau intentia dovedita de furt al oricarui bun din patrimoniul unitatii scolare;
b) Frauda constand in obtinerea unor bunuri in dauna scolii (inclusiv primirea si pastrarea in beneficiul personal
a unor sume cuvenite scolii)
) Deteriorarea intentionatd a unor bunuri apartinand unitatii scolare;
) Utilizarea resurselor societatii in scop neautorizat;
) Orice faptd susceptibila a pune in pericol viata si sanatatea altor persoane sau integritatea bunurilor unitatii;
Neglijenta, daca prin aceasta s-au adus prejudicii materiale/morale importante sau a fost periclitata viata
altor persoane;
Refuzul de a indeplini sarcini rezonabile si justificate de la sefii ierarhici;
) Deféimarea cu rea credintd a unitatii scolare, daca astfel s-au adus prejudicii morale sau materiale;
Sustragerea de documente sau instrdinarea de fisiere fara autorizatie;
Manifestari violente, brutale sau obscene;
) Violarea secretului corespondentei, inclusiv pentru posta electronica;
Falsul in contabilitate, raportari de date false, documente justificative primare pe baza cdrora se fac
inregistrari la contabilitate.
(2) Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de naturd a incalca prevederile prezentului
regulament si fisa postului, precum si cele care afecteaza in orice mod procesul de invatamant si activitatea scolii,
daca se constata culpa acestuia. Fiecare caz trebuie analizat si investigat cu impartialitate de o comisie de cercetare
numita prin decizie a directorului, cu aprobarea Consiliului de Administratie.
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Art. 80. (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea faptelor savarsite sunt:
A. Pentru personalul didactic, didactic auxiliar si personalul de conducere:
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a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza 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 sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de conducere, indrumare si control;
e) destituirea din functia de conducere;
f)  desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

B. Pentru personalul nedidactic:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea,

pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3 luni cu
5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului de munca.
(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplicd o
noua sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a
angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 81. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

10. REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art. 82. (1) Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare este cea prevazuta de legislatia in vigoare, respectiv Codul
muncii Si Legea educatiei nationale.

Art. 83. (1) Cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic si personalul de conducere al unitatii de
invatdmant, se va realiza de o Comisie de investigare a abaterilor disciplinare. Aceasta este numita de Consiliul de
Administratie si este constituita din 3-5 persoane, dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte
persoana in discutie, iar ceilalti au functia cel putin egald cu a celui cercetat.

(2) Cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul nedidactic, se realizeaza de cdtre o persoana
imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea.

Art. 84. Tn cadrul cercetdrii se stabilesc faptele si urmdrile acestora, imprejurrile in care a fost savarsitd abaterea,
existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si alte date concludente (comportarea anterioard a persoanei vinovate Si
eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre aceasta).

Art. 85. (1) Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii.
(2) In vederea desfasurdrii cercetrii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris, cu minim 48 ore inainte,
de o persoand, imputernicitd de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederi.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditile prevazute la alin. (2), fard un motiv obiectiv, da
dreptul angajatorului:

= sd finalizeze cercetarea, pentru personalul didactic (refuzul persoanei de a se prezenta la audiere se

consemneaza in proces verbal);
= sd dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, pentru personalul nedidactic.

Art. 86. Cadrul didactic cercetat are dreptul s& cunoascé toate actele cercetarii si s& isi producd probe in apérare. In
cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa
si sa ofere persoanei Tmputernicite sa realizeze cercetarea, toate probele si motivatile pe care le considera
necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de catre un reprezentant al
sindicatului al carui membru este.

Art. 87. Cercetarea faptei si comunicarea deciziei, emisa in forma scrisa, se fac in termen de cel mult 30 de zile de
la data constatarii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la secretariatul institutiei, dar nu mai tarziu de 6
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luni de la data savarsirii faptei. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata.

Art. 88. Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de catre director sau de cel putin 2/3 din
numarul total al membrilor consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in

aplicare si comunicate prin decizie a directorului unitatii de invatamant.

Art. 89. (1) Decizia emisa de angajator cuprinde in mod obligatoriu:
a) Descrierea faptei care constituie abatere disciplinarg;
b) Precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv care
au fost incalcate de salariat;
c) Motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare
prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
d) Temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;
e) Termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;
f) Instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.
(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare
recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
(4) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de
zile calendaristice de la data comunicarii si in termen de 15 zile de la comunicare, la colegiul de disciplina de pe
langa inspectoratul scolar, pentru personalul didactic.

11. CRITERIILE S| PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 90. Evaluarea personalului angajat urmareste:
= introducerea unui climat de performanta din partea tuturor salariatilor unitatii, pe baza criteriilor de calitate/
performanta stabilite de unitate;
= potentarea performantelor salariatilor unitati;
= indrumarea salariatilor in depistarea propriilor puncte slabe, pe care sa le imbunatdteascd, ceea ce va
conduce la imbunatatirea activitatii unitatii.

Art. 91. Cadrul metodologic de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, respectiv a
activitatii personalului nedidactic, este stabilit, la nivelul unitatii, prin procedurile operationale LTM-P0.2.023,
respectiv LTM-P0.2.025. Acestea sunt insotite si de fisa postului si fisa de evaluare specifice fiecarei functii/ post
existente in unitate.

Art. 92. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se intemeiaza pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calitati muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si creativitatii,
pentru fiecare salariat, avandu-se in vedere, in primul rand, obligatiile din fisa postului.
(2) Evaluarea periodica se face cu probitate, realism si obiectivitate, astfel:

= prin autoevaluare;

= evaluarea de catre comisia metodica, pentru personalul didactic de predare, respectiv de seful ierarhic

superior, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

= evaluarea la nivelul consiliului de administratie.
(3) Evaluarea personalului didactic de predare si a personalului didactic de conducere se face, potrivit metodologiei
elaborate si aprobate prin ordin de ministru.
(4) Activitatea profesionald a personalului se apreciaza ca urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale
prin acordarea unuia din urmatoarele calificative: “foarte bine”, “bine”, “satisfacator” sau “nesatisfacator” si se
consemneaza in raportul de evaluare.
(5) Evaluarea personalului didactic de conducere si de predare, a cadrelor didactice auxiliare, se face anual, in
perioada 1-30 septembrie, pentru anul scolar anterior.
(6) Evaluarea personalului nedidactic se face anual, n luna ianuarie, pentru anul calendaristic anterior.
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(7) Evaluarea se poate realiza si inainte de expirarea perioadelor prevazute la alin. (5) si (6), atunci cand intervin
anumite situatii ca:

d)

perspectiva unei concedieri colective sau individuale, ca urmare a reorganizarii activitatii, evaluarea avand
ca scop identificarea criteriilor de selectie a salariatilor aflati pe posturi similare;

contractul individual de munca al persoanei evaluate inceteaza, se modificd sau se suspenda pentru o
perioada de cel putin 3 luni;

contractul individual de munca al evaluatorului inceteaza, se modifica sau se suspenda pentru o perioada de
cel putin 3 luni;

cand, in timpul anului calendaristic, persoana evaluata urmeaza a fi promovata in functie.

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

contractul de munca a fost suspendat, indiferent daca suspendarea a intervenit de drept sau la initiativa
uneia dintre parti;

salariatul nu a putut desfasura activitate din motive care tin de angajator, chiar daca acesta a fost prezent la
muncg;

salariatul nu a putut desfasura activitate din pricina unei greve, chiar daca nu a participat la aceasta;

(9) Rezultatele evaludrii profesionale pot fi utilizate Tn vederea:

Loy

—n
Rl

9)
h)

stabilirii gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;

stabilirii obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;

fundamentarii activitatii de promovare si/ sau de recompensare;

identificarii nevoilor de formare profesionala continua;

validarii programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionald continua;

inlesnirii dialogului dintre persoana ierarhic superioara si subordonat in vederea cresterii performantei
profesionale;

selectiei salariatilor prealabil operarii unei concedieri individuale sau colective;

selectiei salariatilor corespunzatori profesional.

Art. 93. In procesul evaludrii, atat angajatorul, cat si angajatul au obligatii, dupa cum urmeaza:
(1) Salariatul are, in principal, urmatoarele obligatii:

a)
b)

c)

sa se prezinte la data si ora stabilita in vederea evaluarii de catre consiliul de administratie;

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

sd ia notd de rezultatele evaludrii si sa depuna toate eforturile Tn vederea imbunatatirii rezultatelor acesteia.

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

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

sd realizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate;

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

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

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

sa sanctioneze manifestarile de subiectivism, nepotism sau inechitate;

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

Art. 94. La evaluarea periodicd a personalului angajat se vor utiliza urmatoarele criterii, in functie de categoriile
profesionale, astfel:
) Criterii de evaluare pentru personalul didactic de conducere (director adjunct)

a)

—h
(Qv&Q.OU

Marimea si gradul de complexitate al unitatii de invatamant;
Baza materiald (resurse, gestiune);

Resurse si management financiar;

Personalul didactic;

Procesul de Tnvatamant: conditii, organizare si rezultate;
Management si dezvoltare institutionala;

Management operational;
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Relatia cu comunitatea.

1) Criterii de evaluare pentru personalul didactic de predare

L=z L2

f)

Studierea aprofundata a curriculum-ului scolar;

Selectia judicioasa a materialelor si mijloacelor didactice;

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

Elaborarea proiectului didactic;

Organizarea procesului de Tnvatare in clasa;

Selectia procedeelor, tehnicilor si metodelor de predare, dupd nivelul de pregatire a elevilor si cantitatea
cunostintelor de transmis;

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

Organizarea activitatiilor practice si aplicative Tn procesul de invatare;

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

Evaluarea nivelului de pregatire a elevului;

Examene, probe de verificare, simulari;

Concursuri scolare, olimpiade, intreceri;

Expozitii, cenacluri, reviste scolare, simpozioane, sesiuni de comunicari ale elevilor, manifestari cultural-
artistice, sportive si de recreere;

Pregatirea suplimentara a elevilor;

Definitivat, grade didactice, doctorate, formare continua, formarea in specialitate;

Autoperfectionarea;

Relatia cadru didactic-elev, cadru didactic - cadru didactic si cadru didactic - familie;

Comportamentul fata de personalul scolii;

Desfasurarea unor activitati legate de reprezentarea unitatii scolare unde activeaza;

Asigurarea decentei propriei tinute.

lll) Criterii de evaluare pentru personalul didactic auxiliar

a)
b

Leez

>« b
N N

=

J

Prezenta si punctualitate (se ia in considerare timpul in care angajatul lipseste de la serviciu);
Abilitatea de a analiza eficient problemele de serviciu;

Preocuparea de imbunatétire a rezultatelor;

Urmeaza instructiunile date de superiori;

Acuratete si corectitudine;

Urmarirea sarcinilor de serviciu pana la finalizare;

Abilitati de comunicare cu colegii din echipa, cu superiorii, cu ceilalti colegi si cu elevii;
Contributia la succesul echipei;

Initiativa si flexibilitate;

Lipsa sanctiunilor.

IV) Criterii de evaluare pentru personalul nedidactic

a)
b)
©)
d)
€)

Cunostinte si experienta

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
Contacte si comunicare

Conditii de munca

Incompatibilitati si regimuri speciale

Sunt analizati si urmatorii indicatori:

~— — ~— —

~

—

Prezenta si punctualitate (se ia in considerare timpul in care angajatul lipseste de la serviciu);
Urmérirea sarcinilor de serviciu pana la finalizare;

Preocuparea de imbunatatire a rezultatelor;

Contributia la succesul echipei;

Urmeaza instructiunile date de superiori;

Initiativa si flexibilitate;

Atitudinea colegiala (lipsa conflictelor, incidentelor cu colegii/ superiorii si atitudinilor de dezorganizare);
Lipsa sanctiuni.

Art. 95. (1) In baza criteriilor mentionate la art. 74, se procedeaza dupa cum urmeaza:
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= salariatul isi face autoevaluarea prin autoacordarea de puncte pentru fiecare criteriu prevazut in fisa
individuald de evaluare a salariatului; salariatul va semna in aceasta etapa fisa de evaluare.
= salariatul intocmeste un raport de autoevaluare, in care exemplifica principalele activitati desfasurate;
= comisia metodica/ seful ierarhic superior/ directorul, avand in vedere activitatea prestatda si punctajul
autoacordat, acorda puncte pentru fiecare criteriu prevazut in fisa individuala de evaluare a salariatului;
= consiliul de administratie, in prezenta salariatului evaluat, stabileste punctajul final si, pe cale de consecinta,
calificativul.
(2) Punctajul final al evaludrii 1l reprezintd suma punctelor acordate pentru fiecare criteriu.
(3) Calificativul se stabileste pe baza punctajului final, pentru personalul didactic, dupa cum urmeaza:
intre 85 — 100 puncte = Foarte Bine (FB);
intre 84,99 — 71 puncte = Bine (B);
intre 70,99 — 61 puncte = Satisfacator (S);
sub 60,99 puncte = Nesatisfacator (NS).
(4) Pentru personalul nedidactic, calificativul se stabileste pe baza punctajului final, dupa cum urmeaza:
intre 4,51 — 5 puncte = Foarte Bine (FB);
intre 3,51 — 4,50 puncte = Bine (B);
intre 2,01 - 3,50 puncte = Satisfacator (S);
intre 1,00 — 2,00 puncte = Nesatisfacator (NS)

Art. 96. Fisa de evaluare finald, semnatd - in cazul personalului didactic: de salariat, responsabilul ariei curriculare si
membrii consiliului de administratie, si in cazul personalului nedidactic: de salariat, seful ierarhic superior si director -
contindnd punctajul final si calificativul corespunzator acestuia, se depune la dosarul personal al angajatului.
Angajatorul va elibera fiecarui angajat o adeverinta prin care se aduce la cunostinta salariatului calificativul obtinut.

Art. 97. (1) Salariatul poate contesta calificativul acordat. Contestatia se adreseaza directorului unitatii de
invatamant, in termen de 3 zile de la comunicarea in scris a calificativului.

(2) Comisia de contestatii, formata din 3 membri, altii decat persoanele care au participat la evaluare Tn prima etapa,
si constituitd prin decizie a directorului, solutioneaza contestatia, in termen de 5 zile, pe baza fisei de evaluare, a
raportului de autoevaluare si a portofoliului profesional personal, ce contine dovezi concludente.

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

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

Art. 98. in cazul in care salariatul dob&ndeste calificativul anual “nesatisfacator”, se considerd ca acesta nu
corespunde cerintelor postului si se procedeaza potrivit legislatiei muncii aplicabile in materie. In egald masura, se
considerd ca salariatul nu corespunde cerintelor postului, in masura in care acesta dobé&ndeste calificativul
,satisfacator” la doua evaludri consecutive.

Art. 99. In mésura in care prezenta metodologie de evaluare intrd in contradictie cu cea elaboratd de MENCS, se
aplica cea elaborata de MENCS.

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

Art. 100. Pentru asigurarea aplicarii tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatilor de munca la nivelul scolii
functioneaza urmatoarele principii:
= Permanenta informare a conducerii despre aparitile sau modificarile cadrului legal in domeniul relatiilor de
munca;
» |mediata informare, sub semnaturd de luare la cunostintd, a salariatilor despre noile reglementari in
domeniul relatiilor de munca si mai ales a sanctiunilor specifice;
= |mediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de munca la nivelul scoli;
= nsusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii scolii.
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11. DISPOZITII FINALE

Art. 101. (1) Prezentul regulament intern a fost actualizat si este valabil de la data de 01.11.2019.
(2) Regulamentul intern poate fi modificat si completat in cazul in care contine dispozitii contrare normelor legale in
vigoare sau daca necesitatile interne ale unitatii o cer.
(3) Prevederile prezentului Regulament intern pot fi completate cu proceduri, dispozitii, regulamente ulterioare.
(4) Regulamentul intern se va posta pe site-ul scolii si va fi pus la dispozitia tuturor celor cérora le este adresat, in
format editat, pentru a putea fi consultat, dupa cum urmeaza:

= pentru cadrele didactice, in cancelaria din corpul A,

= pentru angajatii scolii, elevi si parinti, la biblioteca scolii.
(5) Concomitent cu afisarea, prezentul regulament intern va fi transmis dirigintilor si invatatorilor, de catre serviciul
Secretariat din cadrul unitatii, Tn format electronic sau letric; acestia au obligatia de a-I aduce la cunostintd, sub
semnaturd, beneficiarilor primari si secundari, elevii si parintii acestora, la inceputul fiecarui an scolar, sau ori de cate
ori este nevoie.
(6) De asemenea, cate un exemplar va fi inmanat si responsabililor de compartimente pentru a fi prelucrat, in
aceleasi conditii, cu personalul didactic auxiliar si nedidactic.
(7) Tabelele cu semnaturile tuturor salariatilor, elevilor si parintilor privind luarea la cunostintd a continutului
regulamentului intern se vor depune la conducerea scolii, in termen de doud saptamani de la distribuire.
(8) Nesemnarea de luare la cunostinta de catre persoanele prevazute la alin. (4), (5) si (6), din motive neimputabile
scolii, nu le exonereaza pe acestea de obligatia de a respecta regulamentul si nici de raspundere in cazul incalcarii
prevederilor lui.

Art. 102. Sindicatul salariatilor din Liceul Tehnologic Mecanic Municipiul Campina, reprezentantii salariatilor care nu
fac parte din sindicat si orice salariat, pot face propuneri cu privire la modificarea si/ sau completarea prezentului
regulament, in conditiile respectarii prevederilor legale in vigoare incidente.

Reprezentanti legali angajator: Reprezentant Sindicatul Invatdmant Scoala Prahovei
Director, prof. Androne Vasile prof. Georgescu lonut lulian

Director adjunct, prof. Badea Tatiana
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