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BAZA LEGISLATIVA

La baza prezentului Regulament Intern au fost luate in considerare urmitoarele acte

legislative:

Legea nr. 53/2003 - Codul muneii, cu modificirile si completarile ulterioare;

OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sinitate, cu
modificarile si completirile ulterioare;

Legea 319/2006 privind securitatea si sinatatea in muncd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului cu modificarile si
completarile ulterioare;

HG 1091/2014 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tard garantat in plata.
Contractul colectiv de muncd unic la nivel de sector de activitate Invdfamadnt
preuniversitar/2021, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea Educafiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completdrile ulterioare;
Regulamentului de organizare si functionare a unitétilor de Invatdmant preuniversitar aprobat
prin O.MLE. nr. 5726/2024 cu modificarile si completarile ulterioare;

OUG nr.75 privind asigurarea calititii educatiei, aprobatd prin Legea nr.87/2007, precum si
cu prevederile celorlalte acte normative generale si speciale incidente;

Curriculumul pentru educatia timpurie a copiilor, 2019;

Ordinul comun nr. 1002/MS/ 5057/MECTS/2015 pentru aprobarea Metodologiei privind
examinarea stdrii de sdndtate a prescolarilor si elevilor in unitdfile de invdgdmant de stat si
particulare auforizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale gratuite §i pentru
promvarea unui stil de viatd sandtos,

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii; -

O.M.E. 6223 / 04.09.2023 privind aprobarea -Metodologiei cadru de organizare si functionare
a Consiliului de Administratie din unittile de invatamént preuniversitar;

OUG. nr. 49/ 2014 privind instituirea unor masuri in domeniul educatiei, cercetarii stiintifice
si pentru modificarea unor acte normative’

Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 75/ 12.07.2005,
privind asigurarea calitatii educatiei, cu modificarile si completirile ulterioare

H.G nr. 369/2021 privind organizarea si funcfionarea Ministerului Educatiei, cu modificirile
si completirile ulterioare :

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completirile ulterioare : '
O.M.E. nr. 4224/ 06.07.2022 privind Metodologia formirii continue a personalului didactic
din inva{amantul preuniversitar, cu modificirile i completirie ulterioare

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/ 20.04.2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitd{ilor publice

Ordinul M.E.. nr. 3694/01.02.2024 privind structura anului scolar 2024 — 2025

O.M.E. nr. 5434/2020 — Metodologia — cadru de organizare si desfisurare a examenului
national de definitivare in invaiamdnt

O.M.E. nr. 6614/11.09.2024 privind Calendarul de organizare si desfasurare a examenului
national de definitivare in invatimant in anul scolar 2024-2025



OMEC 5.545/2020 privind Metodologia-cadru privind desfisurarea activitdifilor didactice
prin intermediul tehnologiei si al internetului, precum si pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal

Ordinul M.E.N. nr. 3015/2019 pentru modificarea anexei nr. | la OMECTS 3035/2012 privind
aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si desfisurare a competifiilor scolare si a
Regulamentului de organizare a activitdyilor cuprinse in calendarul activitdtilor educative,
scolare si extrascolare;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal;
Metodologia de organizare §i functionare a creselor si a altor unitdfi de educatie timpurie
anteprescolard (HG nr.566/2022)

OME nr. 6235/ 06.09.2023 pentru aprobarea Procedurii privind managementul cazurilor de
violentd asupra anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor i personalului unitatii de invatamant,
precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al suspiciunii de violenta asupra copiilor
in afara mediului scolar

H.G. 1065/ 28.08.2024 privind aprobarea Planului national de combatere a violentei gcolare
Alte ordine, notificari si precizari ale MLE.



CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii sunt cele stabilite prin prezentul
regulament intern, conform Legii 53/2003(Codul muncii), modificati si reactualizata, altor acte
normative in acest domeniu si Legii educatiei nationale nr.1/201 1, ordinelor elaborate de MEC,

Art.2. Regulamentul intern stabileste normele privind organizarea si disciplina muncii, reguli de
aplicare a acestora, precum si reguli de comportament i {inutd pentru tot personalul angajat al
Grédinitei cu program prelungit Alexandrina Simionescu Ghica din Targoviste.

Artd4. Dispozitiile prezentului Regulament intern pot fi completate prin regulamentul de
organizare §i functionare, alte norme interne de serviciu, prin norme generale sau specifice in
domeniul conduitei salariatilor Gridinitei cu program prelungit,, Alexandrina Simionescu Ghica”,
in masura in care acestea sunt necesare, precum fisa postului.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA, DREPTURILE, OBLIGATIILE ST ATRIBUTIILE

SALARIATILOR UNITATII

Conform art. 257, alin. 1, din Legea 1/2011, functia de director se ocupd prin concurs public
de catre cadre didactice memibre ale corpului nafional de experti in managementul educational.

A. DIRECTORUL UNITATII DE INVATAMANT

Art.5, Atributii

(1) Directorul unitifii de invi{imant are urmitoarele atributii :

a) Este reprezentantul legal al unitatii de invitiméant si realizeazi conducerea executivi a

acesteia;

b) Este ordonaterul de credite al unitatii de invatamant;

¢) Isi asumi, aldturi de consiliul de administratie, raspunderea pentru performantele unititii
scolare pe care o conduce;

d) Propune spre aprobare consiliului de administratie regulamentul de organizare §i
functionare a unitatii de invatamant, regulamentul intern, proiectul de buget si raportul de
execufie bugetari;

¢) Réspunde de selectia. angajarea, evaluarea periodicd, motivarea si incetarea raporturilor de
muncd ale personalului din unitate;

f) Indeplineste alte atributii stabilite de cétre consiliul de administratie, conform legii;

g) Prezintd anual un raport asupra calititii educatiei din unitatea scolara pe care o conduce;

h) Coordoneazi colectarea si transmiterea datelor statistice pentru sistemul national de
indicatori privind educatia, citre inspectoratul scolar judetean.
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Art.6.

Drepturile directorului

(1) Directorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

sa stabileascd organizarea i functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

s dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

sd constate savdrgirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si prezentului regulament;

sa stabileascd obiectivele de performanti individuali, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora;

Art.7. Obligatiile directorului
(1) Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)

k)
D

S informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relafiilor de munca;

S& asigure permanent condiiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;

Sa acorde salariailor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de muncd aplicabile §i din contractele individuale de munci;

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

Sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

Sa infiinfeze atét registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze Inregistrarile
prevdzute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si registrul
general de intrare iesire a documentelor;

Sd intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime
prevédzuta in lege si sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat
a solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

Sé asigure permanent conditii corespunzitoare de munci, fiind obligat s ia toate masurile
necesare pentru protejarea viefii §i sanétatii salariagilor si pentru respectarea normelor
legale in domeniul securitfii muncii.

Sa respecte timpul de munca convenit si modalitafile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihni corespunzitor.

S asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionali;

Sa despigubeasci salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau
moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd
cu serviciul, in temeiul normelor §i principiilor raspunderii civile contractuale, in
cvantumul si modalitifile stabilite de catre parti sau de cétre instanta de judecatd
competenta.

<

m) S& respecte prevederile legale imperative si incompatibilitafile stabilite de prevederile

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



n) sa asigure informarea tuturcr angajatilor cu privire la interzicerea harfuirii si a hirtuirii
sexuale la locul de muncd, inclusiv prin afigarea in locuri vizibile a prevederilor prezentului
regulament pentru prevenirea oricdrui act de discriminare bazat pe criteriul de sex;

Art.8. Obligatiilor personalului de conducere

Persoanele care asigura conducerea societdfii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea acestei
calitdfi, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

B. CONSILIUL PROFESORAL
Art.Y. Constituirea consiliului profesoral

(1) Consiliul profesoral este format din totalitatea cadrelor didactice de conducere, de predare si
de instruire practicd dintr-o unitate de invatimant. Pregedintele consiliului profesoral este
directorul.

(2) Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de céte ori este nevoie, la propunerea directorului
sau la solicitarea a minimum 1/3 din numarul personalului didactic de predare si instruire practica.
(3) Personalul didactic de conducere, de predare si instruire practica are dreptul s participe la toate
sedintele consiliilor profesorale din unititile de invifimant unde isi desfasoara activitatea si are
obligatia de a participa la sedintele consiliului profesoral din unitatea de invatiméant unde declari,
in scris, la inceputul fiecarui an scolar, ¢ are norma de bazi. Absenta nemotivati de la sedintele
consiliului profesoral din unitatea de invataméant unde are norma de bazi se considerd abatere
disciplinara.

(4) Cvorumul necesar pentru intrunirea in sedintd a consiliului profesoral este de 2/3 din numirul
total al membrilor, cadre didactice de conducere, de predare si instruire practic, cu norma de baza
in unitatea de invatamant.

(5) Hotérarile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumitate plus unu din numérul
total al membrilor consiliului profesoral cu norma de bazi in unitate, §i sunt obligatorii pentru
personalul unitdtii de invitdmént, precum si pentru copii, elevi, pa.rm]:l reprezentanti legali.
Modalitatea de vot se stabileste la inceputul sedintei.

(6) Directorul unitatii de invafdmént numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, ales
de consiliul profesoral. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale
ale sedintelor consiliului profesoral.

(7) La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuti,
personalul didactic auxiliar si/sau personalul nedidactic din unitatea de invitdmant, reprezentanti
desemnati ai périntilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice locale si ai
operatorilor economici si ai altor parteneri educationali. La sedintele consiliului profesoral pot
participa si reprezentantii organizatiilor sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
Invatdmant preuniversitar care au membri in unitate.

(8) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, toti partlclpanfu au obligatia sd semneze
procesul-verbal de sedinta.

(9) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale se numeroteazi pe fiecare pagind §i se inregistreazi. Pe ultima pagina, directorul
unitdii de invatdmant semneazd pentru certificarea numarului paginilor registrului si aplica
stampila unitatii de invatimant.



(10) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit de un dosar care contine
anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informdri, tabele, liste, solicitiri, memorii,
sesizari etc.), numerotate si indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul §i dosarul se pastreazi
intr-un figet securizat, ale cirui chei se gisesc la secretarul si la directorul unitatii de invitimant.
(I1) In situatii obiective, cum ar fi calamitdfi, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii
exceptionale, sedintele consiliului profesoral se pot desfasura on-line, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferinta.

Art.10. Atributii

Consiliul profesoral are urmitoarele atributii: a) analizeazi, dezbate $1 valideazi raportul general
privind starea si calitatea invatimantului din unitatea de Invatamant, care se face public; b) alege,
prin vot secret, reprezentantii personalului didactic in consiliul de administratie; ¢) dezbate,
avizeaza si propune consiliului de administratie. spre aprobare, planul de dezvoltare institutionala
al unitatii de invatamant; d) dezbate si aprobd rapoartele de activitate anuale, precum si eventuale
completdri sau modificari ale acestora; e) aproba raportul privind situatia scolard semestriala si
anuald prezentat de fiecare invatator/institutor/profesor pentru invitimant primar/profesor-
diriginte, precum si situatia scolard dupa incheierea sesiunilor de amanari, diferente i corigente;
f) hotéraste asupra tipului de sanctiune disciplinari aplicatd elevilor care sdvarsesc abateri, potrivit
prevederilor prezentului regulament si ale regulamentului de organizare si functionare a unititii de
invatamant si ale statutului elevului; g) propune acordarea recompenselor pentru elevi si pentru
personalul didactic din unitatea de inviimant, conform reglementirilor in vigoare; h) valideazi
notele la purtare mai mici de 7, respectiv mai mici de 8 - in cazul unitatilor de invitamant cu profil
pedagogic, teologic si militar, precum si calificativele la purtare mai mici de ,,bine*, pentru elevii
din Tnvétdmantul primar; i) avizeazd oferta de curriculum la decizia scolii pentru anul scolar
urmdtor si o propune spre aprobare consiliului de administratie; prin exceptie, in unititile de
invatamant preuniversitar cu personalitate juridici care scolarizeazi elevi in invatdmant
profesional si tehnic cu o pondere majoritard a invatamantului dual, consiliul profesoral avizeazi
curriculumul in dezvoltare locala (CDL) si il propunc spre aprobare directorului; j) avizeaza
proiectul planului de scolarizare; k) valideaza fisele de autoevaluare ale personalului didactic al
unitatii de invatamant, in baza carora se stabileste calificativul anual; I) propune consiliului de
administratie programele de formare continua si dezvoltare profesionala ale cadrelor didactice;
m) dezbate si avizeazd regulamentul de organizare si functionare a unitatii de Invatdmant;
n) dezbate, la solicitarea ministerului, a inspectoratului scolar sau din proprie initiativa, proiecte
de acte normative si/sau administrative cu caracter normativ, care reglementeazi activitatea la
nivelul sistemului national de invitimant, formuleazi propuneri de modificare sau de completare
a acestora; o) dezbate probleme legate de continutul sau organizarea actului educational din
unitatea de invafdmant si propune consiliului de administratie masuri de optimizare a acestuia;
p) alege, prin vot secret, cadrele didactice membre ale comisiei pentru evaluarea si asigurarea
calitatii, in conditiile legii; q) indeplineste, in limitele legii, alte atributii stabilite de consiliul de
administraie, precum si orice alte atributii potrivit legislatiei in vigoare si contractelor colective
de munca aplicabile; r) propune eliberarea din functie a directorului unititii de invitimant,
conform legii.
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Documentele consiliului profesoral sunt: a) tematica si graficul sedintelor consiliului profesoral;
b) convocatoare ale consiliului profesoral; ¢) registrul de procese-verbale al consiliului
profesoral, insotit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.

C. CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Art.12. Consiliul de administratie are urmatoarele atributii principale:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

adopta proiectul de buget si avizeaza executia bugetara la nivelul unitatii;

aproba planul de dezvoltare institutionala, elaborat sub coordonarea directorului unititii de
invatimant;

aprobd curriculumul la decizia scolii, la propunerea consiliului profesoral;

aproba planul de incadrare cu personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic;
sanctioneazi abaterile disciplinare, ctice sau profesionale ale cadrelor didactice, conform
legii;

aprobi comisiile pe probleme constituite la nivelul unitatii;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin ordine §i metodologii ale ministerului
educatiei.

D. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR UNITATII

Art.13. Drepturile salariatilor

Drepturile angajatilor se referd in principal la:

a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)
h)
i)
j)
k)
1)

salarizarea pentru munca depusi;
repausul zilnic gi sdptamanal;
concediu de odihna anual;

egalitate de sanse si de tratament;
demnitate Tn munca;

securitate si sdndtate In muncd;
acces la formare profesionala,
dreptul la informare si la consultare;
participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de munca;
protectie in caz de concediere;
negociere colectiva si individuala;
participare la ac{iuni colective;

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

Art.14. Obligatiilc salariatilor
(1) Obligatiile angajatilor se referd in principal la:

2)

a) datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de muncd sau, dupa

caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform figei postului si contractului individual de
munca.



b) obligafia lor de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a
respecta masurile de securitate si sinitate a muncii in unitate si de a respecta secretul de
serviciu.

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

d) posibilitatea instituitd de lege de a rispunde patrimonial in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legituri cu
munca lor; aceastd raspundere va fi stabilit de citre instanta de judecatd competents.

(3) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevizute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

E. TIMPUL DE MUNCA

Art.15, Definirea timpului de munci

Timpul de munca reprezinté orice perioadi in care salariatul presteazi munca, se afli la dispozitia
angajatorului $i indeplineste sarcinile si - atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munci, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art.16. Durata de munci
Programul de lucru al fiecdrei categorii socio-profesionale se deruleazi dupi cum urmeazi:

PROFESIA/ FUNCTIA Nr. Schimbul I Schimbul II
_ norme
DIRECTOR | I 09.00 —17.00
PROFESORI PENTRU EDUCATIE 20 8.00 — 13.00 12.00 - 17.00
TIMPURIE - -
EDUCATOR-PUERICULTOR 2 8.00 —13.00 12.00 - 17.00
ADMINISTRATOR FINANCIAR 1 10.00 - 18.00
ADMINISTRATOR PATRIMONIU 1 08.00 — 16.00
ASISTENTE MEDICALE 4 07,00 — 15,00 09,00 — 17,00
INFIRMIERE 2 06,00 — 14,00 10,00 — 18,00
PERSONAL ADMINISTRATIV 9 06.00 — 14.00 10.00 — 18.00
8.00 — 16.00
SPALATOREASA I 07.30 - 15.30
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BUCATAR 3 06.00 — 14.00
06.30 — 14.30
08.00 - 16.00
MUNCITOR BUCATARIE 3 06.30 — 14.30

Art.17. In fiecare zi de miercuri a siptiminii, cele 3 ore de activitate de pregatire metodico-
stiintificd vor fi desfasurata in institutia de invatdmant, programul cadrelor didactice va fi:

1) tural: 08.00-16.00
2) tutaa-II-a- 09,00 — 17,00

Art.18. Modificarea turelor, a programului de lucru vor fi aprobate de director sau de Consiliul
de Administratie in folosul unitatii, fara a aduce atingere interesului general al copiilor sau al
unititii;

Art.19. — Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munci cu timp
partial, a muncii suplimentare; compensiri pentru munca suplimentara

(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munc# cu timp partial este proportionald cu nmarul de ore din norma de bazi cu
care angajatul functioneaza in unitatea de invifimant.

(2) Munca prestaté in afara duratei normale a timpului de munci siptimanal stabiliti, este munci
suplimentard, ce se efectueazd doar cu acordul scris al salariatului, la solicitarea scrisi a
angajatorului, in limita maxima de 48 ore/siptdmana. Prin exceptie, durata timpului de munci, ce
include §i orele suplimentare, poate fi prelungitd peste 48 de ore pe siptimani, cu conditia ca
media orelor de munci, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, si nu
depaseasca 48 de ore pe saptimana.

(3) Salariatii pot fi chemati si presteze ore suplimentare numai cu consim¢imantul lor, Efectuarea
muncii suplimentare se poate dispune de citre angajator, fara acordul salariatului, prin dispozitie
scrisd, doar in caz de fortd majora sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau Inléturdrii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si lucririle urgente vor
fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(4) Consimfdmantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se consideri ci a fost dat
prin semnarea condicii de prezenta.

(5) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile dupi
efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. in perioadele de reducere a activitafii angajatorul are posibilitatea de
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a acorda zile libere plitite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in
urmatoarele 12 luni.

Art.20. — Evidenta timpului de munci

(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza foii colective de pontaj si a
condicii de prezenid, salariatii fiind obligati s& semneze zilnic condica de prezenta.

(4) Condica de prezenta se pastreaza de catre administratorul de patrimoniu, urmand ca verificarea
exactitafii consemnarilor acesteia sa se poata face oricand de catre conducerea gradinitei.

(5) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare. timpul efectiv prestat trebuie sa se regaseasca si
in foile colective de pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in sarcina persoanei
desemnate de conducerea organizatiei in acest scop.

Art.21. — Pauze

(I)Personalul didactic auxiliar si nedidactic, avind o perioadd de lucru mai mare de 6 ore
neintrerupt, are dreptul la pauzi de masi cu o durati de 20 min, de la ora 13,30 la 13,50;

(2) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru.

Art.22. — Repausul saptimanal

(1) In fiecare sdptdmana, salariatul are dreptul, de reguld, la 48 de ore consecutive de repaus
sdptdmanal. Repausul saptdmanal va fi acordat consecutiv in zilele de sdmbitasi duminica.

Art.23. — Zilele de sirbitoare legala
(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legald, in care nu se lucreazi, se
face de cétre angajator.

(2) Zilele de sédrbétoare legald in care nu se lucreazi sunt:

a) 1 si2 Januarie; -

b) 24 lanuarie — Ziua Unirii Principatelor Roméne;

¢) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pagtelui;

d) prima, a doua si a treia zi de Pasti;

e) 1 Mai;

f) 1 Iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) Adormirea Maicii Domnului;

1) 5 Octombrie — Ziua Mondiala a Educatiei;

i) 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

k) 1 Decembrie; -

1) 25,26 Decembrie

m) douad zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.
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Art.24. Normarea muncii

(1) In scopul organizarii eficiente a timpului de munca, in vederea asigurdrii posibilitatii
salariafilor de a realiza venituri corespunzitoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru efectiv,
angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului fiecarei activitati
ce se deruleaza in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul inexistentei acestora prin
claborarea lor, cu acordul sindicatului ori, dupa caz al reprezentantilor salariatilor.

(2) Normarea muncii se aplicd tuturor categoriilor de salariati.

(3) Normele de munca aprobate de conducitorul unitiii constituie anexi la contractul colectiv de
munca si se fac cunoscute salariailor cu cel putin 5 zile inainte de aplicare.

F. ZILELE LIBERE SI CONCEDIILE

Art.25. Concediul de odihna: durata
(1) Concediul de odihna pentru personalul didactic-auxiliar §i administrativ se acordi in functie
de vechimea in munca, altfel:
a) péndla 5 ani vechime-21 de zile lucritoare;
b) intre 5 si 15 ani vechime- 24 de zile lucritoare
¢) peste 15 ani vechime — 28 de zile lucratoare
(2) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihni de 62 de zile lucritoare

(3)Personalul didactic-auxiliar si administrativ beneficiaza de un concediu de odihni suplimentar
intre 5 g1 10 zile lucritoare, potrivit legii. Durata exactd a concediului suplimentar se stabileste in
comisia paritard de la nivelul unititii;

(4) Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere pltite stabilite prin contractul
colectiv de muncd aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.

(5) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporard de
muncd si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestati.

(6) In situatia in care incapacitatea temporard de muncé sau concediul de maternitate, concediul
de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efecturii
concediului de odihnd anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de
concediu dupd ce a incetat situafia de incapacitate temporard de munc#, de maternitate, de risc
maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeazi ca zilele
neefectuate si fie reprogramate.

(7) Salariatul are dreptul la concediu de odihna anual si in situatia in care incapacitatea temporara
de muncd se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul
fiind obligat sd acorde concediul de odihnd anual intr-o perioadd de 18 luni incepénd cu anul
urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.

Art.26. Concediul de odihni pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului
Pentru salariatii incadrati Tn munca in timpul anului, durata efectivd a concediului de odihni anual

se stabileste in contractul individual de munca.
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Art.27. Efectuarea concediului de odihni
(1) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei
in cauzi, angajatorul acorda concediul de odihna neefectuat intr-o perioadé de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihnd anual.

Art. 28. Modul de acordare a concediului de odihna

(1) Concediul de odihni poate fi acordat global sau in trange, la cererea salariatului, cu conditia
ca una din transele de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucritoare. Cealaltd parte va trebui
acordati si luatd pana la sféarsitul anului in curs.

(2) Cand din motive neimputabile salariatului acesta nu si-a efectuat integral concediul de odihnd
pe anul in curs, restul de concediu se va acorda pana la sfarsitul anului urmtor, in perioada
solicitata de salariat.

Art.29. Programarea concediilor de odihni; indemnizatia de concediu

(1) Pentru asigurarea bunei functiondri a organizafiei, efectuarea concediului de odihnd se
realizeazi in baza unei programiri colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea
sindicatului sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu
consultarea salariatului, pentru programarile individuale.

(2) Programarea concediilor de odihni pentru personalul didactic se face in primele doud luni ale
anului gcolar de catre consiliul de administrafie; programarea concediului de odihna se dispune
prin decizie a directorului;

(3) Programarea pentru personalul didactic-auxiliar si nedidactic se face pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmdtor, conform unei proceduri si de citre persoanele desemnate de
conducerea societdtii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului; persoanele
desemnate asigurd si respectarea programdrii realizate. ' :

(4) Prin programirile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3 luni
pe categorii de personal sau locuri de munca.

(5) Prin programare individuala se poate stabili data efectudrii concediului sau, dupa caz, perioada
in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare de 3 luni.

(6) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (3) si (4) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

(7) in cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se realizeazd astfel
incat fiecare salariat s efectueze intr-un an calendaristic cel pugin 10 zile lucratoare de concediu

neintrerupt.
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(8) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul
de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

a) salariatul se afld in concediu medical;

b) salariatul are concediu de odihna fnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

¢) salariatul este chemat si indeplineasca indatori publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeazi sau trebuie s3 urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tard sau in striinitate;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climatericd, caz in care data Inceperii concediului de odihni va fi cea indicati in
recomandarea medicala;

g) salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

h) forta major; : :

(9) Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmita in maxim 30 de zile de la data
intrdrii in vigoare a prezentului Regulament.

(10) Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiazi de o indemnizatie de concediu
ce reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baz, indemnizatiile si
sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat concediul,
multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceasti indemnizatie nu poate fi mai micad decét
salariul de baza, indemnizatiile §i sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectiva, prevdzute in contractului individual de munci al fiecirui angajat. Indemnizatia de
concediu de odihna se pliteste de citre angajator, cu minim 5 zile lucritoare inainte de plecarea in
concediu,

Art.30. Rechemarea din concediul de odihni

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

(2) Programarea zilelor rimase neefectuate din concediul de odihnd se va face de comun acord
Intre conducerea societatii si salariat in limitele legislatiei in vigoare si a prezentului Regulamentul.

Art.31. Evidenta efectuiirii concediilor de odihnii

Evidenta efectudrii concediilor de odihni va fi {inuta intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreund cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor
fard platd, a Invoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele prevdzute in prezentul

Regulament.
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Art.32.Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuate

Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuate se poate face doar in situatia incetsrii
contractului individual de munca.

Art.33. Zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie

(1) Salariatii au dreptul la un numér de zile libere platite pentru evenimente deosebite in
familie:

a) casatoria salariatului S zile;

b) césitoria unui copil 3 zile;

¢) nasterea unui copil 5 zile + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericulturi

d) decesul sofului/sotiei, copilului, parinilor,bunicilor, fratilor, surorilor sariatuluisau a altor
persoane aflate in intretinere 5 zile;

e) decesul socrilor salariatului S zile

f) schimbarea domiciliului 3 zile

g) schimbarea locului de munc cu schimbarea domiciliului/resedintei — 5 zile

h) ingrijirea sanatatii copilului 1 zi lucrdtoare (pentru familiile cu 1 copil sal 2 copii) si 2 zile
lucritoare (pentru familiile cu 3 sal mai multi copii). Ziua libera se acordi la cererea unuia
dentre parinti, justificatd de acte doveditoare din partea medicului de familie al copilului,
din care s rezulte controlul medical efectuat; Cererea se depune cu 15 zile lucritoae inainte
de vizita la medic si este insofitd de o declaratie pe propia raspundere ca in anul respectiv
celalalt parinte sau reprezentant legal nu a solicitat yiua lucratoare libera si nici nu o vsa
solicita.

(2) In situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevdzute la alin (1) intervin in
periioada efectudrii concediului de odihnd, acesta se suspendd si va continua dupa
efectuarea zilelor libere platite .

(3) Personalul din invidtimént poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere plitite, pe baza de invoire
colegiald, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi
remunerat. Cererea de invoire se depune la registratura unititii cu indicarea numelui
persoanel care asigura suplinirea pe perioada invoirii.Cererea se solutioneazi in mahimum
24 de ore.

(4) Membrii de sindicat, inclusiv cei alesi in organele de conducere ale organizatiilor
sindicale care lucreazd nemijlocit in unitatile si institutiile de invitdmant au dreptul la
zile libere platite/an scolar, pe baza de invoire colegiald, in vederea participarii la
actiuni si activitati sindicale, avand obligatia de a-si asigura suplinirea cu personal
calificat, care nu va fi remunerat. Numarul de zile libere de care beneficiazi acestia se
stabileste prin contractul colectiv de munca incheiat la nivelul unitatilor.

Art.34. Concediile fara plati

(1) Cadrele didactice care redacteazi teza de doctorat sau lucrdri in interesul
invitamantului pe bazi de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de
concediu platit, o singurd dati, cu aprobarea consiliului de administratie al unitdtii de
invatdmant, fard a putea desfasura in acest interval activitati didactice retribuite in regim
de plati cu ora.
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(2)Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariafii au dreptul la concedii fara platd pe o duratd
de maxim 30 zile lucriitoare intr-un an calendaristic, pe bazi de cerere.

(3) Salariatii care urmeaza, completeazd, isi finalizeazd studiile, precum si cei care se
prezinta la concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invafdmént au dreptul
la concedii fard platd pentru pregitirca examenelor sau a concursului, a céror duratd
insumati nu poate depasi 90 de zile lucritoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazd vechimea in invatamant/in munca

(4)Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fard platd pe timp de un an scolar, o
dati la 10 ani, cu aprobareca 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 inva{#mént, care nu si-a
valorificat acest drept, poate beneficia de concediul fird platd si cumulat, in doi ani
scolari, in baza unei declaratii pe proprie rdspundere cd nu i s-a acordat acest concediu de
la data angajérii pAnd la momentul cererii

Art.35. Concediile pentru formare profesionala

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot acorda
cu sau far3 platd, In virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a
procesului de munca.

(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fard plata, acordat o singurd datd, pentru pregitirea
si sustinerea lucrarii de diploma in invatamantul superior. Acest concediu se poate acorda si
fractionat, la cererea salariatului.

(3) Concediile fira plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate in scris
de citre salariat, pe perioada formdrii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie.

(4) Cererca de concediu fird platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai daca
absenta salariatului ar prejudicia grav desfasurarea activitatii.

(5) Cererea de concediu fird plati pentru formare profesionald trebuie si indeplineascd
urmétoarele conditii:

a) si fie inaintatd angajatorului cu minim o lund inainte de efectuarea concediului;
b) siprecizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata, precum
si denumirea institutiei.

(6) Efectuarea concediului fira plata pentru formare profesionald se poate realiza In Intregime si /
sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sus{inerea examenelor de absolvire a unor
forme de inva{dmant sau pentru susjinerea examenelor de promovare in anul urmétor in cadrul
institutiilor de invatimant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii prevazute in
prezentul regulament. ‘ '
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(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie si prezinte angajatorului,
dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.

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

(9) Durata concediului pentru formare profesionala este dedusa din durata concediului de odihni
anual si este asimilatd unei perioade de munca efectivd in ceea ce priveste drepturile cuvenite
salariatului, altele decat salariul.

Art.36.Concediile de sarcini si de lauzie
(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioadd de 126 de zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcina se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile Tnainte de nastere, iar
concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupd nagtere. Durata minima obligatorie a
concediului de lauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiazi, la
cerere, de concediu pentru sarcind, incepand cu luna a 6-a de sarcini.

Art.37. Concediile pentru ingrijirea copiilor
(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pana la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, de pané la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajafii au dreptul la concediu fard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de pana
la 7 ani, iar In cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pAni la implinirea varstei
de 18 ani, in conformitate cu QUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sanétate, asa cum a fost modificatad si completata ulterior;

Art.38.Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de muncid si concediile medicale pentru
prevenirea Iimbolnavirilor si recuperarea capacitatii de muncd, exclusiv pentru situatiile rezultate
ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in conformitate cu QUG

158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de s@nitate, asa cum a fost

modificati si completati ulterior.
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G. SALARIZAREA

Art.39. Salariul in bani
Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de muncd, fiecare salariat
are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art.40. Confidentialitatea salariului
Salariul este confidential. in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sa se realizeze doar de catre
persoanele care au in figa postului stabilite in mod direct aceste atributii si de catre
conducerea unitafii.

b) banii vor fi ridicati doar individual pe bazd de semniturd aplicatd pe statele de plata,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, aléturi de
dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale
elc.

Art.41. Plata salariului

e

(1) Salariul se plateste in data de 14( paisprezece ) a lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege. Plata
salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar.

(3) Obligatia intocmirii statelor de plati si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducitorul organizatiei, in conformitate cu atributiile stabilite prin figa postului.

H. ORGANIZAREA MUNCII

Art.42. Obligatiile de serviciu ale salariatilor

Salariatii au urmitoarele obligatii de serviciu:

a) sirespecte programul de lucru;

b) si foloseascd timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

¢) sa foloseascd utilajele si celelalte mijloace fixe ale societéfii la parametrii de eficienta;

d) si respecte normele privind siguranta incendiilor si sa actioneze in scopul preveniril oricarei
situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sanatatea unor persoane si
a patrimoniului organizatiei;

g) si pastreze ordinea §i curafenia la locul de munca etc..

f) si se supund, obligatoriu, testarii cu aparatul alcool-test in vederea stabilirii alcoolemiei,
consumului de stupefiante, ori a medicamentelor cu efecte similare acestora, in cazul in care
existi suspiciunea utilizarii celor mai-sus mentionate,

19



Art.43. Interziceri cu caracter general
Interziceri cu caracter general:

a) se interzice salariafilor prezentarea la serviciu in starc de ebrictate, comportarea
necuviincioasd fati de colegi, sivérsirea de abateri de la regulile de morali si conduita;

b) se interzice savérsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta
celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societatii sau cea a propriei persoane;

¢) se interzice salariatului sa facé la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia
propaganda politica;

d) se interzice desfasurarea oricdror activitai care sa conduci la concurenta neloiali, care se
evidentiazi prin:

1) prestarea in interesul siu propriu sau al unui ter{, a unei activititi care se afli in
concurentd cu cea prestata la angajator

2) prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui
tert care se afla in relatii de concurenti cu angajatorul;

3) comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru alfii sau in orice scop
personal de acte, note, fige sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date
ale unitétii;

4) divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrdrilor , modului de fabricatie
a produselor si a valorilor de contract pe care le negociaza unitatea in vederea executarii
de produse si servicii.

Art.44. lesirea salariatilor din incinta organizatiei in timpul programului
(1) lesirea din incinta societatii in timpul programului al salariatilor este permisd numai in baza
delegatiilor sau a biletului de voie.

(2) Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizata de conducerea organizatici si va fi
mentionatd in condica de prezenta, in dreptul numelui persoanei.

(3) Biletul de voie se acordd in interes de serviciu si in interes personal, cu specificarea, in
cuprinsul acestuia a orei plecdrii, a orei sosirii §i a obiectului deplasarii (pentru biletul de voie in
interes de serviciu).

Art.45. Accesul in incinta unititii se face conform procedurii nr. 462/ 06.09.2024 aprobate in
CA din data de 06.09.2024

Accesul persoanelor strédine in incinta organizatiei se poate face pe baza legitimatiei de serviciu
insotitd de delegatia completata conform prevederilor legale.

(1) Accesul copiilor In institutia de invatamant se face prin intrarea stabiliti, semnalizati cu o
banda pe care scrie ,,Acces copii’; copiii vor f1 insoti{i de cétre parinti/tutori legali, frati , bunici;

(2) Usa de la intrare este deschisa in intervalul orar: 7,00 - 8,30 (interval de primire a copiilor in
gradinita);
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(4) Inintervalul de timp in care usile sunt inchise, , vizitatorii” care doresc si intre In spatiul interior
gradinifei vor avea acces numai cu permisiunea conducerii unitdfii sau al oricdrui angajat al
acesteia;

(5)Accesul personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic (cu exceptia personalului angajat
la bucdtdrie) se face prin aceeasi intrare cu copiii. in intervalul de timp corespunzator functiondrii
unitatii de invatamént si in conformitate cu turele stabilite de conducerea unitatii;

(6) Accesul parintilor, tutorilor legali in unitatea de invafamant se face pe usa de intrare a copiilor,
pentru aducerea copiilor la gradinifa sau plecarea acestora acasa;

(7) La activitéfile educative, extrascolare, sedinte si lectorate cu périnii, alte evenimente la care
sunt invitai, parintii precum si reprezentanti ai comunitdii, vor purta ecusonul pentru vizitatori;

(8) Accesul autovehiculelor 1n incinta unititii scolare este permis numai angajatilor care apartin
unitatii de invatimént, salvirii, pompierilor, politiei, salubrizirii sau jandarmeriei, precum si a
celor care asigurd interventia operativi pentru remedierea unor defectiuni ale refelelor interioare
(electrice, gaz, apd, telefonie, etc.) sau a celor care aprovizioneazi unitatea cu materialele
contractate.

(9n perioada din zi in care copiii desfisoara activititi in aer liber, in curtea gradinitei, poarta de
intrare va fi inchisa;

(10) Personalul care monitorizeazd intrarea persoanclor in unitatea de invatdimant aduce la
cunostinga conducerii unitatii, orice problema identificati care poate perturba linistea, poate aduce
atingere copiilor, personalului angajat.

Art. 46. Asigurarea securitiitii copiilor si personalului

(1) Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nici o
autoritate publici.

(2) Inregistrarea magnetica sau prin procedee echivalente poate fi facuti numai cu acordul cadrului
didactic.

(3) La inceputul angajarii, angajatul nu va incepe activitatea pana cand nu a fost instruit pe linia
protectiei muncii de catre seful ierarhic si nu a semnat fisa de instructaj.

(4) Prescolarii inscrisi la Gradinita cu P.P. Alexandrina Simionescu Ghica Térgoviste vor purta
In timpul activittilor desfasurate in afara unitatii scolare, ca semn distinctiv vesta cu ecusonul
gradinitei.

(3) Scoaterea prescolarilor din gradinit, pentru orice activitate extrascolar, se face cu acordul
directorului.

(6) Transportul copiilor in afara gradinitei, in cazul activititilor educative extrascolare, cu
autoturismele personale ale printilor se face numai pentru propriul copil (parintii asuméndu-si

21



intreaga responsabilitate pentru securitatea propriului copilului ) saucu acordul scris al parintilor,
in cazul copiilor transportati cu alte autoturisme decét cele personale.

(7) Participarea copiilor prescolari in cadrul unor programe audiovizuale se poate face numai cu
consimtdzmantul scris al parintilor sau, dupa caz, al altui reprezentant legal.

(8)Vizitarea unitatii de invatdgmant si asistenta la activitai scolare / extragcolare, efectuate de catre
persoane din afara unitafii de invatamant, se fac numai cu aprobarea directorulut, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Fac exceptie de la aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu
drept de control asupra unitétilor de invatamant.

(9) Este interzis accesul in institufic a persoanelor aflate sub influenta bauturilor alcoolice sau a
celor turbulente, precum §i a celor care au intentia vadita de a deranja ordinea i linistea publica.
De asemenea se interzice intrarea persoanelor insofite de caini, precum si a persoanclor care defin
arme, obiecte contondente, substan;é toxice. exploziv-pirotehnice, iritante-lacrimogene sau ugor
inflamabile. Este - interzisd introducerea publicafiilor cu caracter obscen sau agitator, a
stupefiantelor, a bauturilor si a {igdrilor. Se interzice comercializarea acestor produse in perimetrul
unitatii.

(10) Dupi terminarea programului de lucru, cladirea va fi incuiatd de cétre personalul care detine
codurile de securitate a sistemului de alarmd, dupd ce in prealabil s-a verificat dacd au fost
respectate masurile impotriva incendiilor i sigurantei imobilului.

Art.47. Fumatul in incinta organizatiei
Fumatul in unitatea de invatamant si spatiile de joaca ale copiilor este complet interzis.

LFORMAREA PROFESIONALA

Art.48. Modalititile de realizare a formarii profesionale
Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin-urmatoarele forme:

a) participarea la cursuri organizate de catre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionala din tard sau din stréindtate;

b) stagii de adaptare profesionald la cerinfele postului si ale locului de munci;

¢) stagii de practici si specializare in tard §i in straindtate;

d) ucenicie organizata la locul de munca;

¢) formare individualizata;

f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat
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J. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art.49. Abaterea disciplinara: definire

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sancfiuni disciplinare salariatilor sdi ori de céte ori constatd cd acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Fapta in legétura cu munca i care consta Intr-o acfiune sau inacfiune savarsita cu vinovatie de

citre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului Regulament, ale
contractului individual de munci, ale contractului colectiv de munci aplicabil, precum si orice alte
prevederi legale in vigoare, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi indiferent de functia
ocupatd de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 50. Cazuri de abatere disciplinard; abaterile grave si abaterile repetate
(1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmétoarele fapte:

a)

b)
¢)

)

g)

h)

Neglijenta in serviciu, definitd ca incilcarea din culpd, de cétre angajat, a unei indatoriri
de serviciu, prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa, daca s-a
constatat o tulburare a bunului mers al organizatiei, sau o paguba patrimoniului acesteia,

" ori o vitdmare importanta a intereselor legale ale unei persoane;

Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
Delapidarea, definitd ca insusirea, folosirea sau traficarea, de citre angajat, in interesul

- s#u sau pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau administreaza;

Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care,
in exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il
indeplineste in mod defectuos i prin aceasta cauzeazi o vitimare a intereselor legale ale
unei / unor persoane;

Abuzul in serviciu prin ingridirea unor drepturi, definit ca fiind ingradirea, de cétre
angajat, in exercitarea atributiilor de serviciu, a folosinfei sau exercitiului drepturilor
vreunui cetdfean, ori crearea, pentru acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de
nationalitate, rasa, sex sau religie;

Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta angajatului care,
in exercitiul atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act sau il indeplineste
in mod defectuos si prin aceasta cauzeazd o tulburare insemnatd a bunului mers al
organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau o paguba patrimoniului acesteia, ori o
vitamare importanta a intereselor legale ale organizatiei; '

Purtarea abuzivi, definita ca fiind intrebuinfarea de expresii jignitoare fatd de o persoana
de citre angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau alte acte de
violenta savarsite de acesta; constituie purtare abuziva si incilcarea demnititii personale a
altor angajati prin crearca de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau
ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii
acestuia, de citre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor
imprejuriri necorespunzitoare adevarului, ori prin omisiunea cu stiin{a de a insera date sau
imprejurdri;
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i) Comportamentul indecent, nepotrivit situatiei sau locului de munca;
j) Desfasurarea altor activitifi decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile
stabilite prin contract individual de munci, in timpul orelor de program;
k) Lipsa nemotivati sau intirzierea repetatd de la serviciu;
1) Nerespectarea in mod repetat si fard aprobare a programului de lucru;
m) Parisirea unititii in timpul orelor de program fard ordin de serviciu, aprobarea sefului
ierarhic sau sarcini de munca precise;
n) Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;
0) Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;
p)} Interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
q) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
r) Nerespectarea normelor de securitatea §i sdndtatea muncii.
(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,
gradul de vinovitie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin Incalcarea gravd a
prevederilor mai sus enunfate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia
efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept
ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, ii va corespunde o

sanctiune disciplinara.

(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a sdvarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru care vor
fi sanctionafi, in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.

Art.51. Sanctiunile disciplinare

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise. sanctiunile disciplinare ce se aplica sunt:

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1 — 3 luni cu 5 — 10%j;

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

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca;

Art.532, O singurd sanctiune pentru acceagi abatere disciplinard; radierea sanctiunii
disciplinare

(1) Pentru aceeagi abatere disciplinar se poate aplica numai o singurd sanctiune.

(2) Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daci salariatului
nu i se aplica o noud sanctiune disciplinari in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art.53. Lipsa de la serviciu fara motive justificate
Lipsa de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive fara motive justificate duce la indepartarea
din serviciu a celui in cauzi, pe motive disciplinare. ‘

24



Art.54. Competenta aplicarii sanctiunilor disciplinare in cazul detasarii

Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzitor abaterilor savarsite de salariatii altor angajatori,
detasafi in cadrul organizatiei, este de competenta conducétorului organizatici sau a persoanei
imputernicite expres de citre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, pe
intreaga perioadi a detasarii.

Art.55. Aplicarea sanctiunilor disciplinare in cazul salariatilor detasati ai altor angajatori
(1) in privinfa sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporard din functie, sau de reducere
temporard a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariatilor detasati ai altor angajatori,
angajatorul este obligat s solicite acordul scris al angajatorului cu care salariatul detagat are
incheiat contract individual de munca.

(2) Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd nu poate fi dispusa decéat de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgenta a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii
disciplinare de catre organizatia la care aceastd persoani a fost detasata.

. K. PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.56. Obligativitatea cercetirii disciplinare prealabile
Cu exceptia sancfiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile. |

Art.57. Cercetarea disciplinara prealabila

(1) Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum §i respectarea procedurii
prealabile aplicdrii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a
savérsit abaterea disciplinard. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, se
va constitui 0 Comisie de Disciplina. Din Comisie va face parte, fird drept de vot, in calitate de
observator, si un reprezentant al organizatiei sindicale al cirui membru este salariatul cercetat.

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

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea ficutd in conditiile prevazute la alin. (2) fird un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sancfionarea, fard efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile. :

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si sustini toate
apdrérile In favoarea sa i sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul si fie asistat, la cererea sa, de ciitre un

avocat sau de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este.
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(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de citre persoana abilitatd de comisie.

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

(7) In cazul in care salariatul refuza a da nota explicativa, se intocmeste un proces verbal de catre
persoana ce efectueaza cercetarea disciplinard prealabild. prin care se stipuleaza refuzul acestuia
de a da nota explicativi, act ce va f1 anexat referatului.

(8) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmétoarele:

a) imprejurarea in care fapta a fost sdvarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

Art.58. Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisé in forma scrisd, in termen de 30
de zile calendaristice de la data luérii la cunostintd despre sdvérsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.59. Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara
Obligatoriu, decizia trebuie si cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incélcate;

c) motivele pentru care au fost inldturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fard un motiv obiectiv
a salariatului la convocarea facuta, nu a fost efectuatd cercetarea;

d) temeiul de drept in baza cdruia sanctiunea disciplinara se aplicé;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata,

f) instanta competenti la care sanctiunea poate fi contestatd;

Art.60. Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvérsite de catre salariati si constatate dupa
procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducétorul organizatiei sau de cétre persoana
imputernicitd expres de catre acesta, inclusiv in conformitate cu atribufiile stabilite prin fisa
postului.

(2)In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul
colectiv de munci aplicabil, angajatorul poate dispune concedicrea numai dupa efectuarea
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cercetdrii disciplinare prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament, cu respectarea
prevederilor legale.

Art.61. Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si produce efecte de la data comunicérii. Decizia se preda personal salariatului, cu semnétura de
primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul sau resedinfa
comunicatd de acesta.

Art.62. Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare poate fi contestata de citre salariat, la tribunalul in a cérei circumscriptie
isi are domiciliul / resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.

Art.63. Reabilitarea disciplinara
Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinard consténd in “avertisment scris™;
b) in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decit cea de “avertisment scris”.

CAPITOLUL Il
PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA

Art. 64. Definire
(1) Angajatorul este obligat si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii §i sanatafii
salariatilor si sa asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitétii de prevenire si
protectie in cadrul organizatiei.

Art.65. Obligatiile angajatorului:
(1) Conducerea unititii are obligatia s asigure salariatilor conditii normale de munci si igiena,
de natura si le ocroteascd sandtatea si integritatea fizicd, dupa cum urmeaza:
a) asigurarea securitafii si protectia sénétitii salariatilor;
b) informarea si instruirea salariatilor in domeniul securitaii si sénatafii munecii;
¢) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitafii si sandtatii in munca.
(2) Angajatorul implementeazi masurile previzute la alin. 1 pe baza urmétoarelor principii
generate de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursé;
d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munci,
alegerea echipamentelor de muncé, a metodelor de munca si de productie, in vederea
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€)
f)

g)

h)

i)

reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuarii efectelor
acestora asupra sanatatii;

adaptarea la progresul tehnic;

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

dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca:
adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva faa de masurile de protectie
individuala;

furnizarea de instructiuni corespunzétoare lucratorilor.

(3) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitd{ii si sanatatii muncii, {indnd

a)

b)

e)

seama de natura activitéfilor din unitate, angajatorul are obligatia:

sd evalueze riscurile pentru securitatea si sindtatea lucritorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de muncd, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea
locurilor de munci;

ca, ulterior evaludrii previzute la lit. a) i daca este necesar, masurile de prevenire, precum
si metodele de lucru si de productie aplicate de cétre angajator si asigure imbunitatirea
nivelului securitafii si al protectiei sandtitii lucritorilor si si fie integrate in ansamblul
activitdtilor unitatii respective la toate nivelurile ierarhice;

sd 1a in considerare capacitéfile lucrdtorului in ceea ce priveste securitatea si sinitatea in
muncd, atunci cand 11 incredinteaza sarcini;

sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul consultarilor cu
lucratorii si / sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitatii
$1 sandtatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si mediul de
munca;

sd ia masurile corespunzatoare pentru c, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie
permis numai lucrétorilor care au primit i si-au insusit instructiunile adecvate.

(4) Masurile privind securitatea, sinatatea §i igiena in muncd nu comportd In nicio situatie

obligatii financiare pentru lucritori.

Art.66. Obligatiile salariatilor:
(1) Fiecare lucrdtor trebuie sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si

instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala att propria persoand, cit si
alte. persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

(2) In mod deosebit, salariatil au urmétoarele obligatii:

a)

b)

c)

sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie; ,

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, i sd utilizeze corect aceste dispozitive;
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d) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate si o considere un peticol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aduci la cunostinta conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

f) s#coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, att timp cat este necesar, pentru
a face posibild realizarea oricaror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca
s inspectorii sanitarl, pentru protectia sanatatii si securititii lucratorilor;

g) si coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sd se asigure i mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul sdu de activitate;

h) saisi insuseasca si s@ respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii si sanatégii in
munca si masurile de aplicare a acestora; '

i) sadearelafiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd si inspectoril sanitari.

(3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplicd, dupa caz, si celorlalfi participanti la procesul de
muncd, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara. i ' '

Art.67. Moduri de organizare a activititilor de prevenire i protectie
(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectie este realizati de catre angajator, in
urmitoarele moduri: '

a) prin asumarea de citre angajator, in conditiile art. 9 alin. (4) din legea 319/2006 privind
securitatea si sindtatea muncii, a atributiilor pentru realizarea masurilor previzute de lege;
b) prin desemnarea unuia sau mai multor lucritori pentru a se ocupa de activititile de prevenire
si protectie; ‘
¢) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire §i protectie:
d) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.
(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanatatii si securitatea lucratorilor trebuie sa fie
asigurate de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de servicii distincte din
inferiorul sau din exteriorul unitaii.

Art.68. Activititile de prevenire si protectie desfisurate de catre angajator
(1) Activitatile de prevenire si protectie desfasurate in cadrul unitatii sunt urmatoarele :

a. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de muncé / echipamente de munca
si mediul de munca pe locuri de munca / posturi de lueru;

b. elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

c. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sindtate in munca, {inind seama de particularitatile activitatilor si ale unitéii,
precum si ale locurilor de munci / posturilor de lucru;

d. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securititii si sdnatafii in munca, ce
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate. care s€ consemneaza in fisa postului,
cu aprobarea angaj atorului;
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verificarea cunoasterii si aplicarii de citre toti lucrdtorii a masurilor previzute in planul de
prevenire si proteciie, precum §i a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatil $1 sanatafii in munca, stabilite prin fisa postului;

intocmirea unui necesar de documentafii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucrdtorilor In domeniul securitafii i sanatatii in munci;

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicititii adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurarea informarii §i instruirii lucritorilor in domeniul securitatii
s1 sandtatii In munci si verificarea cunoasterii §i aplicarii de cétre lucritori a informatiilor
primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107 din Norma Metodologica la Legea 319/2006, si asigurarea ca toti
lucritorii s fie instruifi pentru aplicarea lui;

evidenta zonelor cu risc ridicat i specific previzute la art. 101-107;

stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sdndtate in munci, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotarérii Guvernului
ar. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate gi/sau sinitate la
locul de munci;

evidenta meseriilor si a profesiilor previazute de legislatia specificd, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudiniloi' si / sau control psihologic periodic;

monitorizarea funcﬁonﬁrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masur
si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii;

verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguran{i; ' ' ' !
informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munca si propunerga de masuri de prevenire si protectie;

intocmirea rapoartelor si/sau a listelor previzute de hotirérile Guvernului emise pentru
transpunerea directivelor specifice referitoare la securitatea si séndtatea Tn muncd;
evidenta echipamentelor de munca si urmaérirea ca verificérile periodice si, daci este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor|de munci sa fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor din Hotdrarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinfele minime
de securitate si sdndtate pentru utilizarea In munci de citre lucritori a echipamentelor de
muncd; . '

identificarea echipamentelorindividualg de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotirdrii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinfele

minime dé securitate si_sinitate penti

i utilizarea de citre lucritori a echipamentelor

individuale de protectie la locul de mun
urmdrirea intrefinerii, manipularii si dey
protectie si a inlocuirii lor la termencle s
Hotdrarea Guvernului nr. 1.048/2006;

Cdl;
vozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
tabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de
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v. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute de art. 108-177
din Norma Metodologici la Legea 319/2006;

w. intocmirea evidentelor conform competentelor previzute la art. 108-177 din Norma
Metodologici la Legea 319/2006;

X. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii din unitate, in
conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

y. urmdrirea realizarii méasurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

z. colaborarea cu lucrdtorii si / sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire
$1 protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si
protectie;

aa, colaborarea cu lucratorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe ai / ale altor
angajatori, in situatia In care mai mul{i angajatori isi desfasoari activitatea in acelasi loc de
munci; '

bb.urmirirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

ce. propunerea de sancfiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii atributiilor
in domeniul securitdfii si sanatitii in munca;

dd. propunerea de clauze privind securitatea si sanitatea in munci la Incheierea contractelor
de prestiri de servicii cu al{i angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini;

ee. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfagurarea acestor activititi.

(3) Activitatile legate de supravegherea stirii de s@nitate a lucritorilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea 319/2006.

Art.69. Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei

(1) Angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitiii si
sandtatii In muncd inainte de inceperea activitaii.

(2) Instruirea in domeniul sénétatii si securititii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care 1si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni, cu respectarea termenelor stabilite si a
celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securititii §i sanatatii in munci se realizeazi si periodic,
in mod diferentiat pentru fiecare categorie de personal: semestrial pentru personalul
didactic si didactic auxiliar, lunar pentru personalul nedidactic.

4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munci stipulate pe larg in
prezentul Regulament si incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca se
interzice angajatorului sd permita persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de
actlvitati pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursala

sau punct de lucru al acestuia.
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CAPITOLUL 1V !
A. CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.70. Generalititi

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de muncad in forma scrisd, in limba roména, anterior inceperii
raporturilor de munca §i cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la munca.
(2) Lanegocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de muncé, oricare dintre parti
poate fi asistata de terti, conform propriei optiuni.

Art,71. Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de munci
Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:
(1) Sa informeze persoana carg solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care
intenfioneazi sd le inscrie in contract. Obligatia de informare se considerd indeplinitd de cétre
angajator la momentul semndrii contractului individual de munca sau a actului aditional, dupa caz.
Informarea va cuprinde cel putin urmdtoarele elemente care se vor regdsi, obligatoriu §i in
continutul contractului individual de munc:
a) identitatea pértilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui 10(, de munca fix, p051b111tatea ca salariatul s& munceasca
in diverse locuri; '
¢) sediul sau, dupé caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ ocupatla conform specificatiei Clasmcaru Ocupatiilor din Rom'm}a sau altor acte
normative gi atributiile postului;
e) riscurile specifice postului;
f) data de la care contractul urmeaza sa isi producé efectele;
g) in cazul unui contract de munci pe duratid determinatd sau al unui contract de muncd
- temporara, durata acestora;
h) durata concediului de odihni la care salariatul are dreptul;
i) conditiile de acordare a preavizului de citre partile contractante si durata acestuia;
j) salariul pe baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
plétii salariului la care salariatul are dreptul:
k) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi §i ore/saptdmana;
1) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeazd conditiile de munca ale
salariatului;
m) durata perioadei de proba, dupa caz.
(2) sa solicite persoanei pe care o va angaja, sé ii prezinte certificatul medical care constata faptul
cd cel In cauza este apt pentru prestarea muncii respective;
(3) s4 solicite persoanei pe care 0 va angaja, testele medicale specifice;
(4) sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplinegte
conditiile legale cerute in acest scop:
a) actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetdfeniei si a domiciliului, sau
permisul de munca, dupa caz;
b) actele din care sd rezulte cd are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functfia
(meseria) ce urmeaza a o exercita;
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¢) adeverinta de la angajatorul precedent, care sa ateste activitatea desfasurata de acesta,
durata activitétii, salariul, vechimea in munci, in meserie si in specialitate;

d) dovada privind situafia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adicd nota de
lichidare, respectiv o adeverinta privind situafia debitelor sale fatd de angajatorul la care
persoana a lucrat anterior, in care e necesar s precizeze, dacd aceastd persoand si-a
efectuat concediul pe anul in curs;

e) dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;

f) avizul prealabil (daca e cazul);

g) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in varstd de
15 ani; In lipsa acordului ambilor, acordul autoritagii tutelare;

h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs) in
vederea ocupdérii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;
- curriculum vitae, cuprinzind principalele date biografice si profesionale;
- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care se
incadreazi pentru prima data, de la unitatea de invitamant, etc.
- fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior
(fotocopie; in cazul 1n care existd si poate fi pusa la dispozitie de cétre angajatorul
anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi cerute alternativ);
- cel putin doua fotografii;
(5) Angajatorul poate cere informatii in legatura cu persoana care solicitd angajarea de la fostii sai
angajatori, dar numai cu privire la activitatile indeplinite si la durata angajérii $i numai cu
incunostintarea prealabild a celui in cauza.
(6) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, s prezinte un test de graviditate
si / sau si semneze un angajament ci nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste pe durata de
valabilitate a contractului individual de muncé.

(7) in intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament si
incheierea in forma scrisd a contractului individual de munca se interzice angajatorului sa permita
persoanei ce solicitad angajarea sa presteze orice fel de activitéti pentru i sub autoritatea acestuia,
in sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursald sau punct de lucru al acestuia.

Art.72. Verificarea prealabila a aptitudinilor

(1) Angajatorul efectueazi verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicitd angajarea.

(2) Efectuarea verificdrii prealabile se va face numai de catre o Comisie de Examinare desemnatd
in scris de citre angajator, din care fac parte obligatoriu, conducétorul organizatiei, 1-2 persoane
numite de catre acesta (printre care seful compartimentului in care urmeaza s se faci angajarea)
§1 un secretar. '

(3) Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o probd practicd, care va avea specificul
activitdfii pe care urmeaza si o presteze persoana dupd angajare a cérei duraté va fi de maxim 1 zi,
in urma creia, daci se apreciazi cd persoana corespunde, se va proceda la angajare, cu respectarea
procedurilor prealabile previzute mai sus (informare, efectuarea controlului medical, intocmirea
contractului individual de munci);
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(4) Verificarea prealabild a aptitudinilor salariatului se poate face i sub forma examenului sau a
concursului dacd se impune, cu respectarea prevederilor din prezentul Regulament privind
constituirea comisiei de examinare.

(5) Concursul consti intr-o probd scrisi si o proba orald si, de asemenea, §i o probd practicd, acolo
unde se considera necesar. Probele scrise si orale sunt notate cu note de la 1 la 10 de fiecare
membru al comisiei de examinare; pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie sd obtind la
fiecare proba cel putin nota 7; pe baza notelor obtinute se stabileste ordinea reusitei la concurs. La
medii egale, comisia stabileste candidatul reusit, in raport de datele personale cuprinse in
recomandari sau de cele referitoare la nivelul studiilor de bazd sau suplimentare. Va fi declarata
castigdtoare persoana care a obtinut cea mai buna medie.

(6) In cazul prezentarii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta va
sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;

(7) Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decit informatiile care sa ii ofere posibilitatea aprecierii juste
a capacitatii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

Art.73. Instruirea pralabila privind securitatea si sinatitatea in munca

(1) Angajatorul va efectua instruirea angajatilor sai in domeniul secur1ta;11 si sdndtitii in munca
inainte de inceperea activititii.

(2) Instruirea se realizeazi obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimba locul de
muncd sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni,
prin mijloacele $i- modalitifile prevdzute expres in prezentul Regulament, cu respectarea
termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor sii in domeniul securitdtii si sanatafii in munci se realizeaza semestrial
pentru personalul didactic si didactic auxiliar, lunar pentru personalul nedidactic.

Art.74. Perioada de proba

(1) In cazul in care, cu ocazia verificirii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicitd angajarea,
se constata de catre angajator ¢d se impune o verificare mai amanuntita a acestor aptitudini, se
procedeaza la intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, care va cuprinde sub
forma unei clauze contractuale o perioadd de probd de maxim 90 zile calendaristice pentru
functiile de executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere. Inceputul
duratei perioadei de proba este la momentul inceperii activitafii, chiar daca contractul individual
de munci a fost incheiat la o datd anterioard.

(2) In cazul persoanelor cu handicap care soliciti angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va intocmi in forma
scrisid, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de proba
de 30 de zile calendaristice. Inceputul duratei perioadei de probi este la momentul inceperii
activitatii, chiar daci contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioar.

(3) In cazul absolventilor institutiilor de invatimant superior care solicita la debutul lor in profesie
angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor fi trecute
in contractul individual de munca si va intocmi in forma scrisd contractul, cu mentionarea
obligatorie, sub forma unei clauze contractuale. primele 6 luni dupa debutul in profesie se
considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementata prin
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legi speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza obligatoriu o adeverinta, care
este vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza teritoriala de competlenta acesta isi
are sediul. Inceputul duratei perioadei de stagiu este la momentul inceperii activitatii, chiar daca
contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioara,
(4) O nouad perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul executarii
aceluiagi contract individual de munca, diferita de cea stabilita inifial, sub forma unei clauze
contractuale, poate fi stabilita de catre acelasi angajator doar in urmatoarele cazuri:

a) salariatul debuteazi intr-o noud functie sau profesie;

b) salariatul urmeazi si presteze activitate intr-un loc de munca cu condifii grele, vatimatoare

_ sau periculoase;
(3) In situafia unei noi perioade de probi, angajatorul este obligat si realizeze informarca
salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urménd ca in maxim 15 zile de la data
informarii in scris a salariatului, angajatorul si procedeze la incheierea unui act aditional la
contractul individual de munci, care isi va produce efectele de la momentul intocinirii acestuia in
forma scrisa si semndrii lui de citre cele 2 parti contractante.
(6) Perioada in care se pot face angajiri succesive de probi ale mai multor persoane pentru acelasi
post este de maximum 12 luni.
(7) Pe durata perioadei de proba salariatul se bucurd de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislafia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil, in prezentul Regulament
$1 in contractul individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in munca.
(8) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba. contractul individual de munca poate inceta numai
printr-o notificare scrisd, fara preaviz, la inifiativa oricireia dintre parti, fird a fi necesari
motivarea acesteia. ' '
(9) Persoanele concediate pentru necorespundere profesionald care se afld in perioada de proba nu
beneficiaza pe dreptul de preaviz. ' '

Art.75. Alte obligatii ale angajatorului ‘
(1) Totodata conducerea angajatorului sau persoana imputernicita expres de citre acesta, in
- conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia s intocmeasci de
urgenta:

a) structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresa si detaliati a posturilor
ocupate / vacante si evidenierea periodica (lunard) si distincta a situatiei acestora;

b) "dosarul personal al fiecdrui salariat / persoand care presteazi activitate in baza unor
prevederi legale speciale (de ex. cenzorii) si care cuprinde cel putin urmitoarele
elemente, dupi caz:

1. actele necesare angajarii; -

2. contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si
corectitudinea Inscrierilor din registrul mai sus mentionat; '

Art.76. Documente eliberate la cererea salariatului de ciitre angajator

(1) La solicitarea formulatd in scris §i Inregistrati in registrul general de intrari-iesiri al
angajatorului de cétre salariat / un Imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa
elibereze de indati, pe bazi de semniturd, un document care si ateste:
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a) activitatea desfdsurata de salariat;

b) durata activititii;

¢) salariul;

d) vechimea in munca, meserie si specialitate;

e} eventuale alte date cerute de salariati, in legdturd cu activitatea sa la acel angajator;

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

(3) La solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul este obligat si ii elibereze
acestuia:

a) copii ale documentelor existente in dosarul personal;

b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sa
si/sau un document care sd ateste activitatea desfisuratd de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munci, in meserie si in specialitate, astfel cum rezults din registrul
general de eviden(d si din dosarul personal, in termen de cel mult 15 zile de la data
solicitarii.

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

() Registrul electronic §i dosarele personale ale fiecdrui salariat se vor pastra in conditii care sd
asigure securitatea datelor, precum i péstrarea lor indelungati si corespunzitoare, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare. Angajatorul raspunde
pentru asigurarea acestor conditii, precum si pentru orice prejudiciu produs salariatului, sau
oricdrei alte persoane fizice sau juridice, prin incilcarea acestor obligatii.

Art.77. Cumulul de functii

(1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor
contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare dintre acestea,
cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguld, in sensul interzicerii
totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte functii.

(2) Salariafii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariafilor, atit in privinta functiei de bazi cit si in privinta functiei
cumulate; ei datoreazd toate contributiile la toate contractele individuale de muncad Incheiate,
indiferent de forma si durata acestora, in termenul previzut de legislatia in vigoare, in limitele
exceptiilor stipulate expres de lege.

Art. 78. Exercitarea drepturilor si obligatiilor
(1) In executarea contractului individual de muncd, angajatorul si salariatul urméresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumbd, rezultate din lege, sau
in urma negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele
contractului individual de munca si contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate

inclusiv in cuprinsul prezentului Regulament.
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A. MODIFICAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.79. Modificarea prin acordul pirtilor
(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se
poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute de lege
si retinuti In prezentul Regulament (acte aditionale, informare, etc.).
(2) Modificarea contractului individual de muncé se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munci;

e) salariul;

) timpul de munca si timpul de odihna.
(3) Anterior modific#rii elementelor esentiale ale contractului individual de munca, angajatorul
este obligat si realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care
intentioneazi si le modifice urméand ca in maxim 20 de zile lucrdtoare de la data incunostintarii in
scris a salariafului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act adiional la contractul individual
de munca, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma scrisa si
semndrii lui de cétre cele doud parfi contractante.
(9)Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale,
gradatiile si celelalte date prevdzute in actele normative si/sau administrative cu
caracter normativ sunt operate de drept, imediat si cu exactitate, prin decizie
individuali emisi de angajator, fird a fi necesari o cerere a salariatului In acest sens.

Art.80. Modificarea unilaterald a contractului individual de munci (delegarea si detasarea)
(1) Exceptional, modificarea unilaterald a contractului individual de munci este posibild numai in
cazurile si in conditiile previzute expres de lege.

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

(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucréri sau sarcini corespunzitor atributiilor de
serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor stabilite in contractul
individual de muncd) in afara locului de muncd negociat in contractul individual de muncai.
Delegarea poate fi dispusd pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegédrii nu poate constitui motiv pentru
sanctionarea disciplinara a acestuia. Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului
in momentul prezentarii de catre acesta a documentelor justificative. Indemmza‘pa de delegare se
acordd in cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor legale.

(4) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporard a locului de munca, pe o
perioada de cel mult un an, din d15p021];1a angajatorulul la un alt angajator, in scopul executdrii
unor lucriiri in interesul acestuia. In cazul in care prin detasare se poate modifica si felul muncii,
este obligatoriu consim{amantul scris al salariatului.

(5) Detasarea poate fi dispusd pe o perioadd de cel mult un an, In mod exceptional, perioada
detagarii poate fi prelungitd pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la angajatorul
la care s-a dispus detagarea, cu acordul ambelor pérti, din 6 in 6 luni.
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(6) Pe durata delegdrii, respectiv a detagérii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte drepturi
prevazute in contractul individual de munca.

Art.81. Refuzul detasirii

(1)Salariatul poate refuza detasarca dispusd de angajator numai exceptional, pentru motive
personale temeinice, cum ar fi salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de sarcini, precum $i
cele care aldpteaza.

Art.82. Drepturile banesti ale salariatilor delegati sau detasati
(1) Salariatii trimisi in delegatie in {ara sau in striinatate, vor beneficia de urmitoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport, asigurare si a costului cazarii:

b) diurna de deplasare al cérei cuantum se stabileste prin negociere la nivel de ramura, grupuri
de unitafi sau unitate; nivelul minim al diurnei este cel stabilit prin actele normative ce se
aplica la institutiile publice.

(2)Salariatii trimisi in detagare beneficiazi de drepturile de delegare previzute la alineatul (1). In
cazul in care detagarea depaseste 30 de zile consecutive, in locul diurnei zilnice se pliteste o
indemnizatie egald cu 50% din salariul de bazi zilnic. Aceastd indemnizatie se acorda propor’;lonal
cu numdrul de zile ce depiseste durata neintrerupta de 30 de zile.

Art.83. Angajatorul responsabil cu acordarea drepturilor cuvenite salariatului detasat
(I)Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd, de reguld, de angajatorul la care s-a dispus
detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual de munci
incheiat cu angajatorul care a dispus detagarea) 1i sunt mai favorabile, angajatul detasat este
indreptafit sa beneficieze de ele in urma solicitérii exprese, formulata in scris acestuia din urma

B. SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.84. Drepturi pe timpul suspendirii contractului individual de munci

(1) Suspendarea contractului individual de munci are ca efect suspendarea prestarii muncii de
cétre salariat §i a platii drepturilor de natur3 salariala de citre angajator.

(2) Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continua si existe celelalte drepturi si
obligatii ale partilor, previzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munci aphcabﬂ prin
contracte individuale de munci .

Art.85. Suspendarea de drept si cea din initiativa angajatului; comunicare
(1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmétoarele situatii :
a) concediu de maternitate;
b) concediu pentru incapacitate temporara de munci;
¢) carantind;
d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritdti executive, legmlatwe ori judecdtoresti, pe
toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;
e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
f) fortd majora;
g) 1n cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penal;
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h) pe perioada exercitdrii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul isi
desfisoard activitatea pe timpul mandatului:

i} de la.data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei. Daci in termen de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile ori atestirile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munca inceteaza de drept;

j) inalte cazuri expres previzute de lege.

(2) Contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa salariatului, in urmétoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in véarsti de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pand la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav fn varstd de pana la 7 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea vérstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionald;

¢) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului:

f) participarea la greva;

(3) in cazurile de suspendare a contractului individual de munca de drept sau din initiativa
salariatului, acesta este obligat si comunice actele doveditoare a situatiilor ce genercaza
suspendarea, citre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.

(4) Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la grevé vor fi constatate
de citre angajator prin Proces Verbal de Constatare in formé scrisa, inregistrat in Registrul General
de Intriri-lesiri al organizatiei. '

(5) Contractul individual de munci se suspenda de drept din momentul ludrii la cunostintd de cétre
angajator a declardrii stirii de carantina si a survenirii cazului de fortd majord.

Art.86. Suspendarea contractului individual de munci din initiativa angajatorului
(1) Contractul individual de munc poate fi suspendat din initiativa angajatorului in cazul in care:
a) pe durata cercetirii disciplinare prealabile, in conditiile legii;
b) in cazul in care a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia
detinuta, pana la riménerea definitiva a hotararii judecatoresti;
¢) in cazul Intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de
munci, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;
d) pe durata detasarii;
¢) pe durata suspenddrii de citre autoritafile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.
(2) in cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din situatiile
enumerate la alineatul (1 a-b), salariatul isi reia activitatea avuta anterior, dacd se constatd
nevinovitia acestuia.
(3) Data reluarii activitifii va fi data rimanerii definitive a hotararii de solutionare a plangerii
penale sau a hotdrarii judecatoresti. '
(4) Pentru perioadele respective i se va plati o despégubire egald cu salariul si celelalte drepturi de
care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.
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(5) in cazul reducerii temporare a activititii, pentru motive economice, tehnologice, structurale
sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea posibilitatea
reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptiménd, cu reducerea corespunzatoare a
salariului, pand la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupd consultarea
prealabila a sindicatului reprezentativ de la nivelul unitafii sau a reprezentantilor salariatilor, dupa
caz.

Art.87. Efectele suspendirii din cauza unei fapte imputabile salariatului (din initiativa
angajatorului)

(DIn cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici
un drept ce rezultd din calitatea de salariat. De fiecare dati cand in timpul perioadei de suspendare
a contractului intervine o cauzi de incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de
incetare de drept prevaleaza.

Art.88. Efectele suspendarii

In cazul suspenddrii contractului individual de munci, se suspendd toate termenele care au legatura
cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de muncd, cu exceptia
situatiilor in care contractul individual de munca inceteazd de drept.

Art.89. Suspendarea contractului individual de munca pe perioada detasarii

Contractul individual de munca poate fi suspendat din inifiativa angajatorului pe durata detagarii
salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea isi indeplinesté integral si
la timp obligatiile faa de acel salariat. in accepliunea rejinuta in prezentul Regulament.

Art.90. intreruperea temporar a activitatii angajatorului
(1) Pe durata reducerii gi/sau a intreruperii temporare a activitétii, salariatii implicai in activitatea
redusi sau intreruptd, care nu mai desfagoara activitate, beneficiazi de o indemnizatie, platita din
fondul de salarii, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de bazi corespunzitor locului de
muncd ocupat, cu exceptia reducerii temporare a activitatii din motive economice, tehnologice,
structurale sau similare previizuta la art. 52 alin. (3) Codul Muncii si reglementdrile prezentului
Regulament.
(2) Pe aceasta perioadd salariatii se afld la dispozitia angajatorului:

a) in incinta unititii, exercitind alte atributii date de angajator, sau

b) la domiciliul fieciruia cu obligafia de a se prezenta la serviciu la data g1 ora prevazutd

" pentru reluarea activitafii; '

(3)Modalitatea concreta de a sta la dispozitia angajatorului va fi negociati sau stabilitd de angajator
si comunicatd salariatilor prin afisare / dispozitie scrisd si semnata de luare la cunostinta de catre
fiecare salariat si inregistratd in Registrul general de intrare iesire a documentelor. '

Art.91. Suspendarea prin acordul partilor

(1) Suspendarea prin acordul pérfilor poate surveni in cazul:
a) concediilor fara plata pentru studii;
b) pentru interese personale,
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(2)Pentru acordarea suspendarii prin acordul parilor, angajatului trebuie sa depuni o cerere in care
si se precizeze motivul. Cererea va fi inregistraté in Registrul General de Intréri-Iegiri.

C. INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Sectiunea 1
fNCETAREA DE DREPT A CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art.92. Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului individual
de munca

(1) Salariatul care se afld in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de
munca:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul
dizolvarii angajatorului persoand juridica, de la data la care angajatorul si-a incetat
existenta conform legii;

b) la data rimanerii irevocabile a hotarérii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizicé;

¢) la data indeplinirii cumulative a condifiilor de vérsta standard si a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita
de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data comunicérii deciziei medicale
asupra capacititii de munci in cazul invaliditatii de gradul I sau II;

d) ca urmare a condamnirii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la
data rimanerii definitive a hotirarii judecatoresti;

¢) de la data retragerii de citre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

f) caurmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masurd de siguran{d sau
pedeapsa complementard, de la data ramanerii definitive a hotérarii judecatoresti prin care
s-a dispus interdictia; '

(2) este obligat si comunice catre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza
incetarea, in maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul decesului salariatului
acest termen curge din momentul ridicarii actului doveditor de la oficiul de stare civila de
citre persoana abilitata.

(3) Actul prin care se concretizeazi retragerea acordului parintilor sau a reprezentantilor legali,
in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 si 16 ani trebuie comunicat in maximum 24
de ore angajatorului.

(4) Nerespectarea oriciruia dintre conditiile necesare pentru incheierea valbila a contractului
individual de munci atrage nulitatea acestuia.

(5) Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract individual de muncd nul are dreptul
la remunerarea acestuia, corespunzitor modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.

(6) Constatarea nulitétii si stanbilirea, potrivit legil. a efectelor acesteia se pot face prin acordul
partilor
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(7) Daci partile nu se infeleg, nulitatea se pronund de catre instanfa judecatoreasca.

Sectiunea 2
DEMISIA

Art.93. Definire

(1) Contractul individual de muncé poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului prin
demisie, care este notificarea scrisi prin care salariatul comunicd angajatorului incetarea
contractului individual de muncd, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul are obligaia de a inregistra demisia, formulata in scris de cétre salariat in Registrul
general de intrdri-iesiri a documentelor, in momentul comunicirii acesteia de catre salariat.

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de pérti in contractul individual de munci sau, dupa caz,
cel previzut in contractele colective de muncé aplicabile §i nu poate fi mai mare de 20 de zile
lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile lucritoare pentru
salariatii care ocupd functii de conducere.

Art.94. Data incetirii contractului individual prin demisie

(1)Contractul individual de munca inceteaza la data expirdrii preavizului acordat in conditiile legii
sau la data renuntirii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la data
mentionata in actul ce constatd denuntarea unilaterald a contractului individual de munci din partea

salariatului.

Art.95. Demisia fira preaviz

(1) In cazul neindeplinirii de citre angajator a oricdror obligatii asumate prin contractul individual
de munci, salariatul poate demisiona fara preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la data
stipulati in cuprinsul demisiel.

(2)Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in fata instanei
judecitoresti competente.

Sectiunea 3 5
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA PE DURATA DETERMINATA

Art.96. incheierea contractului individual de munca; cazuri
(1)Contractul individual de muncad pe duratd determinati se poate incheia numai in forma scrisa,
cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie. in urmatoarele cazuri:
a) inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sau de munca, cu exceptia situatiei
in care acel salariat participd la greva;
b) cresterea si/sau modificarea temporard a activitaii angajatorului;
¢) desfisurarea unor activitdfi cu caracter sezonier;
d) in situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de muncd;
e) angajarea unei persoane aflate in cautarea unui loc de muneci, care in termen de 5 ani de la
data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de vérsta,
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f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau organizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului;

g) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.

h) in alte cazuri previzute expres de legi speciale, ori pentru desfisurarea unor lucrari,
proiecte sau programe;

Art.97. Durata contractelor individuale de munci pe durati determinati
(1) Contractul individual de munci pe duratd determinata poate fi incheiat pe maxim 36 luni fiind
posibild prelungirea termenului stabilit initial, cu acordul scris al partilor, pentru perioada realizarii
unui proiect, program sau unei lucrdri. Intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel mult 3
contracte individuale de munca pe durata determinat. Contractele individuale de muncé pe durat
determinatd incheiate in termen de 3 luni de la incetarea unui contract de munci pe durati
determinatd sunt considerate contracte succesive si nu pot avea o durati mai mare de 12 luni
fiecare.
(2)In cazul in care contractul individual de munci pe duratd determinati este incheiat pentru a
inlocui un salariat al cdrui contract individual de munci este suspendat, durata contractului va
expira la momentul incetdrii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de
muncd al salariatului titular.
(3)Desfagurarea activititii didactice in regim de cumul si plata cu ora se face
potrivit dispozitiilor Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completrile
ulterioare. Incadrarea personalului didactic in regim de plata cu ora sau prin cumul se
face prin incheierea unui contract individual de munci pe duratd determinatd, Iintre
institutia/unitatea de invatamant, reprezentata prin director,
si salariat. Remunerarea activitdfii astfel desfisurate se face conform prevederilor
legale 1n vigoare si a prezentului contract colectiv de munca
Art.98. Perioada de probi in cazul contractelor individuale de muncii pe duratii determinati
(1)Perioada de probd la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munc pe duratd
determinata nu va depisi:
a) 5 zile lucratoare pentru o durati a contractul individual de munci mai mici de 3 luni;
b) 15 zile lucritoare pentru o durata a contractul individual de munca intre 3 luni si 6 luni;
¢) 30 zile lucritoare pentru o durati a contractul individual de munci mai mare de 6 luni;
d) 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durati a
contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

Art.99. Obligatiile angajatorului

(1) In cazul incadrarii in munci cu contractul individual de munca pe duratd determinatd
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, previzute de
lege pentru contractul individual de muncd pe duratd nedeterminata si reglementate expres in
prezentul Regulament.

(2) In cazul incetirii de drept a contractului individual de munca, la data expiririi termenului
contractului individual de munci incheiat pe durata determinati, angajatorul emite un act de
constatare a incetdrii care se inregistreazd in Registrul de Intrari-lesiri i este inméanat angajatului.
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Sectiunea 4
CONTRACTUL INDIVIDUAL DE MUNCA CU TIMP PARTIAL

Art.100. incheiere; durata timpului de lucru
(1) Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forms scris3 si stabileste o
duratd zilnicd de lucru inferioard numarului de ore normale de lucru al unui salariat cu normi
intreaga comparabil. Pe langi clauzele esentiale stabilite de lege pentru contractele individuale de
munca, contractul individual de munci cu timp partial stabileste obligatoriu urmitoarele:
a) durata muncii §i repartizarea programului de lucru;
b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;
¢) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau pentru
alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor acestora.
(2) Salariatul comparabil este salariatul cu norma intreaga din aceeasi unitate, care are acelasi tip
de contract individual de muncé, presteazi aceeasi activitate sau una similari cu cea a salariatului
angajat cu contract individual de munci cu timp partial, avindu-se in vedere si alte considerente,
cum ar {i vechimea in munci si calificarea / aptitudinile profesionale.
(3)Atunci cand nu existi un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere dispozitiile din
contractul colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementirile legale in domeniu.

Sectiunea 5
NEDISCRIMINAREA SI INLATURAREA FORMELOR DE INCALCARE
A DEMNITATIIL

Art.101. Principiul egalititii de tratament

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
(2) Este interzisa orice discriminare bazati pe criterii de sex. orientare sexuald, caracteristici
genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, reli gie, opinie politicd, orientare
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindical.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevéazute la alin. (2), care au ca scop
sau ca efect neacordarea, restringerea ori inldturarea recunoasterii, folosintei sau exercitirii
drepturilor previzute in legislatia muncii.

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

Art.102. Comunicarea drepturilor privind respectarea egalititii de sanse si de tratament
(1)Angajatorii sunt obligati sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitafii de sanse
si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.
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Art.103. Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu privire
la discriminarea pe baza criteriului de sex

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

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

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitati, cu atributii pentru asigurarea respectirii cgalitatii
de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneaza in mod obligatoriu

in raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind egalitatea de sanse si
de tratament intre femei si birbati.

Art.104. Reclamatii legate de discriminarea la locul de munci

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati, si formuleze sesiziri /
reclamatii cétre angajator sau impotriva lui. daca acesta este direct implicat, si sa solicite sprijinul
organizafiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la
locul de munca.

(2) In cazul in care aceasti sesizare / reclamafie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentel unei
discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse dintre barbati si femei, are dreptul atit si sesizeze institutia competentd, cat si
sa introducd cerere citre instanta judecitoreasci competenti in a cirei circumscriptie teritoriald 1si
are domiciliul sau resedinta, respectiv la sectia / completul pentru conflicte de munci si drepturi
de asigurdri sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar
nu mai {arziu de un an de la data savarsirii faptei.

CAPITOLUL V
EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.105. Scopul evaluirii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare
stabilite pentru perioada respectivi cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor si criteriilor de performants;
b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;
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¢) stabilirea abaterilor fatd de obiectivele gi criteriile de performanti adoptate si efectuarea
corectiilor;
d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art.106. Etapele procedurii de evaluare

Procedura evaludrii se realizeazi in urmitoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre angajat, nsotiti de raportul de autoevaluare;

b) acordarea punctajului la nivelul compartimentului/ catedrei/ comisiei metodice, de citre
responsabil;

¢) acordarea punctajului final si a calificativului de catre Consiliul de administratie al colegiului.

Art.107. Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atributii de conducere a compartimentului

in cadrul ciruia isi desfdsoard activitatea angajatul evaluat sau, dupid caz, ‘care coordoneaza

activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazi compartimentul in cadrul ciruia isi
desfdgoard activitatea salariatul aflat intr-o functle de executie sau care coordoneazi activitatea
acestuia;

b) persoana aflatdi in functia de conducere ierarhic superioard, potrivit structurii organizatorice a
organizafiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art.108. Aplicabilitatea procedurii de evaluare

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, In raport cu
cerinfele postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale, cu unele exceptii stabilite prin prezentul Regulament Intern.

Art.109. Perioada evaluati; perloada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii

(1 Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie i 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea, pentru personalul nedidactic.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 septembrie §i 31 august din anul pentru care se face
evaluarea, pentru personalul didactic si didactic auxiliar.

(3) Pot fi supusi evaluirii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel pufin 6 luni in cursul
perioadei evaluate, respective cei care au avut cel putin jumitate de norma.

Art.110. Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate

(1)in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioadei evaluate, in urméitoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncid al salariatului
evaluat inceteaza sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz. salariatul va fi evaluat pentru
perioada de pani la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteazi, se
suspendi sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte
de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada

46



de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munci, sa
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

c) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobdndeste o diploma de studii de nivel
superior i urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare studiilor
absolvite sau cénd este promovat in grad superior.

Art.111. Criteriile de evaluare

(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt previdzute in anexa la prezentul
RI.

(2) In functie de specificul activitatii desfisurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate stabili
s1 alte criterii de evaluare, altele decédt cele din Regulamentul Intern sau fisa postului care, astfel
stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere
respectiva.

Art.112. Raportul de evaluare
(1) Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare, al cdror model este
previzut in anexe la Regulamentul Intern, dupd cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin figa
postului, intocmitd conform modelului previzut in anexa la Regulamentul Intern;

b) stabilesc calificativul {inal de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemncazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective
intdmpinate de acesta In perioada evaluati i orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioadd de evaluare;

e) stabilesc eventualele necesititi de formare profesionala pentru anul urmétor perioadei evaluate.

(2) Modelele de fisa de evaluare pentru fiecare categorie de personal sunt anexe la Regulamentul

Intern.

Art.113. Interviul de evaluare

(1) Persoana evaluate poate contesta rezultatul evaludrii. In acest sens angajatul va participa la
un interviu de evaluare in cadrul caruia va preciza motivele pentru care a contestat rezultatul
evaludrii.

Art.114. Notarea evaluirii

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor (dacd sunt
evaluate) si criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecdrui obiectiv si / sau criteriu a unui punctaj
maxim, acesta expriménd aprecierea gradului de indeplinire. '

(2) Punctajul final stabileste calificativul anual, conform pregizarilor legislatiei in vigoare.

Art.115. Calificativul final al evaluarii
(1)Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

Pentru personalul nedidactic:
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a) Intre 1.00-2.00 - nesatisficitor. Performanta este cu mult sub standard. Poate fi luati in
considerare sancfionarea disciplinard a angajatului precum si urmarea unor cursuri de pregatire
si perfectionare;

b) infre 2.01-3.00 - satisfacitor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Ar trebui urmate cursuri de pregitire si perfectionare. Nu necesiti aprecieri
speciale;

¢) intre 3.01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de catre ceilalfi salariati. Nu necesita aprecieri speciale;

d) intre 4.01-5.00 - foarte bine. Performanta se situeaza peste limitele superioare ale standardelor
st performantelor celorlali salariati. Necesita o apreciere speciali.

(2)Pentru personalul didactic si didactic auxiliar, in conditiile Metodologiei de evaluare anuali a

activitdtii personalului didactic i didactic auxiliar aprobati prin OMECTS nr. 6143/2011:

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

b) de la 84,99 péni la 71 de puncte, Bine;
c) dela 70.99 péna la 61 de puncte, Satisficator:
d) sub 60.99 puncte, Nesatisfacitor.

Art.116. Contrasemnarea raportului de evaluare

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare si raportul de
evaluare se Inainteazi contrasemnatarului.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in
functia superioara evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a organizatiei.

Art.117. Modificarea raportului de evaluare

(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului, in urmitoarele

cazuri: .

a) aprecierile consemnaté nu corespund realititii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate de
comun acord. - F :

(2)Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta

salariatului evaluat.

Art.118. Contestarea rezultatului evaluirii

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evalugrii pot s il conteste la conducitorul organizatiei.
(2) Contestatia se formuleazi Tn termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinti de citre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile calendaristice de
la data expirarii termenului de depunere a contestatiei de citre conducitorul organizatiei sau o
comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al conducitorului organizatiei. Acesta /
aceasta va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de
salariatul evaluat, evaluator si contrasemnatar.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
soluficnarea contestatiei. ' '

(4) Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
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(5) Salariatii evaluati direct de catre conducatorul organizaiei, nemul{umiti de rezultatul evaluarii,
se pot adresa direct instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art.119. Abateri disciplinare.

a) Hotararile privind raspunderea disciplinara si disponibilizarea personalului didactic se iau
la nivelul unitatii de invitimant de citre consiliul de administratie, cu votul a 2/3 din
totalul membrilor.

b)  Directorul unititii de invatimant emite deciziile conform hotirérilor consiliului de
administratie. Angajatorul este unitatea de invatamant.

Art.120. Reguli referitoare la procedura disciplinara.
a) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul si aplice sanctiuni
disciplinare angajatilor ori de céte ori constata ci acestia au sdvarsit o abatere disciplinar.
b) Angajatorul aplicd sanctiunea disciplinara in functie de imprejurdrile sivarsirii abaterii
disciplinare, gradul de vinovifie al angajatului, conseciniele abaterii disciplinare,
comportamentul general al angajatului si eventualele sanctiuni disciplinare anterior
aplicate.

Art.121. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor

a) Inmasurain care se va face dovada incaleirii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului regulament, in scris, cu precizarea
expresa a prevederilor ce fi incalcd dreptul si a prevederilor legale despre care salariatul
considera cd sunt astfel incalcate,

b) Angajatorul desemneazid o persoani care si formuleze rdspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legatura cu modul de derulare al raportului de
muncd intre angajator si angajat cu respectarea prevederilor regulamentului de catre
angajati, care vor fi comunicate acestora personal sau prin posti, sau constituie o comisie
de solutionare a sesizirilor sau contestatiilor, stabilind prin decizia sa modul de functionare
al acesteia.

¢) Constituie o comisie de solutionare a sesizirilor sau contestatiilor, stabilind prin decizia sa
modul de functionare al acesteia.

Art.122, inregistrarea si solutionarea sesizirilor/contestatiilor/reclamatiilor

a) Sesizarea/contestarea/reclamatia formulati de angajat va fi inregistratd in registrul de
intrari-iesiri al unitafii si va fi solutionati de citre persoana/comisia Imputerniciti special
de céatre angajator.

b) Gradinita cu program prelungit ,,Alexandrina Simionescu Ghica” Targoviste va comunica
petentului raspunsul séu, in scris, in termenul general previzut de legislatia in vigoare, dar
nu mai tirziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta salariatului care se
face vinovat de depdsirea termenului de raspuns dispus de conducerea unitifii este
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consideratd abatere disciplinard cu toate consecintele care decurg din prezentul regulament
si legislatia aplicabila.
¢) Dupd inregistrarea réspunsului in registrul de intréri-iesiri, acesta va fi comunicat
salariatului ce a formulat sesizarea/contestatia/reclamatia de indatid, in urmatoarele
modalitati :
personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;
2. prin posta, in situatia in care salariatului nu j s-a putut inmana personal raspunsul in termen
de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandati cu confirmare de primire.
Petitiile care nu sunt inregistrate la secretariat sau care nu contin in cadrul lor datele de
identificare ale petentilor §i nu sunt semnate in original, nu sunt considerate valide si nu se
iau in considerare, fiind clasate.

[a—

Sesiziirile cu privire la inciilcarea drepturilor si intereselor salariatilor

a) Procedura de solutionare pe cale amiabil a plangerilor individuale ale salariatilor este cea
stabilitd pentru sesizarea cu privire la incilcarea drepturilor personale ale salariatului de
catre prezentul regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite in contractul
colectiv de munci la nivel de ramurs.

b) Plangerile salariatilor in justifie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual
de munca.

CAPITOLUL VII
SESIZAREA SUSPICIUNILOR SI FAPTELOR DE VIOLENTA
LA NIVELUL GRADINITEI CU PROGRAM PRELUNGIT
»ALEXANDRINA SIMIONESCU GHICA” TARGOVISTE

Art. 123. (1) La nivelul Gradinitei cu program prelungit ,,Alexandrina Simionescu Ghica”
Targoviste, copiii si parintii/ reprezentantii legali pot raporta suspiciunile i cazurile de violenta
oricirui membru al personalului unititii de Invafimant.

(2)Sesizarea suspiciunilor si faptelor de violentd este procesul prin care o situatie de acest gen,
manifestd asupra unui copil, este adusii la cunostinfa autoritatilor competente de citre personalul
unitdtii de invafamant/ copii/ parinti, pentru a se lua masuri adecvate in interesul victimei, al
martorului si al autorului actului de violents, urmand ca acestea si asigure sau sa faciliteze accesul
la servicii specializate, in vederea reabilitirii starii de sanitate fizics si psihica.

(3) Personalul unitatii, prescolarul, parintele/ reprezentantul legal care are suspiciuni privind o
situatie de violentd asupra beneficiarilor primari sau personalului gradiniei cu program prelugit
»Alexadrina Simionescu Ghica”, este obli gat sd actioneze in acord cu Procedura privind
managementul cazurilor de violentid asupra anteprescolarilor/ prescolarilor/ elevilor si
persenalului unitatii de invitimant, precum si al altor situatii corelate in mediul scolar si al
suspiciunii de violentd asupra copiilor in afara mediului scolar, cu modificirile si
completirile ulterioare, aprobati prinn Ordinul nr. 6235/ 2023.

(4) Suspiciunile §i cazurile de violen{d pot fi raportate atat prin metode de sesizare confidentiala,
cat i prin metode de sesizare anonima, care vor fi aduse la cunostinta périntilor/ reprezentantilor
legali, dupa cum urmeazi: ' ‘

1. Metodele de sesizare confidentiali sunt:



- direct: persoana care doreste s sesizeze o suspiciune/ o faptd de violenta se prezinti la sediul
unitétii de invAtamant gi se adreseazi direct educatorului — puericultor/ educatoarei/ oricarui
membru al personalului unititii de Invatdmant/ conducerii unitatii de invitamant;

- In scris: persoana care are suspiciuni/ cunoaste o fapta de violentd formuleaza o sesizare scrisa a
situatiel de violentd asupra copilului, pe care o predd personal educatorului-puericultor/
educatoarei/ oricarui membru al personalului unititii de invatamént/ conducerii unititii de
invatdmant sau o transmite prin postd/ curier la sediul unitatii/ prin fax;

- prin infermediul postei electronice: transmiterea unui e-mail la adresa de e-mail a unitatii de
invitdmant/ a personalului responsabil cu gestionarea acestor situatii, adrese comunicate parintilor/
reprezentantilor legali;

.pot suna si raporta informatia privind suspiciunile si faptele de violenta.

2. Mctodele de sesizare anonima sunt:

- prin intermediul cutiei de sesizdri anonime: persoana care doreste s sesizeze in mod anonim o
suspiciune/ faptd de v101e11ta va depune sesizarea m cutia special destinatd siamplasati intr-o
locatie discretd;

- E-mailul anonim: credrea unei adrese de e-mail dedicate sau folosirea unui serviciu de email
anonim pentru a permite trimiterea de informatii fard a fi dezvaluitd identitatea.

(S)Este obligatoriu ca persoana care face sesizarea sa ofere toate informatiile relevante pe care le
cunoaste cu privire la situatia de violentd asupra copilului. In cazul sesizirii anonime, aceasta
trebuie si cuprindii suficiente elemente de identificare a copilului, victima a violentei (cel putin
numele si adresa la care poate fi gasit). In lipsa acestor informatii, intereventia unititii de
invatimant este imposibil de realizat.

(6) In situatia in care fapta de violenta este sesizatd de copii, personalul unitatii are obligatia sa ii
asculte cu rabdare, calm si sa ii protejeze iImpotiva oricdrei forme de discriminare sau rizbunare
din partea altor copii/ adulti.

(7) Personalul foloseste un limbaj adecvat gradului de maturitate s1 gradului de vulnerabilitate al
persoanelor implicate. Personalului unitatii i1 este interzisa folosirea unui limbaj/ ton acuzator,
interogator, intimidant, umilitor, care invinovateste. Personalul unitdtii nu va inteprinde nicio
actiune care sa aduca atingere demnitatii persoanelor implicate.

(8) La locul sivarsirii faptei, personalul are obligatia si elimine riscurile, sd apeleze numérul unic
de urgenta 112, daca este necesar sa sesizeze personalul medical, si sd le redea copiilor sentimentul
de siguranta fizica si emotionald.

(9) Pentru prevenirea revictimizarii, intervievarea repetati a V1ct1me1/ victimelor este interzisi. In
functic de gravitatea cazului, intervievarea persoanelor implicate este realizatd de reprezentantii
politiei, ai Directici Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sau ai unitifii de
invatamant.

(19) Personalul unitatii este obligat s comunice cu périntii/ reprezentantii legali despre situatia de
violentd/ corelata in absenta copilului, in prezenta consilierului si/ sau a mediatorului gcolar (daca
este cazul), Intr-un spafiu care sa asigure confidentialitatea celor implicati.

(11) Personalul unitdtii este obligat si péstreze confidentialitatea cu privire la identitatea
persoanelor implicate in situatia de violentd — autori si victime. respectiv a celor implicafi in
situatiile corelate, fatd de toti membrii comunitdfii scolare, cu exceptia persoanelor care au
responsabilitdti sau constituie persoane-resursa in managementul cazului.
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(12) Conducerea unitétii de invatimant are obligatia si sesizeze cazurile de violentd asupra
copilului la numarul national 119 si sd colaboreze cu Directia Generald de Asistentd Sociali a
Copilului pentru managementul acestora, in interesul superior al copilului.

(13) Dacé exista suspiciunea comiterii unei infractiuni, conducerea unitétii de invatimant are
obligatia s sesizeze politia si sa colaboreze cu organele de ancheta.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.124.Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului Regulament
Prezentul Regulament este intocmit si se modificd de cétre angajator, cu consultarea sindicatului
sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art.125. Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului Regulament

(1) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseazd la sediul angajatorului: anterior acestui moment prezentul
Regulament nu-si poate produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce 1i se aplicd si care sunt stabilite
prin prezentul Regulament.

Art.126. Modul de informare a salariatilor privind continutul prezentului Regulament

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

(2) Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numir de 3 exemplare, care
pot fi solicitate oricdnd spre studiere de citre angajati si a ciror punere la dispozitie nu o poate
refuza.

(3) Angajatii sunt obligafi s semneze de luare la cunostin{a si de respectare a reglementirilor
Regulamentului Intern. In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementdri ale
Regulamentului Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solutionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor stabiliti prin prezentul Regulament.

Art.127. Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament
Orice modificare ce intervine in confinutul prezentului Regulament, in baza modificirilor
prevederilor legale sau la inifiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este supusi
procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art.128. Prezentul regulament intrd in vigoare incepind cu data de 16.10.2024, cind este validat
de Gradinita cu program prelungit Alexandrina Simionescu Ghica si de Consiliul de administratie
al Gradinitei cu program prelungit Alexandrina Simionescu Ghica.
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Art.129, Orice modificare si completare a prezentului regulament se aproba de citre Consiliul de
Administratie. Prezentul regulament va fi adus la cunostina tuturor salariatilor din Gradinita cu
program prelungit,,Alexandrina Simionescu Ghica” si produce efecte pentru toti angajatii incepand
cu data ludrii la cunogtinti a prevederilor acestuia.

Prof,/RUSU DIANA"'MARIA
" ‘7“1




