Scoala Gimnaziala
“Henri Mathias Berthelot,,
Str.Arinului nr.2- Plolesti, Jud.Prahova
Telefon/Tax 0244 567394, mail:henri_berthelot@ vahoo.com

APROBAT IN CONSILIUL DE ADMINISTRATIE 08.09.2020
Actualizare conform OMEC 4267/18 mai 2020

- )
A\ o
e 3 i Pl = B =
.f\ ToL ST/
\“ _’_’,/;A;\.’”
J "i—"'
o
"‘-’u__",.-al-F‘J



Dispozitii generale

Art. 1. Prezentul Regulament intern cuprinde reguli aplicabile tuturor angajatilor din Scoala
Gimnaziala “H.M.Berthelot”cu referire la urmitoarele domenii:

a) drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatiilor;

b) protectia, igiena i securitatea in munci in cadrul unitatii;

¢) nediscriminarea i respectare demnitiii;

d) solufionarea cererilor/reclamatiilor angajatilor;

e)reguli privind disciplina muncii in unitate;

f') programarea timpului de lucru in unitate;

g) salarizare si recompense;

h) abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile;

J) procedura disciplinari;

k) criteriile si procedurile de evaluare profesionala a angajatilor.

Art. 2. Prevederile Regulamentului se aplic in toate spatiile Scolii Gimnaziale *H.M.Berthelot”,
in timpul programului de lucru, produce efecte asupra tuturor categoriilor de angajati ai unititii
de invatdmant, indiferent de natura si durata contractului lor de munca.

Art. 3. (1) Regulamentul va fi adus la cunostinta intregului personal prin grija directorului si si
produce efectele fatd de salariafi din momentul incunostintirii acestora.

(2) Un exemplar din Regulamentul intern se péstreaza in permanent la dispozitia
angajatilor pentru consultare la secretariatul unitatii.

Art. 4. Persoanele care desfisoard activitati in cadrul Scolii Gimnaziale, ”"H.M.Berthelot” ca
delegati ai altor unitafi, instituii, societdi etc. sunt obligate si respecte, disciplina muncii din
unitate.

Art. 5. Conducerea Scolii Gimnaziale ,,”"H.M.Berthelot™ urmareste, controleaza, propune si ia
masuri, raspunde de modul de aplicare §i respectare a prevederilor regulamentului.

Art. 6. Angajatii raspund direct in fafa sefilor ierarhici si a conducerii Scolii Gimnaziale
.» H.M.Berthelot™” de respectarea prevederilor Regulamentului.

7. Conducerea Scolii Gimnaziale ,,”"H.M.Berthelot™ va organiza activitatea prin stabilirea unei
structuri organizatorice rationale si prin repartizarea angajatilor pe locuri de munc3, conform
pregitirii lor profesionale, cu precizarea atributiilor si a raspunderii lor prin fise individuale ale
postului elaborate, negociate i semnate conform prevederilor legale in vigoare si a contractului
colectiv de munci aplicabil.

Art. 8. Conducerea activitafii se efectueaza prin note de serviciu si decizii ale directorului,
dispozifii si ordine scrise sau verbale ale directorilor si sefilor/responsabililor compartimentelor
functionale, catedrelor, disciplinelor, comisiilor si echipelor de lucru, emise cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si ale contractului colectiv de munci aplicabil.




Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Art. 9. Angajatul are in principal urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

b) dreptul la repaus zilnic si siptdmanal;

¢) dreptul la concediul de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sanatate in muncs;

g) dreptul la acces la perfectionare si formare profesionali;
h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea §i ameliorarea conditiilor si mediului de munca;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a se constitui sau adera la un sindicat;

n) alte drepturi specifice previzute de legislatia in vigoare.

Art. 10. Directorul are in principal urmitoarele drepturi:

a) si stabileasca organizarea gi functionarea unititii;

b) s stabileascd atribufiile corespunzitoare pentru fiecare angajat, in conditiile legii;

¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) s constate sdvérgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munci aplicabil si Regulamentului intern.

Art. 11 Angajatului i revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a) obligatia de a indeplini atributiile cei revin conform fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile din Regulamentul intern, din contractul individual de
muncd, precum si din contractul colectiv de munca aplicabil;

d) obligatia de fidelitate fata de unitate in executarea atributiilor de serviciu;

¢) obligatia de a respecta mésurile de protectie si prevenire in domeniul securititii si sanatitii in
munca din unitate, precum si masurile privind diminuarea, evitarea, eliminarea, prevenirea si
managementul situatiilor de urgent, inclusiv in privinta incendiilor;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii specifice previdzute de legislatia in vigoare.

Art. 12. Directorului ii revin in principal urmitoarele obligafii:
a) s informeze angajatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de munci;
b) sé asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si a conditiilor corespunzitoare de munci;
c) sa acorde angajatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munci
aplicabil si din contractele individuale de munca;
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d) sd comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a unittii;

e) s se consulte cu sindicatul sau dupé caz cu reprezentantul angajatilor, in privinta deciziilor
susceptibile si afecteze drepturile si interesele acestora;

f) s& pléteasci toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refina si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati in conditiile legii;

g) s infiinteze registrul de evidenta a angajatilor i s opereze Inregistrarile previzute de lege,
h) sé elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de angajat a solicitantului;

1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al angajatilor;

j) alte obligatii specifice prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 13.
Directorul trebuie si asigure:

a) locurile de muncd cu materii prime, materiale, energie, echipamente de lucru si, dupi caz, de
protectie, cu incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat;

b) organizarea corespunzitoare a ntregii activitati, buna gospodarire a fondurilor materiale si
bénesti, plata la timp a angajatilor si a altor drepturi banesti, conform prevederilor legale in
vigoare si contractului colectiv de munci aplicabil.

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci

Art. 14. Directorul are obligatia si asigure accesul angajatilor la serviciul de medicina muncii, in
vederea prevenirii accidentelor de muncai si a bolilor profesionale, supravegherii efective a
conditiilor de igiend i sdnatate in munc4, asigurdrii controlului medical al angajatilor atét la
angajarea In muncd, cét i pe perioada executdrii contractului individual de munci, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 15. (1) Directorul are obligatia si asigure securitatea si sinatatea angajatilor, in toate
aspectele legate de munca.

(2) in cazul in care apeleazi la persoane sau servicii externe, aceasta nu exonereazi
directorul de raspundere in domeniul securititii si sinitifii in munca.

(3) Obligatiile angajatilor in domeniul securitafii si sandtafii in munca nu pot aduce
atingere responsabilitatii directorului in acest domeniu.

Art. 16. Directorul are obligafia sa asigure instruirea angajatilor sdi in domeniul securitatii si
sdnatatii in muncé, prin personal propriu desemnat n acest scop sau prin persoane sau servicii
externe angajate in acest scop.

Art. 17. (1) Locurile de munci trebuie sé fie organizate astfel incat si garanteze securitatea si
sdndtatea angajatilor.

(2) Directorul trebuie sa organizeze controlul permanent al stirii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asiguririi sanatitii si securititii angajatilor.

(3) Directorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz
de accidente de muncd, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si
pentru evacuarea angajatilor in caz de pericol iminent.




Reguli privind nediscriminarea si respectarea demnititii

Art. 18. in cadrul relatiilor de muncd din Scoala Gimnaziala ,,H.M.Berthelot” functioneazi
principiul egalitétii de tratament fata de toti angajatii, iar relatiile de munci se bazeazi pe
principiul consensualititii si al bunei credinte.

Art. 19. Prin discriminare se infelege orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta, pe
bazi de rasd, nationalitate, etnie, limbd, religie, categorie sociald, convingeri, sex, orientare
sexuald, varstd, handicap, boald cronica necontagioasd, infectare HIV, apartenenti la o categorie
defavorizatd, precum si orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrangerea, inlaturarea
recunoasterii, folosinfei sau exercitdrii, in conditii de egalitate, a drepturilor omului si a
libertafilor fundamentale sau a drepturilor recunoscute de lege, in domeniul politic, economic,
social si cultural sau in orice alte domenii ale vietii publice.

Art. 20. (1) Constituie discriminare fatd de un angajat, actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferintd, intemeiata pe unul sau mai multe criterii prevazute la art. 19.
(2) Este interzisd orice discriminare fatd de un angajat.

Art. 21.  Toti angajatii Scolii Gimnaziale ,,H.M.Berthelot” au dreptul la platd egald pentru
muncd egald, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor ilegale.

Reguli privind asigurarea egalititii de sanse intre femei si biarbati

Art. 24. (1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se
intelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unei profesii sau activitti;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munci de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionald;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munci ce respectd normele de sinitate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decét cele de naturd salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociald;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate de
acestea;

1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) in conformitate cu prevederile alin. (1), toti angajatii Scolii Gimnaziale ,,H.M.Berthelot”

beneficiaza de egalitate de sanse §i de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.




Art. 25. (1) Directorul este obligat sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati,
femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

(2) Directorul este obligat si ii informeze permanent pe angajati asupra drepturilor pe
care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca.

Art. 26. (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre director a unor practici care
dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legituri cu relatiile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea gi/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;
¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociali;
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
si recalificare profesional;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionali;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munci in care, datoriti
naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfisurate, o
caracteristic legatd de sex este o cerinta profesionald autentica si determinanti, cu conditia ca
obiectivul urmarit sa fie legitim §i cerinta si fie proportionala.

(3) Este consideraté discriminare orice dispozitie de a discrimina o persoana pe criteriu de sex.

Art. 27. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcini sau de
concediul de maternitate constituie discriminare in sensul prezentului Regulament.

(3) Este interzis s i se solicite unei candidate, in vederea angajirii, si prezinte un test de
graviditate si/sau si semneze un angajament ¢i nu va raimane Insércinati sau ci nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.

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

(5) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care: a) femeia angajati este gravida sau se
afla in concediu de maternitate; b) angajatul se afla in concediu de crestere si ingrijire a copilului
in varsta de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap.

(6) Este exceptatd de la aplicarea prevederilor alin. (5) concedierea pentru motive ce
intervin ca urmare a reorganizarii unitatii, in conditiile legii.

(7) La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijire a
copilului in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap,
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angajata/angajatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munci sau la un loc de munci
echivalent, avand conditii de munci echivalente si, de asemenea, de a beneficia de orice
imbundtatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 28. (1) Sunt considerate harfuiri sexuale toate acele gesturi, manifestiri, comentarii
insinuante, propuneri sau aluzii etc. cu caracter sau referinte sexuale. Acestea pot crea o stare de
stres in cadrul compartimentelor si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, sciderea
calititii si eficientei muncii si a moralului angajatilor.

(2) In Scoala Gimnaziala ,,H.M.Berthelot” este interzisa orice manifestare de hértuire de orice
fel.

(3) In sensul prevederilor de la alin. (1) §1(2), nu este permis directorului si/sau angajatilor sa
impund constrangeri sau sd exercite presiuni de orice naturd in scopul obtinerii de favoruri de
naturd sexuala.

Art.30. Pentru prevenirea si eliminarea oriciror comportamente, definite drept discriminare
directorul:

a) va declansa imediat procedurile previzute de legislafia in vigoare pentru stabilirea
vinovatiei si, dupd caz, pentru aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conformitate cu gravitatea
faptei si dovedite i prevederile legale in vigoare, pentru angajatii care incalci demnitatea
personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire
sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

b) va asigura informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii ;
c) va informa, imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si
controlul aplicarii legislatiei privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si bérbati.

Art. 31. (1) Constituie discriminare si este interzisi modificarea unilaterald de citre director a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere la instantele judecatoresti
competente privind discriminarea pe baza criteriului de sex, inclusiv dupa ce sentinta
Judecétoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor si membrilor organizatiei sindicale
sau reprezentantilor angajatilor care au competenta sa acorde sprijin in rezolvarea situatiei la
locul de munca potrivit prevederilor legale in vigoare.

Art. 32. (1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminati s formuleze
sesizdri/reclamatii cétre director sau impotriva lui, daca acesta este direct implicat, si sa solicite
sprijinul organizafiei sindicale sau al reprezentantilor angajatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munci.

(2) in cazul in care aceasti sesizare/reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul directorului
prin mediere, persoana angajata care prezinta elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legale in vigoare,
are dreptul atét si sesizeze institutia competentd, cét si s introduca cerere citre instanta
Judecatoreasca competentd in a cérei circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinta,
respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul
tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar nu mai tarziu de un an de la
data savarsirii faptei.




Solutionarea cererilor/reclamatiilor angajatilor

Art. 33. (1) Angajatii au dreptul sa se adreseze directorului cu diverse cereri privitoare la
executarea contractului de munci
( 2) Cererile vor fi inregistrate la secretariatul unitatii si vor fi inaintate directorului.
(3) Cererile vor fi solutionate in termen de 15 zile de la data inregistririi, in functie de

vigoare, iar rezolufia se comunica in scris angajatului.

Art. 34. Pentru problemele de serviciu sau personale pentru care angajatii nu formuleazi cereri
scrise, dar doresc sd le supund atentiei directorului spre rezolvare, acestia se pot inscrie in
audienta. Directorul are obligatia de a da un raspuns persoanei prezentate in audients, verbal sau
scris, dupd caz, in functie de complexitatea problemei ridicate.

Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art. 35. In afara obligatiilor care decurg din lege, din contractul de munca si din fisa postului,
angajafii sunt obligati s respecte si alte reguli concrete privind disciplina muncii, specifice
unitéfii, dupa cum urmeaza:

a) sd mentind ordinea, disciplina, curifenia la locul de munca si in spatiile apartindtoare unitatii,
sa cunoascd si si respecte prevederile Regulamentului, contractului individual de munci si
contractului colectiv de munca aplicabil;

b) sd execute hotdrarile, ordinele si dispozitiile conducerii privitoare la desfasurarea activitaii;
¢) sd respecte orarul/programul de lucru, s anunte seful ierarhic pe orice cale, in prima ord de la
inceperea programului de lucru, motivele absentirii sau intarzierii. In cazuri exceptionale,
motivarea absentdrii de la lucru se va face in prima zi a prezentirii la lucru;

d) sd nu pardseasca in timpul orarului/programului locul de munca si si nu intrerupé nejustificat
munca, fara si anunte seful ierarhic;

€) sd nu circule in alte locuri de muncé, fira interes de serviciu, si respecte regulile stabilite de
conducere privind ciile de acces in unitate si la locurile de munci;

f) sd nu scoaté sau s introducé bunuri in unitate decat prin intrarea principali, sub controlul
portarului de serviciu si cu documentatiile corespunzitoare;

g) sd-si Insuseasca si si respecte elementele procesului de munca, instructiunile unititii cu privire
la functionarea si exploatarea echipamentelor, instalatiilor, maginilor si utilajelor cu care

lucreazi, instructiunile tehnice de lucru, normele de manipulare, depozitare si folosire a
materialelor prime, materialelor, combustibilului si energiei;

h) si foloseasca echipamentele, masinile, utilajele, instalatiile incredintate sau la care lucreazi, la
parametri de funcfionare prevazuti in documentatia tehnica; s rispunda de exploatarea
nerationald a acestora si de pagubele cauzate din vina lor;

i) s foloseascd materiile prime, materialele, energia, combustibilul, sculele, dispozitivele,
rational si cu respectarea normelor de consum;

1) sd nu lase fird supraveghere, in timpul programului de munci, echipamentele, masinile si
instalatiile in functiune;

k) sd nu pund in functiune echipamentele, masinile, utilajele sau dispozitivele defecte;
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1) sd respecte normele de igiend si protectie a muncii, normele privind folosirea echipamentului
de protectie si de lucru, normele privind situatiile de urgenta, prevenirea accidentelor si a altor
tipuri de situatii, care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau sanatatea unor
persoane sau bunurile materiale ale unitatii;

m) sa fie loial unitatii, sd nu desfagoare activitdi contrare intereselor unitatii, sa pastreze
confidentialitatea asupra tuturor documentelor si activitatilor unitatii;

n) s aiba o comportare civilizatd, corectd, in cadrul relatiilor de serviciu, si promoveze raporturi
constructive de colaborare cu colegii de munci;

0) sd nu consume §i s nu fie sub influenta bauturilor alcoolice sau a stupefiantelor in timpul
programului de lucru si sd nu introducd in unitate astfel de substante;

p) in caz de accidente, s anunte imediat seful ierarhic si sd acorde, in limita propriilor
competente, primul ajutor accidentatului;

q) la incetarea contractului individual de munci sa restituie bunurile incredintate pe inventar si
sumele de bani rezultate din primirea in avans a unor drepturi necuvenite;

r) sé colaboreze cu organele competente care ancheteaza si cerceteaza abaterile, sa furnizeze
informatiile pe care le detine si si dea declaratii scrise la cererea acestor organe;

s) s se prezinte la examinarea medicald efectuata de ciétre unitate;

t) sé se prezinte la serviciu in deplina capacitate de muncd, incét sa nu expuna la pericol persoana
proprie cét si pe ceilalti salariati si/sau pe elevi;

u) in situatia In care se afla sub un tratament medical care ii poate afecta atentia si capacitatea de
munci sd informeze imediat seful ierarhic care va lua mésurile ce se impun;
v) s foloseascd echipamentul de lucru si de protectie pe toatd durata programului de lucru;

w) sd nu instriineze pe orice cale gi/sau din proprie initiativa bunurile materiale din patrimoniul

unitdtii, documente sau date referitoare la unitate, care ar putea aduce prejudicii acesteia.

Programarea timpului de lucru in unitate

Art. 36. (1) Pentru angajatii cu norma intreagd, durata normald a timpului de munci este de 8 ore
pe zi si 40 ore pe saptaméni. In cazul cadrelor didactice, dintre cele 40 de ore pe saptimand,
norma didactica constituitd conform prevederilor legale in vigoare si orele didactice suplimentare
se efectueazd In unitate, iar orele dedicate planificdrilor, pregétirii metodice, evaluarilor etc. se
pot efectua la domiciliu.

(2) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv
orele suplimentare.

(3) In conditiile alin. (1), repartizarea timpului de munci in cadrul saptiménii este, de reguls, de
8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doud zile de repaus.

(4) Directorul unitétii poate solicita prestarea muncii peste durata normala de lucru, in conditiile
prevederilor legale in vigoare si contractului colectiv de munca aplicabil, orele prestate peste
programul normal de lucru fiind considerate ore suplimentare si platite ca atare.

Art. 37. Directorul unitatii va stabili anual, in functie de planul de scolarizare, planul de
invatdmant si alte aspecte definitorii pentru functionarea unei unitafi de Invitiméant, urmitoarele
elemente ale programului de munca

: @) ora inceperii i termindrii programului si orarul didactic al unitafii;
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b) modul de utilizare al timpului de lucru, in schimburi sau in ture, cu indicarea duratei si a
conditiilor in care se face predarea si preluarea lucrului;

c¢) modul de organizare al lucrului pentru persoanele care beneficiaza in conditiile prevederilor
legale in vigoare de reducerea programului de lucru.

Art. 38. Femeile gravide, mamele angajate care au in Intretinere copii minori beneficiaza de
drepturile specifice previzute de legislatia in vigoare.

Art. 39. La inceputul si sfarsitul programului de lucru, fiecare angajat este obligat sé faca
prezenta In fisele de pontaj sau condica de prezenta.

Art. 40. Zilele de repaus saptdmanal se acorda, conform reglementarilor legale in vigoare, de
reguld, simbita i duminica.

Art. 41. (1) Zilele de sarbatoare legald in care nu se lucreaza sunt:

a) 1 si 2 ianuarie;

b) prima si a doua zi de Pasti;

¢) 1 mai;liunie;

d) prima si a doua zi de Rusalii;

¢) Adormirea Maicii Domnului;

f) 1 decembrie;

g) prima si a doua zi de Craciun;

h) 2 zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

Art. 42. (1)

Angajatii au dreptul la zile libere plétite pentru evenimente deosebite in familie sau pentru alte
situatii, dupa cum urmeaza:

a) cdsatoria angajatului — 5 zile;

b) césdtoria unui copil — 2 zile;

¢) nasterea unui copil — 5 zile + 10 zile dacé a urmat un curs de puericulturi;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;
e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor — 1 zi;

f) donatorii de sdnge — conform legii;

2) la schimbarea domiciliului — 3 zile.

(2) Angajatii, cu exceptia cadrelor didactice, au dreptul la 30 de zile concediu fara plati, acordat
o singurd datd, pentru pregétirea si sustinerea lucrarii de diploma in invafiméantul superior. Acest
concediu se poate acorda si fractionat, la cererea angajatului.

(3) Angajatii cadre didactic beneficiazd de concediu férd platd si/sau cu plata pentru studii,
cercetdri, specializiri, doctorat etc. conform prevederilor legale in vigoare.

(4) Pentru rezolvarea unor situatii deosebite, angajatii pot beneficia de invoiri/concedii fara plata.
Numarul de ore/zile acordare se decid de director, cu asigurarea continuitdtii functiondrii unitaii
si, dupa caz, a recuperdrii activitafilor corespunzitoare.

(5) Toti angajatii beneficiaza de concediu de odihna anual, conform prevederilor legale in
vigoare.
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Art. 43. (1) Orele prestate, la solicitarea directorului, peste programul normal de lucru sunt ore
suplimentare.

(2) Angajatii pot fi solicitafi sa presteze ore suplimentare numai cu consimfamantul lor.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), pentru prevenirea sau inldturarea efectelor unor
calamititi naturale, ale unor accidente ori ale altor cazuri de for{d majora, angajatii au obligatia de
a presta munca suplimentard cerutd de director.

(4) Cu exceptia activitatilor didactice la clasd, munca suplimentard se compenseaza prin ore
libere platite in urmatoarele 30 de zile, dupi efectuarea acesteia; n aceste conditii angajatul
beneficiazi de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste programul normal de lucru.

(5) Pentru activitétile didactice la clasd, munca suplimentara se plateste in regim de plata cu ora,
conform prevederilor legale in vigoare $i nu se compenseaza prin ore libere platite.

Art. 44. (1) abrogat
(2) Lucrul in timpul noptii este munca prestaté in intervalul dintre orele 22.00 si 6.00, cu
posibilitatea abaterii cu o ord in plus sau in minus fata de aceste limite, in functie de necesitati.
(3) Durata normal a timpului de munca pentru angajatul in regim de noapte nu poate depasi o
medie de 8 ore pe zi, calculatd pe o perioada de referintd de maxim 3 luni calendaristice, cu
respectarea prevederilor legale privind repausul saptdmanal.

(4) In situatia in care munca de noapte este utilizati in mod permanent, directorul este obligat sd
informeze despre aceasta Inspectoratul Teritorial de Munca.

(5) Angajatii care urmeaza sa desfagoare cel putin 3 ore de munca de noapte sunt supusi unui
examen medical gratuit inainte de inceperea activitatii si dupd aceea, periodic — in conditiile
stabilite de prevederile legale in vigoare.

(6) Angajatii care desfasoard munca de noapte si au probleme de sanitate recunoscute ca avand
legatura cu aceasta vor fi trecufi la o munca de zi pentru care sunt apti.

(7) Tinerii care nu au implinit varsta de 18 ani nu pot presta munca de noapte.

(8) Femeile gravide, lauzele si cele care alapteaza nu pot fi obligate si presteze muncé de noapte.

Art. 45. (1) Angajatii care renunti la concediul legal pentru ingrijirea copilului in varstd de pana
la doi ani beneficiazi de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara si le
fie afectate salariul de baza si vechimea In munca. La cererea lor se poate acorda program
decalat, cu alte ore de incepere a programului de lucru, daci activitatea unitatii permite.

(2) Femeile care au in ingrijire copii de pana la 6 ani pot lucra cu 1/2 normd, daca nu beneficiaza
de cresa sau camin, fara a le fi afectate drepturile ce decurg din calitatea de angajat. Timpul in
care au fost incadrate 1n aceste conditii se considerd, la calculul vechimii in munca, timp lucrat cu
0 norma intreaga.

(3) Directorul are obligatia de a acorda angajatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale
in limita a maxim 16 ore pe lund, fard a le fi afectate drepturile salariale. Salariata In cauzi este
obligatd sa prezinte adeverintd medicald privind efectuarea controalelor pentru care s-a invoit.

Atrt. 46. In durata normala a timpului de munci nu intra timpii consumati cu echiparea-
dezechiparea la inceputul si sférsitul programului.

Salarizare. Recompense
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- Art. 47. (1) Pentru munca prestata in baza contractului individual fiecare angajat are dreptul la
un salariu exprimat in bani.

2) Salariul se constituie cu toate elementele si se stabileste pentru fiecare angajat conform
prevederilor legale in vigoare.

(3) La stabilirea i acordarea salariului este interzisi orice discriminare.

Art. 48. Salariile se platesc Tnaintea oricdror altor obligatii banesti ale unititii.

Art. 49. (1) Pentru rezultate bune si foarte bune obtinute in munca si/sau pentru activititi prestate
peste atribufiile cuprinse in fisa postului, respectiv pentru responsabilitifi suplimentare stabilite
prin decizii interne sau acte normative specifice etc., angajatii pot beneficia, in conditiile
prevederilor legale in vigoare, de sporuri, recompense, indemnizatii, prime si/sau alte forme de
recunoastere a eficientei si calitatii muncii.

(2) Eficienta si calitatea muncii pot fi recompensare si prin alte forme, cum ar fi: mentionarea
angajatului in Consiliul Profesoral si/sau Consiliul de Administratie, in publicatiile unitatii, in
cadrul unor evenimente festive etc.

Art. 50. Angajatii beneficiazi de toate ajutoarele in bani prevazute de legislatia in vigoare si
Contractul de Munci aplicabil, cu incadrarea cheltuielilor in limita bugetului aprobat.

Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 51. (1) Abaterea disciplinari este o fapta in legiturd cu munca si care consti intro actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de citre angajat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munci aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

(2) Orice persoand poate sesiza unitatea cu privire la sdvarsirea unei fapte ce poate constitui
abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris §i se Inregistreazi la secretariatul unitiii.

Art. 52. Directorul dispune de prerogativa disciplinari, avand dreptul de a aplica, potrivit
prevederilor legale in vigoare, sanctiuni disciplinare angajatilor sii ori de cite ori constati ci
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Art. 53.(1) Cu exceptia cadrelor didactice si a cadrelor didactice auxiliare, sanctiunile disciplinare
pe care le poate aplica directorul in cazul in care angajatul sivarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris; b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei
in care s-a dispus retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile; ¢) reducerea
salariului de bazi pe o duraté de 13 luni cu 510%; d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupa
caz, §i a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 13 luni cu 510%,; €) desfacerea disciplinara
a contractului individual de munca.

(2) In cazul cadrelor didactice si cadrelor didactice auxiliare, sanctiunile disciplinare pe care le
poate aplica directorul in cazul in care angajatul sivérseste o abatere disciplinari sunt:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de bazd, cumulat, cénd este cazul, cu indemnizaia de conducere cu pana
la 15%, pe o perioadi de 16 luni;
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d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de nscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice superioare sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei
functii de conducere, de indrumare si de control;

e) destituirea din functia de conducere;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

(3) Sanctiunea disciplinard se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
angajatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinari in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a directorului emisa in forma scrisa.

Art. 54. (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 55. Sanctiunile previdzute la art. 53 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. a) se aplicd pentru abateri
usoare de la obligatiile de serviciu, dar fard urmari grave pentru desfisurarea activititii si constau
in atragerea atentiei angajatului asupra abaterii savarsite. De reguld, abaterile pentru care se
aplicd aceasta sanctiune sunt:

a) nerespectarea programului de lucru, intarzieri, plecéri inainte de terminarea programului;

b) parasirea locului de munca fara aprobarea directorului;

c) nefolosirea integrald a timpului de lucru din vina angajatului;

d) la o absentd nemotivata;

e) nerespectarea ordinii, curdteniei si disciplinei la locul de munci;

f) neprezentarea la examenul medical obligatoriu;

g) exploatarea nerationala a bazei materiale a unitafii;

h) neoprirea echipamentelor de orice natur, inclusiv calculatoare, la finalizarea programului;

i) somnul in timpul programului;

j) accesul neautorizat in locuri interzise;

k) fumatul in spatiile publice;

1) intdrzieri in asigurarea pazei materiale si a locurilor de munca.

Art. 56. Sancfiunile previzute la art. 53 alin. (2) lit. b) se aplica angajatului care, desi sanctionat
cu observatie scrisd, nu sa indreptat sau a sévarsit abateri mai grave, cu urmari pe termen scurt-
mediu pentru activitatea unitatii

. Art. 57. Sanctiunile prevazute la art. 53 alin. (1) lit. b) se aplica angajatului care nu indeplineste
in mod repetat obligatiile de munca sau nu corespunde profesional postului ocupat.

Art. 58. Sancfiunile prevézute la art. 53 alin. (1) lit. ¢) si d) si alin. (2) lit. ¢) si d) se aplicd, in
functie de gravitatea faptei, angajatului care aduce prejudicii grave de naturd materiala si/sau
morald unitétii sau care perturba in mod repetat si cu consecinte grave si pe termen mediulung
activitatea unitafii si care a mai fost sanctionat anterior pentru abateri disciplinare. Aceleasi
sancfiuni se aplicd, de regula, si pentru savarsirea urméatoarelor fapte:

a) atitudine necuviincioasa sau injurii la adresa conducerii unitatii, colegilor sau subalternilor;
b) actiuni cu caracter discriminatoriu si/sau hirfuire, hartuire sexuala;,

c¢) prezenta la serviciu sub influenta alcoolului sau a drogurilor;

d) executarea repetatd cu intdrziere a lucrarilor corespunzitoare functiei pe care o ocupd, cu
consecinfe grave asupra activitdtii unitatii;
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) nerespectarea normelor de securitate si sdndtate a muncii si/sau a normelor privitoare la
situatiile de urgentd, inclusiv incendii;

f) parasirea repetatd a locului de munca farad aprobarea directorului/sefului direct;

g) neglijenta grava si repetatd in serviciu, cu consecinfe grave asupra performantelor unititii;
h) dupd cinci absenfe nemotivate consecutive;

i) pentru introducerea si/sau consumarea de bauturi alcoolice si/sau stupefiante in unitate.

Art. 59. Sanctiunile prevazute la art. 53 alin. (1) lit. e) si alin. (2) lit. e) si ) se aplica, in functie
de gravitatea faptei, angajatului care a incélcat in mod repetat obligatiile de munci si, care cu
toate sanctiunile disciplinare aplicate anterior, nu s-a indreptat, sdvarsind fapte care perturba in
continuare grav activitatea unitafii, producind pagube materiale gi morale care lezeaza grav
interesele unititii pe termen lung. Intre aceste fapte se incadreazi, de reguld, urmitoarele:

a) utilizarea de documente false la angajare;

b) sustragerea sau favorizarea sustragerii de bunuri materiale sau obiecte apartinand unitatii sau
angajatilor unitatii;

¢) punerea in pericol prin acte deliberate sau prin neglijen{d a securitatii unititii, a locului de
muncd, a angajatilor si/sau a elevilor sau provocarea de avarii;

d) injurii, batai, incitare la acte de indiscipling;

e) provocare de pagube materiale grave si irecuperabile unitétii;

f) refuzul nejustificat si repetat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful direct sau de la
conducerea unitatii privind indeplinirea sarcinilor de serviciu;

g) absentarea nemotivata timp de 3 zile consecutiv;

h) pretinderea de avantaje materiale de la elevi, subalterni sau al{i salariati;

i) incédlcarea repetatd si grava a sarcinilor de serviciu;

j) distrugerea intentionatd de bunuri.

Art. 60. Directorul, iar in cazul cadrelor didactice si cadrelor didactice auxiliare Consiliul de
Administratie, stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de angajat avanduse in vedere cel putin urméatoarele elemente:

a) imprejurdrile in care a fost savarsita fapta;

b) gradul de vinovatie a angajatului;

¢) consecingele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a angajatului;

) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de angajat.

Reguli privitoare la procedura disciplinara

Art. 61. (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masura, cu exceptia celei prevazute la art. 53
alin. (1) lit. a), nu poate fi dispusd mai Tnainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.
(2) Pentru efectuarea cercetérii disciplinare prealabile: a) in cazul cadrelor didactice si cadrelor

didactice auxiliare se numesc comisii de cercetare conform prevederilor legale in vigoare;
b) in cazul celorlalti salariati directorul numeste cel pufin o persoana care si efectueze cercetarea
sau, dupi caz, realizeaza personal cercetarea.
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Art. 62. (1) In cadrul cercetarii disciplinare prealabile se stabilesc faptele si urmarile acestora,
imprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovétiei, precum si orice alte
date concludente.

(2) Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii.

(3) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, angajatul are dreptul si formuleze si s sustini
toate apdrdrile in favoarea sa si sd ofere persoanei/comisiei imputernicite si realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie asistat, dupa
caz gi la cererea sa, de cétre un reprezentant al sindicatului al cirui membru este. Angajatul
cercetat are de asemenea dreptul sa cunoascid toate actele cercetarii.

(4) Pentru audiere, angajatul va fi convocat in scris cu minimum 48 de ore inainte, precizandu-se
obiectul, data, ora si locul intrevederii.

(5) Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere sau neprezentarea fird un motiv obiectiv,
desi a fost instiinfat conform prevederilor de la alin. (4), precum si refuzul de a da declaratii
scrise: a) in cazul cadrelor didactice si cadrelor didactice auxiliare se constatd prin procesverbal si
nu impiedica finalizarea cercetdrii; b) in cazul celorlalti salariati dd dreptul directorului sd
dispuni sanctionarea, fard efectuarea cercetirii disciplinare prealabile.

Art. 63. (1) in cazul cadrelor didactice i a cadrelor didactice auxiliare:

a) cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatérii acesteia, consemnatd in condica de inspectii sau la registratura generald a unitétii.
Persoanei nevinovate i se comunici in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

b) Persoanele sanctionate incadrate in unitétile de invatamant au dreptul de a contesta, in termen
de 15 zile de la comunicare, decizia respectivi la colegiul de disciplina de pe ldngé inspectoratul
scolar.

2) jn cazul celorlalti angajati, directorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printro decizie
emisd in formé scrisé, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luérii la cunostinta despre
sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Art. 64. (1) Decizia de sanctionare cuprinde in mod obligatoriu urmétoarele elemente: a)
descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din legislatia in vigoare, Regulamentul intern, contractul individual de
muncd sau contractul colectiv de munca aplicabil care au fost incélcate de angajat;

¢) motivele pentru care au fost inldturate apararile formulate de angajat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care, in conditiile prevézute la art. 62 alin. (5) lit. b),
nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanfa competentd la care sanctiunea poate fi contestata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica angajatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii $i produce efecte de la data comunicarii

(3) Comunicarea se preda personal angajatului, cu semnétura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinfa comunicatd de acesta.

Art. 65. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de angajat la instantele judecétoresti
competente 1n termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
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Reguli privitoare la rispunderea patrimoniali

Art. 66. (1) Directorul este obligat, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale, sa il despdgubeasca pe angajat in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu
material sau moral din culpa directorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legdtura cu serviciul.

(2) in cazul in care directorul refuza s il despagubeascd pe angajat, acesta se poate adresa cu
plangere instantelor judecatoresti competente.

(3) Directorul care a platit despagubirea isi va recupera suma aferentd de la angajatul vinovat de
producerea pagubei, in conditiile articolelor urmétoare.

Art. 67. (1) Angajatii rdspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse directorului din vina si in legdtura cu munca lor.
(2) Angajatii nu raspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze neprevizute
care nu puteau fi inldturate si nici de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.
(3) in situatia in care directorul constatd ci angajatul sdu a provocat o pagubi din vina si in
legéturd cu munca sa, va putea solicita angajatului, printro notd de constatare si evaluare a
pagubei, recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intrun termen care nu va putea
fi mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi mai
mare decét echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 68. (1) Cand paguba a fost produsi de mai mulfi salariafi, cuantumul raspunderii fiecdruia se
stabileste in raport cu mésura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Dacd miésura 1n care sa contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinati, rispunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatirii pagubei si, atunci cand
este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sdu inventar.

Art. 69. (1) Angajatul care a Incasat de la director o suma nedatorati este obligat si o restituie.
(2) Daci angajatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in naturd
sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era Indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauzi se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

Art. 70. (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se refine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea directorului.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, far3 a putea depési impreuni cu
celelalte retineri pe care le avea cel in cauzi jumitate din salariul respectiv.

Art. 71. (1) In cazul in care contractul individual de munci inceteaza inainte ca angajatul s il fi
despdgubit pe director si cel in cauzi se incadreazi la un alt director ori devine functionar public,
retinerile din salariu se fac de cétre noul director sau noua institutie ori autoritate publici, dupa
caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre directorul pagubit.

(2) Dacé persoana in cauzd nu sa incadrat in munca la un alt director, in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin urmirirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

16




Art. 72. In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intrun termen de maximum 3 ani de la data la care sa efectuat prima rata de retineri, directorul se
poate adresa executorului judecétoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Evaluarea profesionala a angajatilor

Art. 73. (1) Evaluarea profesionali a fiecirui angajat se realizeaza anual, cu respectarea
prevederilor legale 1n vigoare pentru fiecare categorie de angajati, pe baza fisei de evaluare,
asociata figei postului ocupat.

(2) Fisa de evaluare se elaboreazi cu consultarea reprezentantului sindicatului/angajatilor si, dupa
caz, pe baza modelelor standardizate stabilite prin legislatia in vigoare si/sau in contractul
colectiv de munci aplicabil.

(3) Fisa de evaluare cuprinde criterii, indicatori, punctaje si calificativ anual.

(4) Continutul figsei de evaluare se aduce la cunostinta angajatilor, dupi caz: la angajare, la
semnarea fisei postului, respectiv ori de cate ori intervin modificéri in confinutul acesteia ca
urmare a modificarii prevederilor legale specifice.

Art. 74. (1) Pentru personalul didactic, evaluarea profesionala se realizeaza pentru activitatea
prestata pe parcursul unui an scolar, de regula la inceperea anului scolar urmator. (

2) Evaluarea profesionala a personalului didactic se realizeaza prin urmétoarele etape:

a) Angajatul completeaza fisa de evaluare la rubrica ,,autoevaluare” la fiecare criteriu, o
semneazd §i o depune la secretartul unitatii de invatamant (conform calendarului), impreuna cu
raportul de autoevaluare a activitatii;

b) Fisele de autoevaluare/evaluare ale cadrelor didactice/didactic auxiliare se valideaza in
consiliul profesoral al unitatii de inatamant.

¢) Comisia metodica pespecialitati/arii curriculare evalueaza activitatea cadrului didactic
(conform calendarului) si acorda un punctaj pentru fiecare criteriu, in baza procesului verbal
incheiat. In cazul in care considerd necesar, poate solicita cadrului didactic lamuriri si/sau
documente care si justifice punctajul de la rubrica ,,autoevaluare”. Dupi completare, seful
comisiei metodice/ariei curriculare semneazi fisa de evaluare si o inainteazi secretariatului;
d) Consiliul de Administratie evalueazi activitatea cadrului didactic, in prezenta acestuia si
stabileste un punctaj pentru fiecare criteriu. In cazul in care considera necesar, membrii
Consiliului de Administratie pot solicita ldmuriri si/sau documente care sa justifice punctajele
acordate pand in aceasta fazd a evaluarii;

e) Pe baza punctajului acordat la fiecare criteriu, Consiliul de Administratie stabileste punctajul
final si calificativul anual acordat;

f) Neprezentarea cadrului didactic in fata Consiliului de Administratie pentru evaluarea
activititii din anul scolar precedent nu impiedic finalizarea procesului de evaluare. In aceste
situatii, punctajul final si calificativul acordat se comunica de catre director;

g) La cererea cadrului didactic, se pot elibera adeverinte privind calificativele acordate si/sau
copii dupi figele de evaluare anuale pentru orice interval de timp in care cadrul didactic a
functionat in unitatea de invatamant.
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Art. 75. (1) Pentru angajatii care nu ocupd posturi didactice, evaluarea profesionali se realizeazi
pentru activitatea prestatd pe parcursul unui an calendaristic, de regula la inceperea anului
urmator.

(2) Evaluarea profesionala a angajatilor care nu ocupa posturi didactice se realizeazi prin
urmdtoarele etape:

a) Angajatul completeaza fisa de evaluare la rubrica ,,autoevaluare™ la fiecare criteriu, o
semneaza si o Tnainteazi conducatorului compartimentului in care isi desfasoari activitatea;

b) Conducitorul compartimentului evalueazi activitatea angajatului si acorda un punctaj pentru
fiecare criteriu. In cazul in care considera necesar, poate solicita angajatului ldmuriri si/sau
documente care s justifice punctajul de la rubrica ,autoevaluare”. Dupi completare,
conducdtorul compartimentului inainteaza fisa de evaluare directorului adjunct
; ¢) Directorul adjunct evalueaza activitatea angajatului si stabileste un punctaj pentru fiecare
criteriu. In cazul in care considera necesar, poate solicita lamuriri gi/sau documente care sa
justifice punctajele acordate pand in aceastd fazi a evaludrii. Dupd completare, directorul adjunct
inainteaza fisa de evaluare directorului;

d) Directorul, evalueazi activitatea angajatului, in prezenta acestuia si stabileste un punctaj
pentru fiecare criteriu. In cazul in care considera necesar, poate solicita lamuriri si/sau documente
care s justifice punctajele acordate pand in aceasta fazi a evaludrii. Pe baza punctajului acordat
la fiecare criteriu, directorul stabileste punctajul final si calificativul anual acordat;

e) Neprezentarea angajatului in fata directorului pentru evaluarea activitatii din anul precedent nu
impiedica finalizarea procesului de evaluare. In aceste situatii, punctajul final si calificativul
acordat se comunica angajatului de catre secretar;

f) La cererea angajatului, se pot elibera adeverinte privind calificativele acordate si/sau copii
dupi fisele de evaluare anuale pentru orice interval de timp in care angajatul a functionat in
unitatea de invatamant.

Art. 76. Angajatii pot contesta rezultatele evaludrii profesionale anuale, in cazul in care legislatia
in vigoare prevede astfel si conform prevederilor legale in vigoare.

Dispozitii finale si tranzitorii

Art. 77. Prezentul Regulament intern a fost intocmit de conducerea unitatii impreuna cu
reprezentantul angajatilor si intra in vigoare incepand cu data de 1 septembrie 2019.Persoanele
nou angajate vor fi informate de prevederile Regulamentului intern in cadrul instruirii
introductive.

Art. 78. In cazul in care intro situatie dati se constatd ca intre prevederile prezentului Regulament
intern §i prevederile legale In vigoare existd contradictii sau lipsd de concordanti, prevaleazi si se
aplicd prevederile legale respective, fard a produce efecte negative asupra angajatului.

Art. 79. Prevederile prezentului Regulament intern pot fi modificate si completate in functie de
modificarea §i completarea prevederilor legale in vigoare.

Actualizare conform OMEC 4267/18 mai 2020
OMEC 5447/31august 2020
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Art. 80.Consiliul de administratie va elabora si aproba o procedura proprie, prin care se stabilesc
modalitatile de desfasurare a activitatilor de pregatire a examenelor E.N.

a) la intrarea in scoala se va masura temperatura de catre cadrul medical a tuturor celor implicati
in organizarea examenelor, care nu trebuie sa depaseasca 37,3;

b) se va delimita un traseu pentru respectarea normelor de distantare fizica;

c) se vor asigura materiale si echipamente de protectie;

d) se va realiza curatenia si dezinfectia pardoselilor, obiectelor din salile de curs;

e) se va realizare prezentarea grafica a situarii elevilor in salile de clasa;

f) se vor respecta regulile generale de prevenire a infectiei cu SARS-CoV -2

Art.81 Purtarea mastii de protectie de cétre intregul personal pe toatd perioada cand se afld in
interiorul si exteriorul unititii de invatamant ESTE OBLIGATORIE;
Cadrele didactice se vor dezinfecta obligatoriu pe maini in urmétoarele situatii:

» laintrarea in cancelarie:
» la preluarea catalogului sau a altor materiale utilizate in comun;

€ Sc va pistra distanta fizicd de minimum 1 metru intre persoane;

€ Vafi asiguratd comunicarea cu elevii si cu familiile acestora in vederea respectirii
intervalelor de sosire, cu scopul de a evita aglomerarea la intrare;

€ Elevii vor fi supravegheati pe toatd durata pauzelor de citre cadrele didactice, pentru
péstrarea distantarii fizice;

La nivelul fiecdrei unitafi de invatamant se vor monitoriza absentele elevilor si ale
personalului. Directiile de sanatate publica vor fi anuntate in cazul inregistrarii unei cresteri
mari a numéarului de absente ale elevilor gi/sau personalului, cauzate de boli respiratorii.

Cadrele didactice au obligatia sa anunte cadrul medical scolar sau responsabilul desemnat de
conducerea unitatii in cazul in care elevii prezintd in timpul orelor de curs simptomatologie de
tip respirator (de exemplu, tuse, febra, probleme respiratorii), sau alte simptome de boal
infectioasd (varsaturi, diaree, mialgii, stare general modificatd), insotite sau nu de cresteri de
temperaturd, in vederea aplicdrii protocolului de izolare.

L 4 Personalul cu risc (de exemplu, vérstnici, persoane cu diabet zaharat sau alte boli
cronice, persoane cu imunitate deficitard) va reveni in scoli cu avizul medicului de medicina
muncii;

Orice modificare a prezentului Regulament intern se aduce la cunostinta tuturor angajatilor, prin
grija directorului unitatii.

Reprezentantul sidicatului,
Prof.Popescu Liliana
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