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Regulamentul intern a fost elaborat pe baza Legii nr. 53 din 2003 - Codul Muncii actualizat 2017 — Titlul XI, Capitolul I, art. 242.
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Art.1

Dispozitii generale

Reguli privind protectia, igiena si securitatea In munca a salariatilor

Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii i inlaturarii oricarei forme de incalcare a demnitatii
Drepturile si obligatiile conducerii si ale salariatilor SCOLII GIMNAZIALE COLELIA
Timpul de munca si timpul de odihna

Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Norme de conduitd morala i profesionala. Disciplina muncii

Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Reguli referitoare la procedura disciplinara

Raéspunderea patrimoniala, contraventionala, civila si penala a salariatilor

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a personalului didactic si didactic auxiliar
Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a personalului nedidactic

Obiective individuale

Protectia datelor cu caracter personal

Dispozitii finale

Dispozitii generale

Regulamentul Intern cuprinde regulile privind disciplina si organizarea, sandtatea si securitatea muncii, obligatiile si drepturile

angajatorului

si ale salariatilor din SCOALA GIMNAZIALA COLELIA, tinand seama de:

a) respectarea dreptului la munca si protectie sociala a muncii, drepturi consfintite de art. 41 din Constitutia Romaniei;
b) asigurarea respectarii masurilor de protectie privind securitatea si igiena muncii, a regimului de lucru al femeilor si al tinerilor,
respectarii drepturilor salariale, in conditiile legii, a repausului saptdmanal, concediul de odihna platit, precum si alte situatii specifice;
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d) garantarea dreptului de asociere sindicala a salariatilor, in conditiile legii.

e) libertatea de asociere a salariatilor in organizatii profesionale sau in alte organizatii avand ca scop reprezentarea intereselor specifice,
promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului lor;

g) asigurarea exercitarii rolului activ al Comisiei paritare, respectiv consultarea acesteia cu privire la stabilirea masurilor privind: conditiile
de munca, sanatatea si securitatea muncii personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic in timpul exercitarii atributiilor lor, buna
functionare a comisiilor §i compartimentelor scolii, rezolvarea oricaror alte situatii, la solicitarea directorului. Avizul Comisiei paritare, are
caracter consultativ si este dat totdeauna in scris i motivat.

Art.2

Regulamentul Intern a fost elaborat cu consultarea liderului sindical, in baza prevederilor urmatoarelor acte normative:

Constitutia Romaniei;

Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;

Legea nr 54/2003 privind sindicatele, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr 319/2006 privind securitatea §i sandtatea In munca, cu modificarile si completarile ulterioare si Normele metodologice de

aplicare ale cerintelor acesteia;

Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza

incélcari ale legii;

v' Legea 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in

mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

H.G. nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea

birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile si completarile ulterioare;

v" H.G. nr. 833/ 2007 privind normele de organizare i functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective;

v" OSGG nr. 400/2015 privind aprobarea codului controlului intern, cuprinzind standardele de management/control intern la entitdtile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

v" REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

v" Regulamentul de organizare si functionare a SCOLII GIMNAZIALE COLELIA

AN NN VA NN

AN

v' Contractul colectiv de munca unic la nivel de sector Invataimant Preuniversitar 2017;
v Proceduri si instructiuni de lucru specifice managementului resurselor umane din SCOALA GIMNAZIALA COLELIA

Art.3
Prevederile Regulamentului Intern nu exclud alte drepturi sau obligatii ale angajatorului sau ale salariatilor, care sunt prevazute in alte
acte normative care privesc raporturile de munca si de disciplind a muncii, aplicabile in invatamant.

Art4

Regulamentul Intern se aplica tuturor salariatilor SCOLII GIMNAZIALE COLELIA, cadre didactice, personal didactic auxiliar sau
nedidactic, indiferent de durata contractului de munca, cadrelor didactice detasate , precum si oricaror alte persoane, pe timpul cat
colaboreaza cu SCOALA GIMNAZIALA COLELIA

Art.S

a) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnatura, prin grija directorului.

b) Orice salariat interesat poate 1l poate sesiza pe director cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada
incélcarii unui drept al sau.

¢) Regulamentul Intern se afigeaza la sediul angajatorului.

d) Procedurile specifice de aplicare a Regulamentului intern vor putea face obiectul unor norme, reguli, decizii sau note interne de serviciu.
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Capitolul 2: Protectia, igiena, sinitatea si securitatea in munca

Art. 6

a) SCOALA GIMNAZIALA COLELIA se obliga sa ia masuri pentru asigurarea securitatii gi sanatatii salariatilor in toate aspectele legate
de munca, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, dar si pentru punerea in aplicare a
organizdrii protectiei muncii §i a asigurarii mijloacelor necesare.

b) Angajatorul va asigura conditiile necesare pentru ca activititile corespunzitoare sarcinilor de munca sa fie organizate astfel Incat
exigentele profesionale sd corespunda capacitatii fizice, fiziologice si psihologice ale salariatilor, iar solicitarea profesionala sa fie in
limitele normale (Procedura operationali privind asigurarea mediului de lucru).

¢) Locurile de muncd vor fi astfel organizate incat sd garanteze securitatea si sanatatea salariatilor (Procedura operationala privind
securitatea si sinatatea in munca).

d) Angajatorul va organiza controlul permanent al starii materialelor, instalatiilor si substantelor folosite in procesul muncii, pentru a
asigura sanatatea si securitatea salariatilor (Procedura operationala privind controlul instalatiilor si echipamentelor).

e) Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca, pentru crearea conditiilor
de prevenire a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol grav si iminent de accidentare
(Procedura operationala privind prevenirea si stingerea incendiilor, Procedura operationala privind asigurarea serviciilor
medicale de urgenta

Art. 7

a) Dispozitiile referitoare la securitatea si sdnatatea in munca se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 319/2006 privind securitatea si
sanitatea in munca, ale contractului colectiv de munca 2014 si cu alte reglementari in domeniu.

b) Masuri necesare pentru asigurarea securitatii §i sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare §i pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si a mijloacelor necesare acesteia se iau, pe baza
normelor si normativelor de protectie a muncii, de citre cadrul didactic cu atributii SSM, numit prin decizia directorului

¢) Angajatorul va asigura conditii pentru ca fiecare salariat sd primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, sub forma de informatii si instructiuni proprii, specifice locului de munca si postului sau.

d) Instruirea salariatilor iIn domeniul SSM se face la angajare (instructajul general realizat de director) si periodic (de catre cadrul didactic
cu atributii SSM).

Art. 9
SCOALA GIMNAZIALA COLELIA va asigura accesul gratuit al salariatilor la servicii medicale de medicina a muncii.

Art. 10
a) O persoana poate fi angajata numai pe baza unui certificat medical, prin care se constatd faptul ca este apta pentru prestarea muncii
respective.

b) Certificatul medical este obligatoriu i in urmatoarele situatii:

v’ lareinceperea activitétii dupa o intrerupere mai mare de 12 luni;

v in cazul trecerii in alt loc de munci ori in altd activitate, dacd se schimba conditiile de munca;
b) lainceperea activitatii, in cazul salariatilor incadrati cu contract de munca pe perioadd determinata;

Capitolul 3: Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii si a inlaturarii oricarei forme de incilcare a demnitatii

Art.11

a) Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare
materiala, origine sociald, apartenenta sindicala sau de orice altd natura.

b) Prin discriminare multipla se intelege orice fapta de discriminare bazata pe doua sau mai multe criterii de discriminare.

Art.12

Nu sunt considerate discriminari:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii i alaptarii,

b) actiunile pozitive, in conditiile legii, pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

Art.13
SCOALA GIMNAZIALA COLELIA asigura egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca prin accesul

nediscriminatoriu la:
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exercitarea libera a profesiei/activitatii;

angajarea in toate posturile vacante;

venituri egale pentru munca de valoare egala;

informare si consiliere profesionala, perfectionare;

promovare la orice nivel profesional;

asigurarea conditiilor de munca in respectul normelor de sanatate si securitate In munca;
prestatii si servicii sociale, acordate In conformitate cu legislatia in vigoare.

AR

Art. 14
a) Angajatorul 1i va informa permanent pe salariati asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de
sanse si de tratament in relatiile de munca.
b) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre director a unor practici care dezavantajeaza persoanele in legaturd cu relatiile de
muncd, referitoare la:
v/ anunfarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante din sectorul
public;
v’ incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de
munca ori de serviciu;
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
stabilirea remuneratiei;
beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;
informare si consiliere profesionala, programe de initiere, perfectionare, specializare si recalificare profesionald;
evaluarea performantelor profesionale individuale;
promovarea profesionala;,
aplicarea masurilor disciplinare;
dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

AN N N N U N NN

Art.15

Constituie discriminare orice comportament nedorit, avand ca scop sau efect:

a) modificarea unilaterald de catre angajator a relatiilor sau conditiilor de munca, inclusiv concedierea unui salariat care a inaintat o
sesizare sau o reclamatie sau a depus o plangere la instantele competente, in vederea aplicarii legii si dupa ce sentinta judecatoreasca a
ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu cauza;

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

¢) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice natura
ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un

comportament nedorit, ce {ine de viata sexuala.

Capitolul 4: Drepturile si obligatiile directorului si ale salariatilor SCOLII GIMNAZIALE COLELIA

4.1. Drepturile directorului

Art.16

a) Directorul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei Romaniei, a legilor tarii,
a hotararilor si ordonantelor Guvernului Romaniei, a ordinelor ministrului educaticinationale si cercetarii stiintifice, a hotararilor
Consiliului local.

b) Directorul coordoneaza comisiile/compartimentele functionale;

c¢) Directorul propune spre aprobare Consiliului de administratie organigrama si statul de functii, programul scolar, orarul, bugetul,
Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, fisele de evaluare, politica, strategia si obiectivele pentru realizarea
misiunii scolii.

d) Directorul emite decizii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor (Procedura de sistem privind elaborarea
deciziilor).

e) Directorul exercita controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si a obiectivelor scolii

f) Directorul angajeaza salariatii pe posturile vacante, pe baza de concurs (Procedura operationala privind organizarea /desfasurarea
concursului de ocupare a postului vacant).
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g)Directorul aproba participarea salariatilor la cursurile §i programele de perfectionare profesionald in baza Programului anual aprobat cu
consultarea prealabild a Comisiei paritare (Procedura operationala privind formarea continua a cadrelor didactice).

h) Directorul aproba fisa postului pentru fiecare salariat, in conditiile legii(Procedura operationala privind elaborarea fisei postului).

i) Directorul constatd si aplicd sanctiuni corespunzatoare abaterilor disciplinare savarsite, conform prevederilor legale in vigoare si ale
prezentului Regulament intern;

j) Directorul ia masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgentd(Procedura operationala privind alarmarea si evacuarea in
caz de incendiu).

k) Directorul ia masuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul unitatii.

1) Directorul numeste si dispune suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in
conditiile legii.

4.2 Obligatiile directorului

Art.19

a) Sa acorde salariatilor, la termenele si In conditiile stabilite, toate drepturile salariale ce decurg din actele normative in vigoare; plata
salariului se va face o data pe luna in jurul datei de 14 a lunii urmatoare.

b) Sa plateasca, inaintea oricaror alte obligatii, salariile, contributiile si impozitele aflate n sarcina lor si sd nu opereze nicio retinere din
salariu, in afara cazurilor si conditiilor prevazute de lege.

¢) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea sarcinilor de munca si conditiile corespunzatoare
de munca.

d) Sa examineze cu atentic si sd ia in considerare sesizdrile si propunerile salariatilor in vederea imbunatatirii activitatii in toate
compartimentele si sa-i informeze asupra modului de rezolvare a lor.

f) Sa elibereze la cerere, potrivit legii, toate documentele care atesta calitatea de salariat al scolii.

g) Sa asigure, potrivit legii, confidentialitatea salariului si a datelor cu caracter personal ale salariatilor(Procedura specifica privind
prelucrarea datelor cu caracter personal).

h) Sa asigure stabilitatea in munca a fiecarui salariat si sd garanteze ca exercitarea functiei sd nu depinda de relatiile interpersonale sau
politice.

1) Sa asigure respectarea si protejarea drepturilor salariatilor impotriva oricaror incercari de Incalcare prin manifestari de subiectivism sau
abuz;

j) Sa asigure angajatilor accesul la serviciul medical de medicina muncii,

k) Sa se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora si sa tind cont de
avizele si propunerile Comisiei paritare.

4.3 Obligatiile salariatilor

Art.20

a) Sa respecte legile tarii i sd actioneze pentru punerea in aplicare a prevederilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin si cu
respectarea eticii profesionale.

b) Sa desfasoare o activitate de calitate, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor 1n practicd, In scopul realizarii
misiunii §i obiectivelor.

c¢) Sa-si indeplineasca sarcinile care le revin conform Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentul intern, figei postului si
deciziilor directorului.

d) Sa indeplineasca la termenele stabilite sarcinile repartizate de responsabilii comisiilor/compartimentelor.

e) Sa respecte principiul legalitatii si egalitatii in fata legii si a autoritatilor publice, prin eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe
aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul.

f) Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca.

g) Sa respecte masurile de securitate si sandtate a muncii din scoala.

h) Sa respecte prevederile sistemului de management al calitatii implementat in scoala.

1) Sa respecte normele de conduita profesionala si civica prevazute in Codul de etica al angajatilor.

j) Sa aibd un comportament bazat pe profesionalism, buna credinta, corectitudine si amabilitate, o atitudine constructiva si concilianta;

k) Sa apere prestigiul, imaginea si interesele scolii.

1) Sa se abtina de la acte sau fapte care pot prejudicia imaginea sau interesele scolii, sa pastreze secretul profesional si confidentialitatea
datelor si informatiilor detinute.

m) Sa respecte libertatea opiniilor, sd aiba o atitudine constructiva si conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri;

n) Sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice, in exercitarea sarcinilor ce le revin;
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0) Sa exercite autocontrolul activitatilor desfasurate, sa identifice cerintele si posibilele riscuri si consecintele acestora si solutiile de
diminuare a riscurilor pentru indeplinirea eficienta a atributiilor si realizarea criteriilor de performanta.

4.4 Obligatiile salariatilor cu functii de conducere

Art. 21

a) Sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru toti salariatii din subordine;

b) Sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru salariatii din subordine, atunci cand
propun calificativele anuale sau acordarea de stimulente materiale sau morale.

¢) Sa sprijine propunerile si initiativele ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii.

d) Sa monitorizeze permanent i sd analizeze periodic activitatea comisiei/ compartimentului pentru a propune actiuni corective si
preventive, care sd mentind sub control riscurile specifice si sd permitd rezolvarea neconformitatilor semnalate conform cerintelor
sistemului de control intern managerial.

4.5 Interdictiile salariatilor

Art. 22

a) parasirea locului de munca sau a scolii In timpul programului, fard motive temeinice §i fara aprobarea directorului;

b) fumatul in spatiile interioare;

c) dezvaluirea pe perioada derulérii contractului individual de munca a faptelor sau datelor care devenite publice pot dauna prestigiului si
intereselor scolii;

d) prezentarea la programul scolar sub influenta bauturilor alcoolice;

e) preocupdrile de ordin personal pe durata programului zilnic;

f) scoaterea din cadrul institutiei a oricaror bunuri materiale, mijloace fixe sau obiecte de inventar,;

g) exprimarea in public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea din unitate;

h) dezviluirea unor informatii la care au acces, daca aceasta este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile unor salariati;

1) adoptarea unei atitudini care aduce atingere onoarei, reputatiei sau demnitatii persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea sarcinilor
de serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor plangeri sau sesizari
calomnioase.

4.6 Drepturile salariatilor

Art.23

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) Dreptul la demnitate in munca;

c) Dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

d) Dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihna, la concedii medicale si invoiri colegiale (5 zile pe an);

e) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) Dreptul la securitate si sanatate iTn munca,

g) Dreptul la acces la formarea profesionala;

h) Dreptul la informare si consultare;

i) Dreptul de a lua parte la determinarea i ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de muncs;

j) Dreptul de a participa la actiuni colective;

k) Dreptul la opinie;

1) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

m) Dreptul la greva;

n) Dreptul la securitate al personalului didactic:

Cadrele didactice nu pot fi perturbate in timpul desfasurarii activitatii didactice de nicio autoritate scolara sau publica.

v" Prin exceptie, nu se considera perturbare a cadrelor didactice in timpul desfasurarii activitatii didactice interventia autoritatilor scolare
si/sau publice 1n situatiile in care sandtatea fizica sau psihica a elevilor ori a personalului este pusa in pericol in orice mod, conform
constatarii personalului de conducere, respectiv in timpul exercitiilor de alarmare pentru situatii de urgenta.

v" Inregistrarea prin orice procedee a activititii didactice poate fi facutd numai cu acordul celui care o conduce.
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v Multiplicarea, sub orice forma, a inregistrarilor activitatii didactice de catre elevi sau de catre alte persoane este permisa numai cu
acordul cadrului didactic respectiv.

v Inregistrarea prin orice procedee a activitatilor desfasurate in spatiile scolare este permisi numai cu acordul directorului, cu exceptia
inregistrarilor pentru care exista acordul celui care conduce activitatea didactica.

0) Dreptul de participare al cadrelor didactice la viata sociala:

v" Personalul didactic are dreptul sa participe la viata sociala si publicd, in beneficiul propriu si in interesul invatimantului.

v" Personalul didactic are dreptul sé faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si culturale, nationale §i internationale,
legal constituite, in conformitate cu prevederile legii.

v' Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde actiuni in nume propriu in afara acestui
spatiu, dacd acestea nu afecteaza prestigiul invatdmantului si demnitatea profesiei de profesor/invatator/educator.

Capitolul 5: Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 24

a) Durata maxima legald a timpului de munca nu poate depasi 40 de ore pe sdptdmana.

b) Durata timpului de munca, care include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe saptamana, cu conditia ca media
orelor de munca, calculata pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptamana.

Art. 25

a) Munca suplimentara a salariatilor din cadrul personalului didactic auxiliar si nedidactic nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu
exceptia cazului de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui
accident.

b) Munca suplimentara se compenseaza prin zile/ore libere in urmatoarele 60 de zile calendaristice.

Art. 26
Salariatilor li se asigurd intre 2 zile de munca un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive, iar saptamanal 2 zile libere
consecutiv, de reguld simbata si duminica.

Art. 27

a) Cadrele didactice beneficiaza de dreptul la concediul anual de odihna cu plata, in perioada vacantelor scolare, cu durata de cel putin 62
de zile lucrdtoare.

b) Perioadele de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de consiliul de administratie, impreuna cu
reprezentantul sindicatului, in functie de interesul Invatdmantului si al persoanei In cauza, pentru a asigura minimul de personal necesar
pentru buna desfagurare a activitatilor (Procedura operationala privind evidenta prezentei si a concediilor).

c¢) Neefectuarea concediului anual da dreptul la efectuarea concediului restant in vacantele anului scolar urmator.

d) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihna se acorda in functie de vechimea in munca.

e) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de un concediu de odihna suplimentar de pana la 10 zile lucratoare, potrivit legii.

f) Durata concediului suplimentar se stabileste in comisia paritara;

g) Angajatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii:

Cisatoria salariatului: 5 zile lucratoare;;

Casatoria unui copil: 3 zile lucratoare;

Decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor sau al altor persoane aflate 1n intretinere: 5 zile lucratoare;
Schimbarea locului de munca: 5 zile lucratoare;

Decesul socrilor salariatului: 3 zile lucratoare;

Schimbarea domiciliului: 3 zile lucratoare;

h) Pentru ziua de nastere a salariatului, se acorda o zi libera platita, care se adauga la concediul de odihna, in situatia in care nu poate fi
acordata 1n timpul anului scolar.

1) Salariatii beneficiaza si de urmatoarele zile nelucratoare:

Anul Nou: 1 ianuarie §i 2 ianuarie;

Sfintele Pasti: prima, a doua si a treia zi de Pasti;

Ziua Internationald a Muncii: 1 mai;

Rusaliile: prima si a doua zi de Rusalii;

Adormirea Maicii Domnului: 15 august;

Stantul Apostol Andrei: 30 noiembrie;

Ziua Nationald a Romaniei: 1 decembrie;

AN NI N NN

AV NN N N NN
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v Craciunul: 25 decembrie si 26 decembrie;
j) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror duratd insumata nu poate depasi 30 de zile
lucratoare, intr-un an calendaristic.

Art. 28

a) Programul scolar se aproba de catre Consiliul de administratie.

b) Programul de lucru al personalului didactic auxiliar se stabileste intre orele 7:00-12:00, 13:00 — 16:00
¢) Programul de lucru al personalului nedidactic se stabileste astfel: 7:00 — 15:00

d) Programul de lucru al salariatilor se afigeaza la loc vizibil la fiecare loc de munca.

Art. 29

a) Documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestatd sunt foile
colective de prezenta.

b) Responsabilul resurse umane si salarizare completeaza lunar foile colective de prezenta in care inscriu timpul efectiv lucrat (conform
programului de lucru aprobat) si/sau timpul nelucrat (concediu de odihna, concediu medical, concediu fara platd, concediu pentru
evenimente deosebite, maternitate, invoiri, recuperari, delegatii, absente nemotivate etc.) de catre fiecare salariat.

¢) Foile colective de prezenta se intocmesc cel tarziu in data de 2 a fiecarei luni calendaristice, pentru luna anterioara.

Art. 31
Salariatii din cadrul personalului didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza zilnic de pauza de masa de 20 minute, care este inclusa in
timpul de munca.

Art. 32

a) Inainte de inceperea programului zilnic, cadrele didactice au obligatia de a semna condica de prezenta, conform orarului zilei respective.
b) Inainte de inceperea programului de lucru si la sfarsitul programului, salariatii sunt obligati si semneze condica de prezenti de la
compartimentul sau locul de munca unde-si desfasoara activitatea (Procedura specifica privind evidenta prezentei si a concediilor).

¢) Salariatii care intarzie la programul de lucru stabilit, trebuie si-1 anunte pe directorulscolii. In afara cazurilor neprevizute, toate invoirile
trebuie aprobate in prealabil de director.

d) In cazul in care absenta s-a datorat unui caz neprevizut, directorul va aprecia daci este necesar si se diminueze in mod corespunzitor
salariul persoanei in cauza cu intarzierile i absentele, sau, dupa caz, sa se recupereze.

CAPITOLUL 6: Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 33

a) Toate cererile, indiferent de obiect, care provin de la salariati, se adreseaza directorului, care, ca angajator asigura buna organizare si
desfasurare a activitatii de primire, evidentiere si rezolvare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, rdspunzand pentru legalitatea solutiilor
si comunicarea acestora in termenul legal.

b) Cererile sau reclamatiile salariatilor se primesc si se inregistreazd prin secretariatul scolii , urmand aceeasi procedura ca in cazul
cererilor i reclamatiilor depuse de alte persoane fizice sau juridice (Procedura operationali privind solutionarea petitiilor).

c) Orice salariat al unitatii poate sesiza conducerea cu privire la fapte de incélcare a legii de catre orice alt salariat, aceasta constituind
avertizare 1n interes public sau pot constitui abateri disciplinare, contraventii sau infractiuni.

d) Persoana sau comisiile sesizate au obligatia de a verifica veridicitatea sesizarii, de a lua masuri pentru solutionare si de a comunica
persoanei care a facut sesizarea, modul de rezolvare a acesteia.

e) Directorul poate dispune declansarea unei anchete interne sau sa solicite salariatului lamuriri suplimentare, fara ca aceasta sa determine o
amanare corespunzatoare a termenului de raspuns.

f) Raspunsurile sunt semnate de responsabilul comisiei/compartimentului care a emis raspunsul si de director.

g) Cererile sau reclamatiile anonime nu se iau in considerare.

h) Persoana care a facut reclamatie beneficiaza de protectie conform Legii 571/2004

privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitaticare semnaleaza incalcari ale legii.

Art. 34
a) Adeverintele care atesta calitatea de angajat si drepturile salariale se solicita verbal secretarului.
b) Adeverintele se semneaza de catre director si administratorul financiar.

Art. 35
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Salariatii au dreptul dar si obligatia de a formula propuneri privind cresterea eficientei activitatii.

Art. 36

a) Salariatii au dreptul sd solicite audienta la director, conform programelor de audienta stabilite, in scopul rezolvarii unor probleme
personale (Procedura operationala privind desfasurarea audientei).

b) Solutiile si modul de rezolvare a problemelor discutate cu ocazia audientelor se comunica, la cerere, si 1n scris celor care le-au formulat.
c¢) Conducerea unitatii nu va proceda la represalii Impotriva salariatului care s-a adresat acesteia, institutiilor abilitate ale statului, cu
exceptia situatiilor in care fapta acestuia este consideratd abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
Intern.

Art. 37

a) Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile Regulamentului Intern, in masura in care face dovada incalcarii unui drept
al sau.

b) Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta instantelor judecétoresti, care pot fi sesizate in
termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate.

Art. 38
Salariatii Scolii Gimnaziale Cocora, in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le revin in calitate de salariat, raspund de
respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern.

CAPITOLUL 7: Norme de conduitd morala si profesionali. Disciplina muncii

Art. 39
Pentru a asigura cresterea calitatii serviciului educational furnizat si pentru eliminarea faptelor de coruptie, salariatii unitatii trebuie sa
respecte urmatoarele norme de conduitd morala si profesionala:

v In toate actele si faptele lor, salariatii trebuie si respecte legile si sa actioneze pentru punerea in aplicare a prevederilor legale, in

conformitate cu atributiile care le revin si cu respectarea eticii profesionale;

v S se abtind de la orice acte sau fapte care ar putea produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale scolii;

v' Sa nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea scolii, cu politicile si strategiile acesteia;

v Sa nu dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

Art. 40
in relatiile dintre salariatii Scolii Gimnaziale Colelia , se vor respecta urmitoarele reguli de comportament si conduita:
v Intre colegi trebuie sa existe cooperare si sustinere reciproca, pentru c¢i toti angajatii participa la realizarea misiunii si obiectivelor,
comunicarea colegiala fiind esentiald in solutionarea eficientd a problemelor.
v Colegii isi acorda respect reciproc, consideratie, dreptul la opinie, eventualele divergente apérute intre acestia solufionandu-se fara
sa afecteze relatia de colegialitate, evitindu-se utilizarea expresiilor si gesturilor inadecvate.
v Intre colegi trebuie sa existe sinceritate si corectitudine iar opiniile exprimate sa corespunda realitatii.
v Relatia dintre colegi trebuie si se bazeze pe egalitate, pe recunoasterea profesionala si a performantelor.
v Intre colegi, spiritul competitional, care asigurd progresul profesional, trebuie si evite comportamentele concurentiale, de
promovare ilicitd a propriei imagini, prin denigrarea a colegilor.
In relatia dintre colegi, se va promova permanent spiritul de echipa, manifestindu-se deschidere la sugestiile colegilor, admitand critica in
mod constructiv si responsabil.

Art. 41
in relatiile salariatilor Scolii Gimnaziala Colelia cu parintii si alte persoane care intrd in relatii temporare cu scoala, salariatii sunt obligati
s aiba un comportament bazat pe respect, corectitudine i amabilitate.

Art. 42

a) Salariatii au obligatia sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a atributiilor de serviciu.

b) In indeplinirea atributiilor de serviciu, salariatii au obligatia de a respecta demnitatea profesiei, libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de popularitate, de a adopta o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui conflict datorat
schimbului de pareri.

Art. 43
a) Relatiile cu mass-media se asigura de catre purtitorul de cuvant al Scolii Gimnaziale Colelia
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b) Salariatii desemnati de catre director sa participe la dezbateri publice sunt obligati s& respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat.

Art. 44
Atunci cand salariatii scolii reprezinta interesele acesteia in cadrul altor organizatii, acestia au obligatia sd promoveze o imagine favorabila
a scolii si sa aiba o conduita corespunzatoare regulilor de protocol ale gazdei.

Art. 45
In exercitarea functiilor detinute, salariatilor le este interzis sa afiseze in scoala insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Art.46
Salariatii scolii nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, sau orice alte avantaje, care le sunt destinate personal sau
familiei.

Art. 47
Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine.

Art. 48
In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui conflict de interese, acestia il vor anunta imediat pe
director, care va lua masurile de rigoare.

Art. 49
Salariatii scolii au obligatia sa foloseasca timpul de lucru si bunurile din patrimoniu numai pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei
pe care o detin.

Capitolul 8: Abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile

Art. 50

a) Incilcarea cu vinovitie de citre salariati a atributiilor de serviciu si a normelor de conduiti profesionald prevazute de lege si de prezentul
regulament constituie abatere disciplinara si poate atrage raspunderea disciplinara a acestora.

b) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune, savarsita cu vinovatie de catre salariat,
prin care acesta a incdlcat normele legale, Regulamentul Intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca,
indatoririle corespunzatoare functiei detinute si deciziile legale ale directorului.

Art. 51

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in elaborarea documentelor scolare;

b) nerespectarea repetatd a procedurilor de lucru stabilite prin comunicari sau decizii ale directorului;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea repetata a programului de lucru: intarzierea de la program, absente nemotivate, parasirea locului de munca fara aprobare,
desfagurarea in timpul orelor de program a unor activitati in interes personal;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal,;

f) furnizarea de informatii de orice naturd persoanelor fizice sau juridice, massmediei, in absenta sau cu depasirea limitelor mandatului de
reprezentare sau atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului scolii: atitudine ireverentioasa, {inutd si comportament indecent, prezentarea la serviciu in
stare de ebrietate, consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program, violenta fizica si de limbaj manifestata in relatiile cu ceilalti
angajati ai gradinitei, Incélcarea demnitatii personale a altor angajati sau a altor persoane din afara institutiei, actele de discriminare si cele
de hartuire sexuald( asa cum sunt ele definite in actele normative in vigoare);

h) desfasurarea in timpul programului a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu conform fisei postului, inclusiv refuzul salariatilor de a se prezenta la examinarile medicale
periodice, insubordonarea;

k) fumatul in toate spatiile din unitatea de invatdmant, inclusiv in curtea unitatii;

1) stabilirea de catre personalul de executie a unor relatii directe cu petentii in vederea solutionarii cererilor acestora.
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m) Sanctiunile disciplinare pot fi dispuse numai dupa efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile (exceptie fiind mustrarea scrisa sau
avertismentul scris), in caz contrar sanctiunea fiind atinsa de nulitate absoluta.

Art. 52

Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului didactic, didactic auxiliar si de conducere, conform Legii educatiei nationale, art.
280, al. 2, in raport cu gravitatea abaterilor, sunt:

observatie scrisa;

avertisment;

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

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

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

NN

desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Art. 53
a) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica salariatilor angajati cu contract individual de munca din cadrul personalului nedidactic, in
cazul 1n care au savarsit o abatere disciplinara, conform Codului muncii, art. 248. al.1, sunt:
v avertismentul scris;
v retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu
poate depasi 60 de zile;
v reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
v reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu 5-10%;
v’ desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.
b) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in
vedere urmatoarele:
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare ;
imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
gradul de vinovitie al salariatului;
consecintele abaterii disciplinare;
comportarea generala in timpul serviciului a salariatului;
v’ eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta si care nu au fost radiate.
¢) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i se aplici o noud sanctiune
disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.
d) Amenzile disciplinare sunt interzise.
e) Pentru aceeasi abatere disciplinara, se poate aplica o singura sanctiune.
f) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, nicio masurd, cu exceptia avertismentului scris, nu poate fi dispusa inainte de efectuarea unei cercetéri
disciplinare prealabile.

ANANENENEN

Capitolul 9: Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 54

a) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic comisiile de cercetare disciplinara se constituie din 3-5 membri,
dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie, iar ceilal{i au functia didactica cel putin egala
cu a celui care a savarsit abaterea.

b) pentru personalul de conducere al scolii comisii de cercetare disciplinard formate din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din
cadrul inspectoratului gcolar judetean.

¢) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de administratie al scolii, pentru personalul didactic si personalul de
conducere al acesteia.

d) In cadrul cercetirii abaterii prezumate, se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in care au fost savarsite, existenta sau
inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul
celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost ingtiintat 1n scris cu minimum 48 de ore inainte, precum si de a da declaratii scrise se
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constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii. Cadrul didactic cercetat are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sa
isi produca probe in aparare.

e) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatéarii acesteia, consemnata in registrul de
inspectii sau la registratura gradinitei. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

f) Persoanele sanctionate au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe
langa inspectoratul scolar.

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

h) Pentru personalul didactic, propunerea de sanctionare se face de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor
consiliului de administratie. Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse 1n aplicare si comunicate prin decizie a directorului
scolii.

i) Pentru personalul de conducere al gradinitei, propunerea de sanctionare se face de catre consiliul de administratie al scolii §i se comunica
prin decizie a inspectorului scolar general.

j) Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit aceastd comisie si se comunica celui in
cauza, prin decizie scrisa, dupa caz, de catre directorul scolii.

Art. 55
a) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile a personalului nedidactic, salariatul va fi convocat in scris de persoana
imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora si locul intrevederii.
b) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. a),
fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispund sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
¢) In cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul si formuleze si si sustini toate apdririle in favoarea sa si si ofere
persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului din care face parte.
d) In urma activitatii de cercetare disciplinari, persoana imputernicitd poate si propuni:
v’ sanctiunea disciplinard aplicabild, in cazul in care s-a dovedit savagirea abaterii disciplinare de catre angajatul din cadrul
personalului nedidactic;
v’ clasarea sesizarii, atunci cdnd nu se confirma savarsirea unei abateri disciplinare.
e) In cazul in care persoana imputernicita propune aplicarea unei sanctiuni disciplinare, aceasta va propune si durata aplicarii si, dupa caz,
procentul de diminuare a drepturilor salariale.
f) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la
cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
g) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:
v’ descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
v’ precizarea prevederilor din regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil care au
fost incalcate de salariat;
v' motivele pentru care au fost inliturate apdrarile formulate de salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele
pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
v’ temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicé;
v termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
v’ instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
h) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.
i) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la
domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.
j) In cazul in care persoana imputernicita are indicii ca fapta savérsitd de angajatul in regim contractual poate fi considerata infractiune,
propune directorului gradinitei sesizarea organelor de cercetare penald iar procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la
dispunerea neinceperii urmadririi penale, scoaterii de sub urmarire penald ori Incetarii urmaririi penale sau pana la data la care instanta
judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal.
k) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecétoresti competente, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicarii.

Capitolul 10: Raspunderea patrimoniala, contraventionala, civila si penala a salariatilor
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Art. 56

a) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele materiale produse
angajatorului din vina si in legaturd cu munca lor.

b) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de
pagubele care se incadreaza in riscul normal al serviciului.

¢) In situatia in care angajatorul constata ci salariatul a provocat o paguba din vina si in legitura cu munca sa, va putea solicita salariatului,
printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi
mai mic de 30 de zile de la data comunicarii.

d) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor nu poate fi mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

Art. 57

a) Salariatul care a Incasat de la angajator o suma nedatoratd este obligat sa o restituie.

b) Dacé salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau §i care nu mai pot fi restituite in naturd sau daca acestuia i s-au prestat servicii la
care nu era indreptatit, este obligat s suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit
valorii acestora de la data platii.

¢) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea
angajatorului la care este Incadrata in munca.

d) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauza, jumatate din salariul respectiv.

e) In cazul in care salariatului in regim contractual ii inceteazi contractul individual de munca inainte ca salariatul s il fi despagubit pe
angajator si cel in cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator
sau noua institutie ori autoritate publica, dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis 1n acest scop de catre angajatorul pagubit.

f) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in muncd la un alt angajator, in temeiul unui contract individual de munca ori ca functionar
public, acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

g)in cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face intr-un termen de maximum 3 ani de la data la
care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 58

a) Raspunderea contraventionald a salariatilor se angajeaza in cazul in care acestia au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu
sarcinile de serviciu.

b) Impotriva procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii salariatul se poate adresa cu plangere la judecétorie.

Art. 59

Raspunderea civild a salariatului se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele platite de scoala , in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si
irevocabile.

d) Repararea pagubelor aduse gradinitei se dispune prin emiterea de catre director a unei decizii de imputare, in termen de 30 de zile de la
constatarea pagubei sau prin asumarea unui angajament de plata, pe baza hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

e) impotriva deciziei de imputare salariatul in cauzi se poate adresa instantei de contencios administrativ.

f) Dreptul directorului de a emite decizia de imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art. 60

a) Raspunderea salariatului pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau in legatura cu atributiile functiei publice pe care o ocupa
se angajeaza potrivit legii penale.

b) De la momentul inceperii urmadririi penale, salariatului in regim contractual i se poate suspenda contractual individual de munca din
initiativa angajatorului.

c¢) Daca instanta judecatoreasca dispune achitarea sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie inceteaza, iar salariatul isi va
relua activitatea in functia detinuta anterior si ii vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

Capitolul 11: Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Comuna Colelia , str. Primariei, Nr. 26, Cod 927286
Tel./Fax : 0243 / 247172 ; e-mail: sc_colelia@yahoo.com



mailto:sc_colelia@yahoo.com

SCOALA GIMNAZIALA

COLELIA- IALOMITA
Nr. 584/10.09.2020

I MINISTERUL EDUCATIEI §1 CERCETARII

Art. 61

a) Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplicd fiecarui salariat, in raport cu indeplinirea atributiilor si
raspunderilor corespunzatoare postului ocupat.

b) Pentru personalul didactic si didactic auxiliar angajat, evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform prevederilor
OMECTS nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, ale
OMEN nr.3597/2014 privind modificarea si completarea Metodolgiei de evaluare anuala a activitatii personalului didactic si didactic
auxiliar si ale Procedurii specifice privind evaluarea personalului didactic si didactic auxiliar.

¢) Pentru personalul nedidactic angajat, evaluarea performantelor profesionale individuale se face conform prevederilor OMECTS nr.
3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
contractual si a Procedurii specifice privind evaluarea personalului nedidactic.

Capitolul 12: Obiective individuale

Art. 62

a) La nivelul unitatii, la elaborarea unui nou Plan de Dezvoltare Institutionald se stabilesc obiectivele strategice (Procedura de sistem
privind stabilirea obiectivelor si Procedura operationala privind utilizarea rezultatelor evaluérii pentru revizuirea PDI).

b) La inceputul fiecarui an scolar, Consiliul de administratie, directorul si responsabilii comisiilor/compartimentelor stabilesc sistemul de
obiective specifice pentru anul scolar respectiv, care sa sustina realizarea obiectivelor strategice stabilite.

c¢) Obiectivele strategice sunt monitorizare de director, cu mentinerea inregistrarilor specifice.

d) Obiectivele specifice/operationale sunt monitorizate de cétre responsabilii comisiilor/compartimentelor functionale, cu mentinerca
inregistrarilor.

¢) In baza obiectivelor specific stabilite la nivelul fiecirei microstructuri organizatorice, directorul si responsabilii
comisiilor/compartimentelor stabilesc obiectivele individuale si indicatorii de performanta ale fiecarui angajat.

f) Obiectivele individuale gi indicatorii de performantd sunt aduse la cunostintd fiecdrui salariat de catre responsabilii
comisiilor/compartimentelor.

g) Obiectivele individuale sunt elemente componente ale evaluarii performantelor profesionale ale angajatilor scolii.

h) La sfarsitul fiecdrui an scolar,responsabilii comisiilor/compartimentelor elaboreaza un raport privitor la realizarea obiectivelor
individuale.

i) In cadrul analizelor efectuate de managementul gradinitei, este evaluatd si performanta profesionala a salariatilor, in baza cireia este
stabilitd politica de resurse umane pentru urmatorul an scolar.

Capitolul 13: Protectia datelor cu caracter personal

Art. 63. — Scoala prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau
necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munca;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munca;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea incetarii raporturilor de munca.

Art. 64. — Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele mentionate, inclusiv in scop de
marketing, sunt cele mentionate in documentele si operatiunile care conserva dovada consimtamantului salariatilor pentru prelucrare.

Art. 65. — Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al societatii isi exprima consimtamantul pentru
prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 66. — Toti salariatii au obligatia de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru
a obtine informatii si clarificari in legatura cu protectia datelor cu caracter personal.
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Art.67. — Toti salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal in legatura cu orice nelamurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale
salariatilor in legatura cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident de natura sa duca la divulgarea
datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin orice mijloace.

Art. 68. — Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face telefonic si in scris. Avand in vedere
importanta speciala pe care unitatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima abatere de acest fel.

Art. 69. — Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de natura sa aduca atingere protectiei
necesare a datelor cu caracter personal ale salariatilor si/sau colaboratorilor unitatii. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu in afara regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date este interzisa.

Art. 70. — Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor
cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere,
diseminarea sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Art. 71. — Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea o acorda protectiei datelor cu caracter personal, incalcarea obligatiei de
respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara
inca de la prima abatere de acest fel.

Capitolul 14: Dispozitiile finale

Art. 72

a) Salariatii, 1n calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile pe care le presupune calitatea de angajat,
raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament Intern, In domeniul de desfasurare a activitatii.

b) Pe langa prevederile prezentului Regulament Intern, salariatii din comisiile/compartimentele care au regulamente specifice domeniului
propriu de activitate, in conformitate cu prevederile legale specifice, vor respecta si reglementarile cuprinse in acele regulamente.

Art. 73
Regulamentul Intern se aduce la cunostintad salariatilor prin grija angajatorului si 1si produce efecte fatd de salariati din momentul
incunostiintarii acestora.

Art. 74

a) Informarea salariatilor cu privire la continutul Regulamentului Intern se face prin prezentare in Consiliul profesoral si prin semnarea
pentru luarea la cunostintd a prevederilor Regulamentului Intern.

b) Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern este supusa procedurii de informare.

Art. 75
Prezentul Regulament Intern va fi afisat la sediul unitatii, prin grija directorului.

Director
Prof.inv.Neagoe Elena Georgiana
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