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CAPITOLUL |
Dispozitii Generale

Art. 1 (1) Respectarea ordinii si disciplinei la locul de munca constituie o obligatie de baza a
fiecarui salariat din cadrul INSTITUTIEI SCOLARE.

(2) Colectivul de munca, constient ca orice act de indisciplind dauneaza rezultatelor muncii,
propriilor sale interese este Indreptatit si in acelasi timp dator sa ia atitudine ferma fata de orice
abatere a acelora care incalca ordinea si nu-si realizeaza sarcinile ce le-au fost stabilite.

(3) In acest scop, toti salariatii INSTITUTIEI SCOLARE au sarcina potrivit obligatiilor ce le
revin din contractele individuale de munca de a respecta cu strictete regulile de disciplina stabilite
de prezentul Regulament Intern, contribuind astfel, la instaurarea unui climat corespunzator pentru
buna desfasurare a activitatii in unitatea de invatamant si pentru fructificarea la maxim a
potentialului tehnic si economic al acesteia, Tn interesul asigurarii bunei functionari a unitatii de
invatamant.

Art. 2 (1) Prezentul Regulament Intern a fost intocmit respectandu-se Codul Muncii, precum si
legislatia 1n vigoare.

CAPITOLUL 11
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

1. Protectia si igiena muncii
Art. 3 (1) Angajatorul actioneaza si controleaza prin Colectivul Protectia Muncii modul de
respectare a normelor imperative in domeniu, in scopul protejarii vietii, integritatii si sanatatii
salariatilor, precum si garantarea conditiilor normale de lucru.
(2) Unitatea de invatamant se obliga sa respecte prevederile normelor si normativelor din
domeniul igienei muncii, referitoare la dotarea salariatilor cu materiale igienico-sanitare.
Art. 4 (1) In vederea mentinerii si imbunittirii conditiilor de munci si a conditiilor sociale,
unitatea de nvatdmant se obligd sa intreprinda urmatoarele demersuri:

- amenajarea ergonomica a tuturor locurilor de munca;

- asigurarea conditiilor optime de munca (microclimat, iluminat, aerisire, Zgomot);

- intretinerea si modernizarea instalatiilor sanitare;

2. Securitatea muncii

Art. 5 (1) Pentru asigurarea securitatii salariatilor in procesul muncii, angajatorul are obligatia de a

adopta urmatoarele masuri:

e asigurarea tuturor salariatilor cu echipament individual de lucru si de protectie a muncii, in
conformitate cu dispozitiile legale;

e cfectuarea instructajelor periodice pe baza de procese-verbale;

e asigurarea dotdrii instalatiilor cu dispozitive de protectie si aparaturd de control a parametrilor
de functionare;

e asigurarea functiondrii permanente a instalatiilor de captare a substantelor nocive;

analizarea de catre conducerea institutiei scolare a cauzelor ce pot produce accidente de munca

sau Tmbolnavirilor profesionale si Inlaturarea acestora;

diagnosticarea factorilor nocivi;

masurarea periodica a parametrilor conditiilor de munca si a factorilor de mediu;

admiterea la lucru numai a salariatilor care corespund medical si psiho-profesional;

aplicarea tuturor masurilor ce se impun in vederea eliminarii factorilor de risc ce pun in pericol
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viata sau sanatatea salariatilor;

e informarea salariatilor asupra tuturor riscurilor la care se expun in procesul muncii,

e laangajarea sau schimbarea locului de muncaal unui salariat, angajatorul isi va respecta
obligatia de instruire, conform legislatiei In vigoare.

CAPITOLUL 11
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii

Art.6 (1) Angajatorul respecta principiul libertatii alegerii locului de munca, a profesiei, meseriei
sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul.

2) Nici un salariat nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc
de munca, ori intr-o anumita profesie, daca acesta nu doreste, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

3) Orice salariat care presteaza o activitate in cadrul unitatii de Invatdmant beneficiaza de
conditii de muncd adecvate activitatii desfasurate , de protectie sociala, de sanatate si securitate In
munca, precum si de respectarea demnitatii i a constiintei sale, fara nici o discriminare.

Art. 7 (1) Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la plata proportional cu munca prestata,
dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor ilegale.

2) In cadrul scolii in relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de
toti salariatii, orice discriminare directd sau indirecta fatd de orice salariat fiind interzisa.

CAPITOLUL IV
Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 8 (1) Consiliul de Administratie al scolii are datoria sa ia toate masurile necesare pentru

asigurarea conditiilor corespunzatoare desfasurarii normale a procesului de munca, la un nalt nivel

tehnologic si cu un randament maxim, sa asigure un control eficient al indeplinirii sarcinilor din

programele societatii, sd organizeze si sa sprijine perfectionarea pregatirii profesionale, sd creeze

cadrul adecvat pentru desfasurarea normala a raporturilor de munca.

Art. 9 (1) In vederea indeplinirii acestor cerinte, conducerea scolii are urmatoarele atributii si

responsabilitati:

e stabileste masuri pentru paza bunurilor scolii, asigurarea patrimoniului si a datelor, luand toate
masurile necesare in acest scop, in conformitate cu prevederile legale;

e asigura legatura permanentd cu reprezentantii salariatilor, pentru rezolvarea operativa a
problemelor de ordin social ce apar, in scopul desfasurdrii optime a activitatii;

e aplica masuri potrivit Codului Muncii si a legislatiei in vigoare pentru recuperarea pagubelor
rezultate din neindeplinirea obligatiilor ce revin salariatilor;

e pune la dispozitia salariatilor mijloace de munca potrivit specificului muncii lor si asigura o
functionare normala;

e stabileste instructiuni proprii de protectie a muncii, de paza si pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;

e stabileste normele de munca pentru fiecare activitate de lucru;

e asigura cunoasterea sarcinilor de munca, a atributiilor, responsabilitatilor specifice locului de
munca al fiecdrui salariat potrivit contractului de munca;

e asigurd conditiile de protectie a muncii si de respectarea normelor igienico-sanitare la locul de
munca si instruirea tuturor salariatilor in sensul acestor norme;

e asigura prin programe de lucru stabilitate, timp de odihna zilnica si saptamanald intregului
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personal muncitor potrivit Codului Muncii si a programului saptdmanal de munca in vigoare,
conform Contractului Colectiv de Munca;

e asigurd evidenta corectd a timpului lucrat si a salarizarii corespunzatoare intregului personal
salarizat;

e organizeaza evidenta propunerilor, cererilor salariatilor, urmarind rezolvarea la timp a acestora,
precum si valorificarea celor care se dovedesc utile;

e asigurd permanent igienizarea si repararea grupurilor sanitare;

e asigura aplicarea tuturor prevederilor legale in materia dreptului muncii si asigurarea informarii
salariatilor despre aceste prevederi.

CAPITOLUL V
Obligatiile si raspunderile angajatilor

Art.10 (1) Toti salariatii institutiei scolare au urmatoarele indatoriri principale:

a) fidelitate fata de Institutia Scolara, respectiv indatorirea salariatului de a urmari, in
executarea muncii sale, interesele legitime ale unitatii si de a se abtine de la orice actiune avand ca
scop sau efect afectarea acestor interese. In acelasi timp, a lucra pentru Institutia Scolara inseamna a
nu lucra impotriva intereselor acesteia, a nu favoriza nici direct, nici indirect pe concurentii
acesteia, a nu divulga informatii, a nu-i face tu insuti concurenta. In sensul prezentei sunt interzise:
e desfasurarea unei activitati pe cont propriu, prin constituirea unei unitti de invatdmant cu

acelasi obiect de activitate cu al Institutiei Scolare 1n care functioneaza;

e contactarea furnizorilor, beneficiarilor, clientilor unitatii de invatamant in nume propriu, In
vederea desfasurdrii unei activitati concurentiale cu cea a Institutiei Scolare;

e transmiterea/divulgarea de informatii confidentiale cu privire la:

» angajatii INSTITUTIEI SCOLARE (ocupatii / functii / meserii; salarizare; stare de
sanatate; alte informatii personale);
situatia actuald, formarea si perspectiva angajatilor;
partenerii de afaceri ai INSTITUTIEI SCOLARE (furnizori, beneficiari, clienti);
finante si operatiuni financiar-contabile;
date privind tehnologia informatiei (sistemul informatic, baze de date, programe
informatice);

b) sa apere patrimoniul unitatii de invatamant si sa contribuie la dezvoltarea lui, sa foloseasca
cu grija bunurile din dotarea acesteia;

C) sa presteze activitatea potrivit pregatirii sale profesionale, a fisei postului si a dispozitiilor
primite din partea sefilor ierarhici, iar in situatiile deosebite, precum si in cazuri de fortd majora si
caz fortuit, toti salariatii au obligatia de a participa indiferent de functie sau de postul pe care-I
ocupa la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile unitatii de
invatamant;

d) sanu paraseasca locul de munca fara aprobarea conducatorului locului de munca;

e) sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, precum si cele privind
folosirea echipamentului de protectie si de lucru;

f) salariatii care ocupa functii de conducere, sunt obligati sa se ocupe permanent de
perfectionarea pregatirii profesionale a salariatilor din subordine;

g) sarespecte programul de lucru, sa foloseasca integral si cu maximum de eficienta timpul de
munca pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu, fiind interzisa orice activitate straind de interesele
unitatii de invatdmant;

h) sa instiinteze seful ierarhic/ superior, conducerea institutiei scolare, de indata ce a luat
cunostinta de existenta unor nereguli, abateri sau lipsuri in desfasurarea normala a activitatii si sa
propund masuri pentru remedierea sau prevenirea unor asemenea situatii;

VVVY
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1) sa aiba asupra lor legitimatiile de serviciu, daca este cazul, atat timp cat se afla in
indeplinirea sarcinilor de serviciu, indiferent unde s-ar afla;

J) saaiba o comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu si in raporturile de colaborare cu
toti membrii colectivului de munca;

k) sd mentina starea de curatenie si dotarea locului de munca;

I) sanu pretinda sau sa primeasca de la alti salariati sau persoane straine de avantaje pentru
exercitarea atributiilor de serviciu;

m) sa anunte angajatorul in situatia in care beneficiaza de concediu medical.

Art. 11 (1) Personalul salariat din Institutia Scolara ii sunt interzise:

a) venirea la serviciu si patrunderea in cadrul societatii intr-o stare necorespunzatoare sau sub
influenta bauturilor alcoolice;

b) introducerea sau consumarea bauturilor alcoolice in timpul programului de lucru;

C) activitatea jignitoare sau necuviincioasa fata de colegii de munca, cearta sau lovirea
acestora;

d) incomodarea celorlalti salariati de a-si exercita sarcinile de munca, prin discutii care nu sunt
legate de activitatea de serviciu;

e) savarsirea de acte ce ar putea sd puna in primejdie siguranta sau viata altor salariati sau
propriei persoane;

f) scoaterea sau intentia de scoatere din incinta institutiei scolare a unor produse, materiale,
mijloace de Invatamant etc. fard forme legale;

g) instrainarea oricaror bunuri date spre folosinta sau pastrare;

h) parasirea nejustificata a locului de munca;

i) introducerea in incinta unitatii de invatamant a obiectelor sau produselor prohibite de lege;

J) comiterea sau incitarea la orice act care tulbura buna desfasurare a activitatii unitatii de
invatamant;

k) introducerea de aparate de fotografiat sau filmat in unitate si utilizarea acestora fara
aprobarea conducerii;

I) iesirea din incinta unitatii de invatamant in timpul orelor de program fara documente
justificative.

CAPITOLUL VI
Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art. 12 (1) In vederea solutionarii cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor se va
institui si va functiona o comisie la nivelul scolii, conform Standarduluil. ETICA-INTEGRITATE.
(2) Pentru analiza altor probleme se va institui un program de audiente si consultari al directorului
unitatii de invatdmant.

(3) Cererile sau reclamatiile care urmeaza a fi analizate se vor depune personal la Serviciul
Secretariat, care le va transmite comisiei, pentru a fi inscrise in programul de audiente, conform
Procedurilor aferente Circuitului documentelor respectiv Semnalarea neregulilor.

Art. 13 (1) Comisia de analiza functioneaza dupa urmatoarele principii:

e respectarea drepturilor salariatilor in conformitate cu prevederile legale, Codului Muncii,
Contractul Colectiv de Munca aplicabil si ale contractului individual de munca al fiecarui
salariat;

e promovarea intereselor salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timpul de munca si
de odihna, stabilitatea Tn munca precum si orice alte interese profesionale, economice si sociale
legate de relatiile de munca;
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o egalitatea de tratament fata de toti salariatii.

Art. 14 (1) La sedinta de analiza a cererilor sau reclamatiilor pot participa si salariatii care au
inaintat acte spre dezbatere, acestia avand posibilitatea de a prezenta argumente pertinente.

(2) Rezultatul analizelor va fi consemnat in scris si semnat de catre toti membrii comisiei si va fi
transmis celor interesati.

CAPITOLUL VII
Reguli privind disciplina muncii in unitate

Art. 15 (1) Accesul in/ si din institutia scolard se va face prin locul stabilit de conducerea scolii si a
regulilor aplicabile din instructiunile de lucru ,,Accesul persoanelor in sediul administrativ al
scolii”.

(2) Delegatii care intra 1n incinta scolii vor fi legitimati si inregistrati intr-un registru special de
evidenta.

Art. 16 (1) Este interzisa jignirea sau bruscarea personalului aferent pazei de catre orice persoana
care se afla in incinta scolii.

CAPITOLUL VI
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 17 (1) Abaterea disciplinara reprezinta o fapta in legdtura cu munca si care consta intr-0
actiune savarsita cu vinovatie de cétre un salariat prin care acesta a incdlcat normele legale,
Regulamentul Intern sau Contractul Colectiv de Munca.

Art. 18 (1) Sanctiunile disciplinare aplicabile de catre angajator in cazul sdvarsirii unor abateri
disciplinare sunt:

a) avertismentul scris;
Sanctiunea se aplica salariatului care a savarsit cu intentie sau din culpa o faptd care nu a
produs prejudicii scolii.

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
Sanctiunea se aplica salariatului in cazul repetarii actiunilor cu intentie care a fost anterior
sanctionat cu avertisment scris. Contractul individual de munca se suspenda din initiativa
angajatorului, iar pe aceasta perioada salariatul nu beneficiaza de nici un drept conferit de
aceasta calitate.

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o perioada ce nu poate depdsi 60 de zile;
Sanctiunea se aplica de catre angajator salariatului care nefiind la prima abatere savarseste
cu intentie o fapta ce prejudiciaza ordinea si activitatea societatii avand grad ridicat de
periculozitate.

d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
Sanctiunea se aplica de catre angajator pentru savarsirea de catre un salariat a unor abateri
grave, repetarea abaterilor pentru care a mai fost sanctionat cu retrogradarea sau producerea
de prejudicii materiale.

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Sanctiunea se poate aplica de catre angajator atit pentru sdvarsirea unei singure abateri
grave, cat si pentru incélcarea repetatd a obligatiilor salariatului de naturd a perturba grav
ordinea si activitatea societatii.
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(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici 0 masura cu exceptia aplicarii avertismentului scris nu
poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari prealabile.

CAPITOLUL IX
Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 20 (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

C) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art. 21 (1) In vederea desfasurrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data,
ora si locul intrevederii.

(2) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv da dreptul angajatorului
sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) In cursul cercetirii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul sa formuleze si s sustini toate
apardrile in favoarea sa si sd ofere persoanei Imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este.

(4) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in
termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(5) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(6) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

(7) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

CAPITOLUL X
Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 22 (1) In vederea asiguririi tuturor dispozitiilor legale in domeniul relatiilor de munci la

nivelul unitétii de invatamant functioneaza urmatoarele principii:

e permanenta informare a conducerii despre aparitiile sau modificarile cadrului legal in domeniul
relatiilor de munca;

e imediata informare a salariatilor despre noile reglementari in domeniul relatiilor de munca si
mai ales a sanctiunilor specifice;

e imediata aplicare a normelor legale ce implica modificari ale regimului relatiilor de munca la
nivelul unitdtii de invatdmant;

e insusirea si aplicarea tuturor normelor legale incidente fata de specificul activitatii unitatii de
invatamant.
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CAPITOLUL Xl
Dispozitii finale

Art. 23 (1) Regulamentul Intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi
produce efectele fatd de salariati din momentul in cunostiintarii acestora.

(2)  Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul Regulamentului Intern trebuie
indeplinitd de angajator.

(3)  Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul Regulamentului Intern
se va proba prin semnarea unui proces verbal (tabel) intocmit cu ocazia instruirii.

(4)  Regulamentul Intern se afiseaza la sediul angajatorului.

Art. 24 (1) Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurii
de informare a salariatilor.

Art. 25 (1) Prezentul Regulament Intern se completeaza cu prevederile Codului Muncii,

Contractului Colectiv de Muncd si cu celelalte dispozitii legale in vigoare.

Director,
prof. Emil Stefanut DRAGOMIR



