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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr.
1/2011 si ale:

e Regulamentului de Organizare si Functionare a Unititilor de Invatimant Preuniversitar
aprobat prin Ordinul MEC nr. 5447/31.08.2020 MONITORUL OFICIAL nr. 827 din 9
septembrie 2020

e ORDIN nr. 4.247 din 13 mai 2020 pentru modificarea si completarea Metodologiei de
evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, aprobata prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 6.143/2011

e Legiinr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificdrile si completarile ulterioare;

e Contractului Colectiv de Munca unic la nivel preuniversitar;

e Statutului Elevului.

2. Unitatea de invatamant se organizeaza si functioneaza in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, ale regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, ale propriului regulament de organizare si functionare si ale
regulamentului intern.

3. Regulamentul intern al unitatii de invatamant se intocmeste de cdtre angajator si contine
dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare si in contractele colective de munca
aplicabile si se aproba prin hotarare a consiliului de administratie, dupa consultarea
reprezentantilor organizatiilor sindicale care au membri in Liceul Tehnologic ,,Somes”

4. Regulamentul intern reglementeaza raporturile de munca din cadrul Liceului Tehnologic
,,S0Mes” si contine norme privind desfasurarea activitatilor instructiv-educative, a
activitdtilor de natura administrativa si de secretariat.

5. Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru director, personalul

didactic de predare, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic, medical, elevi si
parinti care vin in contact cu unitatea de invatdmant si pentru toate persoanele care intrd in unitate.
6. Regulile de disciplina si obligatiile reciproce ale intregului personal, precum si ale elevilor si
parintilor care decurg din prezentul Regulament, sunt stabilite in vederea desfasurarii in
conditii optime si la standarde ridicate de calitate a procesului instructiv-educativ, precum si a
activitdtilor conexe care se desfasoard in cadrul scolii.

7. Prevederile prezentului Regulament se pot modifica anual sau completa ulterior, ori de cate
ori este cazul, la initiativa a 2/3 din numarul membrilor Consiliului de Administratie si cu
consultarea parintilor, elevilor si organizatiei sindicale din unitate.

8. Conducerea scolii si profesorii - diriginti au obligatia prelucrarii prezentului Regulament
tuturor elevilor si parintilor acestora. De prelucrarea cétre personalul didactic auxiliar si
nedidactic raspunde directorul scolii.

9. Prezentul Regulament va fi facut public prin afisare in vederea consultarii acestuia

de catre toate persoanele interesate.

10. Prezentul regulament oferd cadrul organizatoric, potrivit legislatiei in vigoare, de exercitare a
dreptului la educatie, indiferent de sex, rasd, nationalitate, apartenenta politicd sau religioasa.
11. Este interzisa orice discriminare intre salariati pe criterii politice, de apartenenta sindicala,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald, origine sociald sau de
orice alta asemenea natura.



12. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre conducerea unitatii a unor practici care
dezavantajeaza persoanele in legaturd cu relatiile de munca, referitoare la stabilirea sau
modificarea atributiilor din fisa postului, stabilirea remuneratiei, informare si consiliere
profesionald, programe de initiere, calificare, 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 si orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

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

a. modificarea unilaterala 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 judecatoreascd 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,

c. 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 profesionala.

14. Tn unitate sunt interzise crearea si functionarea oricaror formatiuni politice, organizarea si
desfasurarea activitatilor de natura politica si prozelitism religios, precum si orice forma de
activitate care incalca normele de conduita morala si convietuire sociala, care pun in pericol
sanatatea si integritatea fizicd si psihica a beneficiarilor primari ai educatiei si a personalului
din unitate.

~ CAPITOLUL 11
_ INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA 5
SI INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

1. Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de
control din invatdmantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incélcarea cu vinovatie a
indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incalcarea
normelor de comportare care dauneaza interesului nvatamantului si prestigiului institutiei,
conform Legii Educatiei Nationale, art. 280 alin (1).

2. Sanctionarea disciplinara a personalului nedidactic din invatamant se face cu respectarea regulilor
procedurale generale reglementate de Codul muncii (Legea 53 /2003), iar sanctionarea
disciplinard a personalului didactic si didactic auxiliar se face cu respectarea regulilor procedurale
prevazute in Legea Educatiei Nationale

3. In raport cu gravitatea abaterii, una dintre sanctiunile disciplinare care se poate aplica este
desfacerea disciplinara a contractului individual de munca. (Legea Educatiei Nationale art. 280
alin. (2))

4. Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, didactic auxiliar, sau cel
de conducere, de indrumare si de control, se numesc comisii de cercetare disciplinara, astfel:

a) Pentru cercetarea personalului didactic, consiliul de administratie al unitatii de Invatamant
numeste o comisie formata din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta organizatia

sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau un reprezentant al salariatilor,

iar ceilalti membri ai comisiei trebuie sa aiba functia didactica cel putin egala cu a celui

care a savarsit abaterea (Legea Educatiei Nationale, art. 280, alin (4) lit. a) si alin (5) lit.



a))

b) Pentru cercetarea personalului de conducere al unitétii de invatamant, consiliul de
administratie numeste o comisie formata din 3-5 membri, dintre care un reprezentant al
salariatilor, iar ceilalti trebuie sa aiba functie didactica cel putin egald cu a celui care a

savarsit abaterea.

Din comisie face parte si un inspector din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean. (Legea
Educatiei Nationale, art. 280 alin (4) lit. b) si alin (5) lit. a));

5. Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii;

a. Persoana audiata va fi Instiintata 1n scris, cu minimum 48 de ore Tnaintea audierii;

b. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, precum si de a da declaratii scrise, se
constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea cercetarii,

c. Persoana cercetata are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si sd isi producd proba in
aparare (Legea Educatiei Nationale, art. 280, alin (6));

d. Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatdrii acesteia, consemnata in condica de inspectii sau la secretariatul unitatii. (

Legea Educatiei Nationale, art. 280, alin (7));

e. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost

cercetata;

f. Persoanele sanctionate incadrate in unitdtile de invatamant au dreptul de a constata, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe

langa inspectoratul scolar, iar personalul de conducere, indrumare si control are dreptul

de a contesta in termen de 15 zile de la comunicare, la Colegiul central de disciplina al
Ministerului Educatiei Nationale;

g. Persoana sanctionata are dreptul de a se adresa instantei judecatoresti (Legea Educatiei
Nationale, art. 280, alin (8));

6. Sanctiunea se stabileste pe baza raportului comisie de cercetare.

7. Pentru personalul didactic din unitatile de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare se
face de catre director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de
administratie.

8. Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant, propunerea de sanctionare se face de
catre consiliul administratiei al unitatii si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general
(Legea Educatiei Nationale, art. 283, alin (3));

9. Conform Legii 53 / 2003, art. 58, concedierea reprezinta incetarea contractului individual de
muncd din initiativa angajatorului.

10. Concedierea poate fi dispusa pentru motive care tin de persoana salariatului sau pentru motive
care nu tin de persoana salariatului.

11. Tinand cont de prevederile art. 60 din Legea 53 / 2003, concedierea salariatilor nu poate fi
dispusa:

a) Pe durata incapacitdtii temporare de munca, stabilita prin certificat medical conform legii;
b) Pe durata suspendarii activittii pentru carantina;

¢) Pe durata in care femeia salariata este gravida, in masura in care angajatorul a luat la
cunostintd de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) Pe durata concediului de maternitate;

e) Pe durata concediului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) Pe durata concediului pentru Ingrijirea copilului bolnav in varsta de pand la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap pentru afectiuni intercurente, pand la Implinirea varstei de 18



ani;

g) Pe durata executarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei In
care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinard grava sau pentru abateri

disciplinare repetate, savarsite de catre acel salariat;

h) Pe durata efectuarii concediului de odihna;

12. Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului in
urmatoarele situatii (Legea 53 /2003, art. 61):

a) In cazul in care salariatul a savarsit o abatere gravd sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munca, contractul
colectiv de munca aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinara;

b) In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 60 de zile,

n conditiile Codului de procedura penala;

¢) In cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizi medicali, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa 1si

indeplineasca atributiile corespunzatoare locului de muncd ocupat;

d) In cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de munci in care este

ncadrat;

13. Daca vreunul din motivele mentionate mai sus intervine concedierea, angajatorul va emite, in
scris, decizia de concediere n termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei
concedierii. Decizia trebuie sa fie motivatd in fapt si In drept si sa cuprinda precizdri cu privire la
termenul in care poate fi contestata si la instanta judecatoreasca la care se contesta (Legea 53 /
2003, art.62).

14. Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetarii
disciplinare prealabile. Conform art. 252 din Codul muncii (Legea 253/2003) 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 a savarsirii abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6
luni de la data sdvarsirii faptei.

15. Sub sanctiunea nulitdtii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) Descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;

b) Precizarea prevederilor din statutul disciplinar sau contractual colectiv de munca aplicabil,
care au fost incdlcate de salariat;

CAPITOLUL Il
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI
SECURITATEA iN MUNCA N CADRUL UNITATII DE
INVATAMANT

I11.1. Obligatiile lucratorilor privind protectia, igiena i securitatea in muncd

(extras din Legea nr. 319 / 2006)

In sensul prezentei legi, termenii si expresiile de mai jos au urmatorul inteles:

a) lucrator - persoana angajata de cdtre un angajator, potrivit legii, inclusiv studentii, elevii in
perioada efectudrii stagiului de practica, precum si ucenicii si alti participanti la procesul de munca,
cu exceptia persoanelor care presteaza activitati casnice;

b) angajator - persoana fizica sau juridica ce se afla in raporturi de munca ori de serviciu cu
lucratorul respectiv si care are responsabilitatea unitatii;

c) alti participanti la procesul de munca - persoane aflate in unitate, cu permisiunea



angajatorului, in perioada de verificare prealabild a aptitudinilor profesionale in vederea angajarii,
persoane care presteaza activitati in folosul comunitatii sau activitati in regim de voluntariat, precum
si someri pe durata participarii la o forma de pregatire profesionald si persoane care nu

au contract individual de munca incheiat in forma scrisa si pentru care se poate face dovada
prevederilor contractuale si a prestatiilor efectuate prin orice alt mijloc de proba;

d) reprezentant al lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii

lucratorilor - persoana aleasa, selectata sau desemnata de lucratori, in conformitate cu prevederile
legale, sa ii reprezinte pe acestia n ceea ce priveste problemele referitoare la protectia securitétii si
sanatatii lucratorilor in munca;

e) prevenire - ansamblul de dispozitii sau masuri luate ori prevazute in toate etapele procesului de
muncd, in scopul evitdrii sau diminudrii riscurilor profesionale;

f) eveniment - accidentul care a antrenat decesul sau vatamari ale organismului, produs in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu, situatia de persoana data disparuta
sau accidentul de traseu ori de circulatie, in conditiile in care au fost implicate persoane angajate,
incidentul periculos, precum si cazul susceptibil de boala profesionala sau legata de profesiune;

g) accident de munca - vatdmarea a a organismului, precum si intoxicatia acuta profesionald, care
au loc n timpul procesului de munca sau in indeplinirea indatoririlor de serviciu si care

provoaca incapacitate temporara de munca de cel putin 3 zile calendaristice, invaliditate ori deces;
h) boala profesionald - afectiunea care se produce ca urmare a exercitarii unei meserii sau profesii,
cauzatd de agenti nocivi fizici, chimici ori biologici caracteristici locului de munca, precum si de
suprasolicitarea diferitelor organe sau sisteme ale organismului, in procesul de munca;

h) echipament de munca - orice masind, aparat, unealta sau instalatie folositd in munca;

i) echipament individual de protectie - orice echipament destinat a fi purtat sau manuit de un
lucrator pentru a-1 proteja Tmpotriva unuia ori mai multor riscuri care ar putea sa ii puna in pericol
securitatea si sanatatea la locul de munca, precum si orice supliment sau accesoriu proiectat pentru a
indeplini acest obiectiv;

j) loc de munca - locul destinat sa cuprinda posturi de lucru, situat in cladirile unitatii, inclusiv orice
alt loc din aria unitétii la care lucratorul are acces in cadrul desfasurarii activitatii;

I) pericol grav si iminent de accidentare - situatia concreta, reala si actuala careia ii lipseste doar
prilejul declansator pentru a produce un accident in orice moment;

k) stagiu de practica - instruirea cu caracter aplicativ, specificd meseriei sau specialitatii in care se
pregatesc elevii, studentii, ucenicii, precum $i somerii in perioada de reconversie profesionald;

n) securitate si sandtate in munca - ansamblul de activitati institutionalizate avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii In desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii
fizice si psihice, sanatatii lucratorilor si a altor persoane participante la procesul de munca;

I) incident periculos - evenimentul identificabil, cum ar fi explozia, incendiul, avaria, accidentul
tehnic, emisiile majore de noxe, rezultat din disfunctionalitatea unei activitati sau a unui echipament
de munca sau/si din comportamentul neadecvat al factorului uman care nu a afectat lucratorii, dar ar
fi fost posibil sa aiba asemenea urmari si/sau a cauzat ori ar fi fost posibil sd produca pagube
materiale;

m) servicii externe - persoane juridice sau fizice din afara unitatii, abilitate sa presteze servicii de
protectie si prevenire in domeniul securitatii i sanatatii in munca, conform legii;

n) accident usor - eveniment care are drept consecinta leziuni superficiale care necesita numai
acordarea primelor ingrijiri medicale si a antrenat incapacitate de munca cu o durata mai mica de 3
zile;

0) boala legata de profesiune - boald cu determinare multifactoriala, la care unii factori determinanti
sunt de natura profesionala.



Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau de imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor prezentate, lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il Tnapoieze
sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice
st cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

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

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

1) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

111.2. Norme interne de securitate si sandtate in munca la biblioteca si arhiva

REGULI GENERALE DE IGIENA iN MUNCA

a) Igiena muncii urmareste imbunatétirea conditiilor de munca si masuri de inlaturare a tuturor
factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.

b) Modalitatile de realizare a masurilor ce trebuie luate in toate situatiile legate de munca, cu
scopul protejarii vietii si sanatatii angajatilor sunt urmatoarele:

¢) Asigurarea in permanenta a ventilatiei corespunzatoare si a ilumindrii uniforme, suficiente la
locul de muncai;

d) Prezentarea la vizita medicald la angajare si la examenul medical periodic;

e) Insusirea si respectarea normelor de securitate in munci;

f) Utilizarea integrald a echipamentului individual de protectie;

g) Evitarea consumului de bauturi alcoolice;

h) Insusirea instructiunilor de prim ajutor in caz de accident de munci conform documentarului
privind masurile tehnico-organizatorice de acordare a primului ajutor in caz de accidentare sau
imbolnavire;

1) Respectarea normelor de igiena personal;

j) Intretinerea curiteniei si igienei la locul de munci;

k) Evitarea prezentei la lucru in stare de oboseala sau in stare de sdnatate care poate pune in
pericol sdndtatea altor persoane;



1) Pastrarea curdteniei la locul de munca;

m) Se vor folosi mastile de protectie si manusile de protectie atunci cand se face curatenie /
inventar in sdlile apartindnd bibliotecii sau arhivei;

n) Mainile se vor spdla bine cu apa si sapun dupa terminarea activitatii;

111.3. Norme interne de securitate si sdandtate in muncd pentru muncitori

SCULE SI DISPOZITIVE

La exersarea oricdror categorii de lucrari sunt admise numai sculele si dispozitivele in

perfecta stare, nefiind permisa utilizarea celor defecte sau improvizate. Sculele folosite trebuie sa
corespunda caracterului lucrarilor care se executa.

= Fiecare muncitor este obligat sd sesizeze imediat defectiunile observate la sculele pe care le
foloseste, fiind interzisa continuarea lucrului cu unelte defecte.

= Este interzisa cu desdvarsire utilizarea in procesul de productie a sculelor proprietate personala,
chiar daca starea acestora este corespunzatoare;

= Se interzice folosirea sculelor care nu sunt fixate Tn maner;

= La executarea lucrului la inaltime uneltele de mana vor fi pastrate in genti rezistente fixate in mod
corespunzator;

= Sculele si uneltele folosite la percutie (ciocane, dalti, foarfece etc.) nu pot fi folosite dacd au
suprafete de percutie deformate, inflorite sau stirbite. Este interzisa calirea capetelor sculelor.

= Folosirea lampilor de lipit vor fi prevazute cu supape de sigurantd;

= Este interzisa manipularea sculelor de mana actionate electric de catre muncitori care nu cunosc
metodele de lucru si masurile de protectie de prim ajutor ce trebuie luate in caz de electrocutare;

= Muncitorii care lucreaza cu unelte electrice portative alimentate la tensiune de pana la 380 V sunt
obligati a folosi manusi de cauciuc electroizolante, sa poarte imbracaminte uscata cu manecile
lungi;

= Este interzisa scoaterea uneltei din mandrina inainte de oprirea completa a acesteia;

UTILAJE FOLOSITE TN ATELIERE

A. Masini de gaurit

* Burghiul introdus in capul axului principal sau in mandrind trebuie sa fie centrat corect si bine
fixat;

= Se interzice folosirea burghielor cu cozi uzate care prezinta crestaturi, urme de ciocan etc.

= In cazul ruperii burghiului in presi, partea rupti se va scoate cu ajutorul unui dispozitiv sau cleste;
= Este interzisa franarea cu mana a axului port-mandrina sau a burghiului la oprirea masinii,

= Piesa de gaurit trebuie fixata rigid pe masa masinii cu ajutorul unui dispozitiv de prindere sau a
unei menghine;

= Tinerea piesei cu mana este interzisa.

B. Polizoare

= Corpurile abrazive trebuie sa fie protejate in timpul exploatarii cu carcase de protectie
confectionate din otel sau fonta maleabild. Pentru sustinerea pieselor in timpul prelucrarii,
polizoarele

fixe trebuie sa fie prevazute cu suporti de sprijinire;

= Polizoarele fixe trebuie sa fie prevazute cu ecrane de protectie mobile;

= Tn cazuri bine justificate din punct de vedere tehnic, cand nu se pot folosi ecrane de protectie, se va
lucra cu ochelari de protectie prevazuti cu vizori incasabili;

= Dupa montarea corpului abraziv pe polizor, trebuie sa faca incercarea la mersul in gol, la turatia de



regim, timp de 5 minute;

* Mu este admisa prelucrarea pe suprafetele laterale ale discului abraziv atunci cdnd masina nu este
destinata special pentru astfel de prelucrari;

« Inainte de inceperea lucrului cu polizorul manual, se va verifica daci discul abraziv este montat
corect;

= La intreruperea lucrului cu polizorul manual acesta nu se va lasa din mana decat dupa oprirea
completa a discului abraziv;

= Orice defectiune la polizor va fi raportata imediat maistrului. Locul de munca va fi prevazut cu
paravane pentru a-i proteja pe cei care lucreaza in imprejurimi.

I11.4. Obligatii angajatorului

a) Sa evalueze riscurile pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la amenajarea

locului de munca;

b) Ulterior evaluarii prevazute la lit. a), masurile de prevenire, precum si metodele de lucru si de
productie aplicate de catre angajator sd asigure imbunatatirea nivelului securitdtii si al protectiei
sanatatii lucratorilor si s fie integrate in ansamblul activitatilor unitatii si la toate nivelurile
ierarhice;

¢) Sd ia in considerare capacitdtile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si sandtatea in munca,
atunci cand 1i incredinteaza sarcini;

d) Sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa facd obiectul consultérilor cu
lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra securitdtii si
sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si de mediul de

munca;

e) Sa ia masurile corespunzatoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul sa fie permis
numai lucratorilor care au primit si si-au insusit instructiunile adecvate.

f) Sa realizeze si s fie In posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si sandtatea in munca,
inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

g) Sa decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupa caz, asupra echipamentului de
protectie care trebuie utilizat;

h) Sa tind evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3
zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum si a
accidentelor de munca;

1) Sa elaboreze pentru autoritatile competente si In conformitate cu reglementarile legale rapoarte
privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai;

j) Sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a echipamentelor de
muncd, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie, solutii conforme prevederilor legale

in vigoare privind securitatea si sandtatea in munca, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau
diminuate riscurile de accidentare si de imbolnavire profesionala a lucratorilor;

k) Sa Intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator
conditiilor de munca specifice unitatii;

1) Sa obtina autorizatia de functionare din punctul e vedere al securitdtii si sdndtatii in munca,
inainte de Inceperea oricdrei activitati, conform prevederilor legale;

m) Sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in domeniul
securitatii si sdndtatii in muncd, corespunzator functiilor exercitate;



n) Sa elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sdnatate In muncd, tinand seama de particularittile activitatilor si
ale locurilor de munca aflate in responsabilitatea lor;

0) Sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a prevederilor legale in domeniul securitatii

si sdnatatii Tn munca, prin lucrdtorii desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

p) Sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si instruirii lucratorilor, cum ar fi
afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si sanatatea in munca;

q) Sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire si de protectie
necesare,

r) Sa ia masuri pentru autorizarea exercitdrii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica;

s) Sa angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a testdrii psihologice
a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care urmeaza sd o execute si sa asigure controlul
medical periodic si, dupa caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajartii;

t) Sa asigure functionarea permanentd si corecta a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor e captare, retinere si neutralizare a
substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

u) Sa prezinte documentele si sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului
sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

v) Sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul vizitelor de control si
al cercetarii evenimentelor;

w) Sa desemneze la, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea evenimentelor;

x) Sa nu modifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, cu
exceptia cazurilor in care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor sau a altor persoane;

y) Sa asigure echipamente de munca fard pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor;

z) Sa asigure echipamente individuale de protectie;

aa) Sa acorde obligatoriu echipament individual de protectie nou, in cazul degradarii sau al pierderii
calitatilor de protectie;

II1.5. Obligatiile lucratorului

Fiecare lucrator trebuie sd 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea

sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incét sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate

de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor, lucritorii obligatii:

a) Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b) Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa 1l

inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea

arbitrara a dispozitivelor de securitatea proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca



despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si

fara riscuri pentru securitate si sandtate, In domeniul sau de activitate;

munca si masurile de aplicare a acestora;

1) Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Obligatiile prevazute mai sus se aplica, dupa caz, si celorlalti participanti la procesul de

muncd, potrivit activitatilor pe care acestia le desfasoara.

Riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locurilor de munca din unitate

In general, la locurile de munci din unitate, salariatii pot fi supusi urmatoarelor riscuri si
imbolndviri profesionale:

a) Electrocutarea datorita folosirii necorespunzatoare a echipamentelor tehnice actionate electric
si nerespectarii instructiunilor de exploatare a echipamentelor de calcul;

b) Imbolniviri datoritd expunerii la agenti biologici si agenti chimici;

c) Loviri datorita amenajarii incorecte a locurilor de munca, in ceea ce priveste repartizarea
echipamentelor tehnice, mobilierului etc.; dimensionarea li stabilirea incorecta a cailor de

acces pentru libera trecere sau evacuare in caz de pericol;

d) Accidentari datoritd nerespectarii regulilor si a semnelor de circulatie 1n interiorul unitatii si
spatiilor ce apartin unitatii, cat si in afara acesteia, atat in calitate de pieton cét si de

conducator auto;

e) Risc de aparitie a stresului datoritd incordarii psihice permanente, valoarea mare a lucrarilor
de executat si importanta acestora, intocmirii unor lucrari urgente, aparute pe parcurs peste
sarcina de munca planificata, lipsei informatiilor, lucrului defectuos cu personalul din
subordine sau cu care se colaboreazi;

f) Afectarea vederii din cauza nivelului de iluminare scazut;

g) Afectarea sistemului auditiv al salariatilor datorita zgomotului peste limitele admise;

h) Vatamarea corporala si afectiuni ale corpului datorita manipularii, transportului prin purtare si
cu mijloace nemecanizate si depozitarii defectuoase a materialelor;

1) Riscul vatamarii corporale datorita folosirii necorespunzatoare a utilajelor mecanice:
polizoare, bormasini, strunguri, aparate de sudura;

) Riscul intoxicérii cu monoxid de carbon datorita exploatarii necorespunzatoare a centralelor
termice;

k) Riscul vatamarilor corporale in cazul alunecarii picioarelor scarilor portabile.

CAPITOLUL IV
REGULI PRIVIND PRINCIPIUL
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE
INCALCARE A DEMNITATII

1. Relatiile de munca din cadrul unitatii de invatdmant se desfasoara potrivit principiului egalitatii de



tratament fatd de toti angajatii.

2. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala este interzisa.

3. Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, diferentiere, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2) care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor
prevazute de legislatia muncii.

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

5. Orice salariat care presteaza o munca, beneficiaza de conditii de lucru adecvate activitatii pe care
o desfasoara, de protectie sociala, de securitate si sandtate in munca, fara nici o discriminare.

6. Tuturor angajatilor care presteazd o munca li se recunoaste dreptul la platd egald pentru munca
egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale.

7. Relatiile de munca in cadrul unitatii de invatdmant se intemeiaza pe principiul bunei-credinge,
respectarea demnitatii §i a constiintei sale, comunicare si colaborare cu intreg personalul unitatii.
Angajatii au Indatorirea sa se informeze si sa se consulte reciproc, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

8. Salariatii nu pot renunta la drepturile prevazute prin lege sau Contractele Colective de Munca
aplicabile; orice tranzactie prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute de lege
salariatilor sau limitarea acestor drepturi, este lovita de nulitate.

9. Se asigura egalitatea de sanse intre femei si barbati, ludnd in considerare capacitatile, nevoile si
aspiratiile diferite ale persoanelor de sex masculin si feminin.

10. Se asigura tratamentul egal intre femei si barbati in:

a. relatiile de munca;

b. accesul la formarea profesionald, promovare, sanatate, informatie;

c. participarea la luarea deciziilor.

11. Maternitatea nu constituie motiv de discriminare.

12. Salariatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor
comune.

13. Salariatii, fara discriminare, pot adera in mod liber la sindicate, la alegerea lor. Se recunoaste
salariatilor exercitiul dreptului sindical, cu respectarea drepturilor si libertatilor garantate prin
Constitutie, Codul Muncii, legile speciale si Contractul Colectiv de Munca.

14. La cererea membrilor lor, sindicatele pot sa-i reprezinte pe salariati in conflictele de munca.

15. Reprezentantilor alesi in conducerea sindicatelor li se asigurd protectia contra oricaror forme de
conditionare, constrangere sau limitare a exercitarii functiilor lor, conform prevederilor legale si
Contractului Colectiv de Munca.

CAPITOLUL V
MASURI DE PROTECTIE SOCIALA

1. Pentru asigurarea climatului de stabilitate §i pace sociald, prin lege sunt reglementate modalitati
de consultari si dialog permanent intre partenerii sociali.

2. Sindicatele, federatiile si confederatiile sindicale, denumite in continuare organizatii sindicale,
sunt constituite de cdtre salariati pe baza dreptului de libera asociere, in scopul promovarii



intereselor lor profesionale, economice, sociale, precum si al apararii drepturilor individulale si
colective ale acestora prevazute 1n contractele colective si individuale de munca, precum si in
legislatia nationala.

3. Constituirea, organizarea si functionarea sindicatelor se reglementeaza prin lege.

4. Sindicatele participa prin reprezentantii proprii, in conditiile legii, la negocierea si incheierea
contractelor colective de munca, precum si in structurile specifice de dialog social.

5. Exercitiul dreptului sindical al salariatilor este recunoscut la nivelul tuturor angajatorilor, cu
respectarea drepturilor si libertatilor garantate prin Constitutie, si in conformitate cu dispozitiile
prezentului regulament.

6. Pot fi alesi ca reprezentanti ai salariatilor, salariati care au capacitate deplind de exercitiu.

7. Reprezentantii salariatilor au urmatoarele atributii principale:

a. sa participe la elaborarea regulamentului intern,

b. sa promoveze interesele salariatilor referitoare la salariu, conditii de munca, timp de

munca si timp de odihna

c. sd negocieze contractual colectiv de munca in conditiile legii

8. Atributiile reprezentantilor salariatilor, modul de indeplinire a acestora, precum si durata si
limitele mandatului lor se stabilesc in cadrul adunarii generale a salariatilor, in conditiile legii.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

SECTIUNEA 1: OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Conducerea unitatii de invatamant are urmatoarele obligatii:

a) sa informeze angajatii asupra condifiilor de munca si asupra elementelor care se refera la
desfasurarea relatiilor de munca;

educative, precum si echipamentul de protectie si/sau de lucru adecvat activitatii desfasurate,
acolo unde este cazul;

c) sa ia toate masurile necesare de aplicare a dispozitiilor legale privind timpul de munca si
timpul de odihna, precum si de executare a orelor suplimentare, de acordare a tuturor drepturilor
salariale si a celorlalte drepturi prevazute de lege si de contractul colectiv de munca;

d) sa asigure conditiile prevazute de lege pentru protectia muncii, respectarea normelor igienico-
sanitare si ale celor de prevenire si stingere a incendiilor, precum si de instruire a personalului

n aceste domenii;

) sa urmareasca corectitudinea intocmirii de catre compartimentul secretariat a documentelor de
incadrare si inregistrarea 1n acestea a datelor prevazute de lege, In conformitate cu prevederile
Legii educatiei nationale nr. 1/2011.

f) sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al angajatilor;

h) alte obligatii prevazute de ROFUIP;

SECTIUNEA 2: OBLIGATIILE ANGAJATULUI

1. Angajatii unitatii de invatamant au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte cu strictete programul de lucru stabilit de conducerea unitatii de invatamant;

b) sd-si duca la indeplinire, Intocmai si la timp, obligatiile de serviciu care le revin;

c) sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru; cadrele didactice au obligatia de a consemna in
catalog elevii absenti, la inceputul fiecdrei ore



d) sa respecte normele de disciplind a muncii, prevederile contractului individual de munca si
dispozitiile regulamentului de ordine interioara;

¢) sa dovedeasca fidelitate fata de unitatea de invatamant in exercitarea, atributiilor de serviciu;
f) s respecte normele de securitate si de protectie a muncii, igienico-sanitare si de prevenire a
incendiilor;

g) sa instiinteze conducerea unitatii de invatdmant de indata ce a luat cunostinta de existenta
unor nereguli, abateri, greutati sau neajunsuri in activitatea curenta si sa propund masuri in

h) sa protejeze bunurile pe care le are la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor de
serviciu;

1) sa pastreze cu strictete confidentialitatea datelor, informatiilor si documentelor carora li se
stabileste acest caracter de catre conducerea unitatii de invatamant sau a celor de care 1au
cunostintd in exercitarea atributiilor si sarcinilor lor;

J) sd aiba o atitudine s1 un comportament corect in relatiile cu conducerea unitatii de invatamant,
cu personalul acesteia si cu orice alte persoane cu care intra in contact n indeplinirea
atributiilor de serviciu, sd8 manifeste corectitudine in raporturile cu acestea;

k) s participe la programe de formare continud, in conformitate cu specificul activitatii si cu
reglementdrile in vigoare

) personalul din invatamant trebuie sa aiba o tinutd morala demna, in concordanta cu valorile
educationale pe care le transmite elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament
responsabil;

m) personalul din invatamant are obligatia sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistenta
sociala/educationald specializata, Directia de protectie a copilului, in legatura cu aspecte care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a elevului/copilului;

n) personalul din invatamant trebuie sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu elevii,
parintii/reprezentantii legali ai acestora.

0) sa realizeze sarcinile cuprinse in fisa postului;

p) sa prezinte spre aprobare planificarile anuale si semestriale in termenul stabilit;

q) sa respecte orarul scolii si sa utilizeze eficient si integral timpul afectat activititilor didactice;
r) sd asigure securitatea documentelor scolare;

s) sa participe la toate activitatile cuprinse in planul managerial anual al scolii, indeplinind toate
sarcinile nominale prevazute referitoare la organizarea, desfasurarea si evaluarea unor

activitati (elaborarea unor referate, studii, chestionare, lectii deschise etc.);

t) si realizeze sarcinile in calitate de profesor de serviciu si in activitatile extracurriculare;

u) sa organizeze activitatea In cadrul catedrei, dacd este nominalizat ca responsabil al acesteia;
v) sd instiinteze din timp conducerea unitatii in situatia in care intervin cauze care conduc la
intarzierea sau absentarea de la activitatea didactica sau de la activitatile cuprinse in

programul scolii;

w) sa fie prezent la scoala cu cel putin zece minute Tnainte de inceperea activitatii,

X) sa Intocmeaca la termenele stabilite situatiile cerute si sa le predea persoanei care raspunde de
centralizarea, prelucrarea acestora;

y) sd aiba o atitudine demna 1n fata colegilor si o tinuta corespunzatoare in desfasurarea
activitatilor scolare si extrascolare;

z) s cunoasca dispozitiile legilor, regulamentelor, instructiunilor in vigoare referitoare la sfera
lor de activitate si sa se conformeze acestora, neputandu-se apara in caz de litigiu pe motivul
necunoasterii lor.

2. Nu este permis angajatilor:



a) sa absenteze nemotivat de la activitatile scolare;

b) sd recurga la acte de indisciplina, denunturi false, abuz in exercitarea serviciului;

c) sa execute lucrari in interes personal in timpul orelor de program;

d) sa-si insuseasca bunuri materiale ale unitatii sau ale altor persoane;

e) sa utilizeze expresii jignitoare la adresa personalului unitatii, elevilor sau a persoanelor straine
care vin in unitate;

f) sa lase nesupravegheata aparatura pe care o folosesc in laboratoare sau in salile de clas;

g) s invoiasca elevii de la activitatile didactice fara aprobarea conducerii liceului;

h) sa puna la dispozitia elevilor sau sa lase la Indemana lor sau a unor altor persoane neavizate
documentele scolare;

1) sa paraseasca scoala sau sa participe cu elevii la activitati extragcolare, fara instiinarea si
aprobarea conducerii liceului;

]) sa consume bauturi alcoolice in incinta scoli;

k) sa comercializeze sdu sa propage materiale obscene sau care contravin fenomenului de
educatie;

1) sa intrerupa activitatea didactica de la clasd din diverse motive (convorbiri telefonice, discutii
cu persoane straine, discutii cu elevii pe diverse teme care nu sunt legate de activitatea
propriu-zisa etc.);

m) sd motiveze absentele din catalog la o disciplind pe care nu o predd, in afara cazului cand este
dirigintele clasei;

n) sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea publica a elevului, viata intima, privata si
familiald a acestuia;

0) sa aplice pedepse corporale, precum si agresarea verbala sau fizica a elevilor si a colegilor;

p) sa conditioneze evaluarea elevilor sau calitatea prestatiei didactice la clasa de obfinerea
oricarui tip de avantaje, de la elevi sau de la parintii/ apartinatorii/reprezentantii legali ai
acestora; astfel de practici, dovedite, se sanctioneaza cu excluderea din invatamant.

r) sd Invoiascd elevii, cu exceptia dirigintelui care are dreptul de a Invoi elevii pe baza cererii scrise a
parintelui/tutorelui, in limita a 20 de ore pe semestru;

3. Serviciul pe scoald al profesorilor se stabileste prin grafic, in functie de structura anului scolar sia
orarului - cadru, si se desfasoara in toate spatiile de invatamant, intre orele 7.45-14.00. Planificarea
profesorilor de serviciu este facutd de comisia de intocmire a orarului, fiecare cadru didactic fiind
desemnat de serviciu 1n zilele in care acesta are cele mai putine ore

- Tn perioada stagiilor de practici serviciul pe scoald se desfisoard dupa planificarea ficuti la
inceputul anului scolar, fara a fi permise modificari.

- Tn perioada vacantelor scolare, programul cadrelor didactice in zilele de activitate se desfisoara in
intevalul orar 9.00- 14.00.

4. Profesorii de serviciu au urmatoarele atributii:

a) Urmdresc respectarea programului zilei (intrarea / iesirea la timp de la ore);

b) Observa prezenta cadrelor didactice la inceputul fiecarei ore;

c¢) Supravegheaza activitatea elevilor in pauze;

d) Efectueaza serviciul la etajul pe care au fost desemnati, pe holuri si in curtea scolii;

e) Participa la organizarea si mobilizarea elevilor la actiunile desfasurate in ziua respectiva,

f) Semnaleaza situatiile care impun interventia conducerii scolii: suplinirea profesorilor,
remedierea unor defectiuni care pot produce pagube, luarea unor masuri impotriva elevilor

care incalcd grav disciplina scolard;

g) Asigura securitatea bunurilor scolii, a elevilor, impreund cu personalul de ingrijire;

h) Indruma persoanele striine care doresc si intre in legatura cu personalul scolii;



1) Interzic intrarea in unitate a persoanelor care nu au legatura cu activitatea scolii si care au
intentii vadite de perturbare a acesteia;

j) Nu parasesc programul de serviciu fara a anunta si a obtine aprobarea conducerii scolii;

k) Controleaza cataloagele dupa terminarea activitatii i asigurd securitatea acestora,;

1) Urmaresc permanent respectarea normelor de protectie a muncii si PSI impuse de specificul
fiecarei activitati;

m) Consemneaza activitatea din ziua respectiva intr-un proces verbal;

n) Anunta conducerea liceului in cazul unor situatii deosebite: accidente, incendii etc., asigurand
totodata aplicarea primelor masuri ce se impun;

0) Tn cazul in care, din motive obiective, cadrul didactic nu-si poate desfasura serviciul la data
stabilitd, va fi anuntata, obligatoriu, conducerea liceului.

p) Nu face modificari sau schimburi cu alti colegi fara acordul directiunii

In functie de alocatiile bugetare si prevederile actelor normative in vigoare, personalul didactic si
personalul didactic auxiliar al liceului poate beneficia de:

- gradatie de merit;

- distinctii si premii;

Nu vor beneficia de recompense angajatii care:

- au absente nemotivate;

- au fost sanctionati;

- nu si-au Iindeplinit atributiile de serviciu: completarea documentelor scolare, efectuarea
serviciului pe scoala, participarea la activitatile scolare (comisii metodice, consilii
profesorale, activitati cultural-educative), intarzieri repetate la activitati, nerespectarea
termenelor de predare a documentelor scolare, superficialitate in exercitarea calitatii de
profesor diriginte.

SECTIUNEA 3: DREPTURILE SALARIATILOR

Angajatii unitatii de invatamant au urmatoarele drepturi:

a) la salarizare pentru munca depusa;

b) la repaus zilnic si sdptamanal, precum si la concediu de odihna anual;

¢) la demnitate Tn munca si la egalitate de sanse de tratament;

d) la sanatate si securitate in munca;

e) de acces la formarea profesionala;

f) la informare si consultare;

g) de a participa la determinarea si ameliorarea conditiilor, a mediului de munca;
h) la protectie in caz de concediere;

1) la negociere individuala si colectiva si de a participa la actiuni colective si la greva;
j) de a se asocia, de a constitui sau a adera la un sindicat;

k) alte drepturi prevazute de Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

SECTIUNEA 4: DREPTURILE ANGAJATORULUI

In ceea ce priveste angajatorul, acesta detine urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

b) sd stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat in conditiile legii;

c) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si a regulamentului intern;



f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.

SECTIUNEA 5: ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA

1. Timpul de munca pentru salariatii angajati din unitatea de invatdmant cu norma intreaga durata
normald a timpului de munca este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana.

2. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de reguld, uniforma, de 8 ore pe zi timp
de 5 zile, cu doua zile de repaus.

3. Orarul de lucru este cel stabilit de conducerea unitatii de invatdmant si care se afiseaza la locuri
vizibile pentru toti angajatii.

4. Tn cadrul programului de lucru angajatii au dreptul la 0 pauzi pentru masa si la alte pauze, in
conditiile stabilite prin contractul colectiv de muncd/conducerea unitdtii de invatamant.

5. Programul de lucru al personalului didactic auxiliar si nedidactic :

- Personalul didactic auxiliar isi desfasoara programul intre orele 8.00-16.00

- Serviciul Secretariat si contabilitate 151 desfasoara ,,programul cu publicul si cu elevii” zilnic in
pauzele dintre ore si intre orele 12.00-14.00;

- Personalul de paza, , ingrijire si intretinere lucreaza conform graficului stabilit de serviciul
administrativ;

6. Angajatii unitatii de Invatamant au obligatia de a respecta orarul de lucru, intarzierile sau lipsurile
de la program, daca nu sunt fortuite, constituind abateri disciplinare.

7. In caz de absente din cauze de boala sau accident, angajatii au obligatia si-si incunostinteze seful
ierarhic §i sa trimita unitdtii de invatamant, indata ce este posibil, certificatul medical eliberat de
organul sanitar in drept.

8. In cazuri exceptionale, atunci cand interesele unititii de invatamant o cer, conducerea acesteia
poate sa stabileasca:

a. organizarea permanengei la serviciu;

b. modul de acordare a zilelor de repaus saptamanal, in conditiile legii;

9. In situatia in care un cadru didactic nu poate presta orele de activitate didactica, acestea pot fi
sustinute prin suplinire colegiala, fara plata pe o perioada de cel mult 3 zile lucratoare de alte

cadre didactice din unitate;

10. Programul de functionare a cursurilor este dupa cum urmeaza:

1. Cursurile de zi se desfasoara in zilele lucratoare, de luni pana vineri, de reguld in intervalul 8:00-
14:00/ 15:00 . Ora de curs are durata de 50 de minute, urmata de o pauza de 10 minute iar dupa a
treia ora de curs (la ora 10:50) se stabileste o pauza de 20 de minute.

2. Cursurile serale se desfasoara in zilele lucratoare, de luni pana vineri, de regula in intervalul
16:00- 21:00 . Ora de curs are durata de 50 de minute, urmata de o pauza de 10 minute, fara pauza
mare.

3. In cazuri speciale cand se procedeazi la suspendarea cursurilor , (din motive de calamitati
naturale, zile libere acordate Tnafara celor legal stabilite, etc ), orele vor fi recuperate simbata dupa
un grafic orar aprobat de Consiliul de administratie

SECTIUNEA 6: TIMPUL DE ODIHNA SI ALTE CONCEDII

CONCEDIUL DE ODIHNA

Prevederi generale

Numarul / durata concediului de odihna pentru cadrele didactice este de 62 de zile lucratoare

si ele se pot efectua in perioada vacantelor scolare. Numarul de zile se acorda integral pentru cadrele
didactice care au activat pe baza unui contract individual de munca, cu durata nedeterminatd sau



determinatd, pe tot parcursul anului scolar.

Se acorda un numar de zile de concediu de odihna proportional cu numarul zilelor / lunilor
lucrate (in functie de caz) pentru:

a) Cadrele didactice care si-au desfasurat activitatea didactica o parte din anul scolar;

b) In cazul angajarii cadrelor didactice dupa inceperea anului scolar;

c) Cadrele didactice care au lucrat in diferite perioade ale anului scolar (in acest caz, acestora li
se considera luna integral lucrata, daca prin insumarea zilelor respective reies 30 de zile
calendaristice);

d) Cadrele didactice care au fost incadrate pe fractiuni de norma;

e) Specialistii din alte sectoare de activitate, cu contract individual de munca pe durata
nedeterminata sau determinata si care au fost angajati prin concurs;

Cadrelor didactice care, pe parcursul intregului an scolar, 1si desfdsoara activitatea in mai

multe unitati scolare, beneficiaza de concediu de odihnd integral si este acordat de catre unitatea
scolard unde functioneaza la inceputul vacantei.

Indemnizatia de concediu, in acest caz, este acordatd de fiecare unitate scolard unde a

functionat, proportional cu perioada lucrata in cadrul fiecareia.

Cadrele didactice care isi desfasoara activitatea In regim de plata cu ora, au dreptul la

concediul de odihna platit, numai pentru functia de baza, pentru care s-a incheiat contractul de
munca.

Modalitati de acordare

Consiliul de administratie stabileste perioada de efectuare a concediului de odihna pentru

fiecare cadru didactic. Acesta va tine cont de asigurarea personalului didactic necesar pentru
desfasurarea examenelor nationale.

La nivelul unitatii de invatamant se realizeaza o programare a perioadei / perioadelor de

concediu de odihna. (Se vor consulta sindicatele afiliate, salariatii). Aprobarea perioadei se dispune
prin decizia directorului si devine parte din contractul individual de munca.

Daca un cadru didactic s-a aflat ih incapacitate de munca sau in concediu fara plata pe durata
intregului an scolar nu are dreptul la concediu de odihna pentru anul scolar respectiv. Pot exista si
situatii cand perioada de incapacitate de munca sau de concediu fara platd depaseste (insumat) 12
luni (eventual extinderea fiind pe 2 sau mai multi ani scolari), in acest caz cadrul didactic respectiv
are dreptul la un singur concediu de odihna, acordat pe anul scolar in care a revenit in activitate
(evident proportional cu lunile lucrate), in conditiile in care acest concediu nu a fost efectuat in anul
scolar cand a intrerupt activitatea.

Cand se poate intrerupe concediul de odihnd

In cazuri exceptionale si justificate, se poate intrerupe concediul de odihni la solicitarea
conducerii unitdtii de invatamant. La Intreruperea concediului remunerarea se va face corespunzator
muncii depuse.

Astfel, perioada de concediu poate fi intrerupta numai in cazurile in care:

» Cadrele didactice intra in concediu pentru incapacitate temporara de munca;

= Cadrele didactice intrad in concediu de maternitate;

= Conducerea unitatii scolare solicita acest lucru (in acest caz, rechemarea se face cu

dispozitie scrisa, iar unitatea va suporta eventualele cheltuieli de revenire, ale cadrului

didactic si familiei sale, sau alte prejudicii suferite de acesta.

Concediul anual neefectuat in anul scolar derulat se poate efectua in vacantele anului scolar
urmator.

In cazul intreruperii concediului de odihni, cadrele didactice pot efectua restul zilelor de



concediu dupi sfarsitul perioadei pentru care a intrerupt, sau la o data replanificata. in aceeasi
situatie se afla si plata indemnizatiei de concediu, care se va regulariza corespunzator perioadei de
intrerupere, respectiv a perioadei de reluare a concediului de odihna.

Pot exista si situatii 1n care cadrului didactic 1i inceteaza contractul individual de munca, fara

sa finalizeze activitatea pe un an scolar, atunci acesta este obligat sa restituie unitatii partea de
indemnizatie corespunzatoare perioadei nelucrate.

Modalitati de calcul al indemnizatiei de concediu

Indemnizatia se calculeaza in raport cu numarul de zile de concediu Inmultite cu media

zilnica a salariului de baza, a sporului de vechime, a indemnizatiei de conducere (daca este cazul).
Aceasta se calculeaza corespunzator fiecarei luni. Daca zilele de concediu de odihna au fost efectuate
in luni diferite, media salariului se calculeaza pentru fiecare luna in parte.

In cazul cadrelor didactice incadrate pe fractiuni de norma, calculul se face avand la bazi

drepturi salariale corespunzatoare fractiunii de norma.

Indemnizatia de concediu de odihnd se acorda salariatului cu cel putin 5 zile inaintea plecarii

n concediu.

Concediul de maternitate / paternitate si crestere a copilului

Solicitarea, la angajare, a testelor de graviditate este interzisa.

Femeile gravide, 1duzele si cele care aldpteaza nu pot fi obligate sa presteze munca de noapte.
Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa pe durata in care femeia salariata este gravida, in
masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere, pe
durata concediului de maternitate, pe durata concediului pentru cresterea copilului in varstd de pana
la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani.

Protectia maternitatii este protectia sanatatii si/ sau securitatii salariatelor gravide si/ sau

mame la locurile lor de munca si este vazuta de legiuitor in actele normative mentionate ca un proces
ce se desfagoard in mod obligatoriu In mai multe etape, astfel:

a. Salariata gravida efectueaza consultatii prenatale la medicul de familie si, dupa caz, la

medicul legist, in vederea atestarii starii sale fiziologice de graviditate;

b. Medicul de familie si/ sau, dupa caz, medicul specialist completeaza Carnetul gravidei si

anexa pentru supravegherea medicald a gravidei si lduzei pentru atestarea fie a starii fiziologice de
graviditate, fie a faptului ca salariata a nascut recent sau ca alapteaza, in conformitate cu Ordinul
ministrului sanatétii nr. 12 / 2004 pentru adoptarea Protocolului privind Metodologia efectuarii
consultatiei prenatale si a consultatiei prenatale, Carnetului gravidei si Anexei pentru supravegherea
medicala a gravidei si lauzei, publicat iIn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 53 din 22
ianuarie 2004,

c. Salariata instiinteazd angajatorul, depunand, in copie, Anexa pentru supravegherea medicald

a gravidei si lauzei, completata corespunzator de medic, la compartimentul resurse umane din cadrul
unitdtii, insotitd de o cerere scrisd care sa contind informatii referitoare la starea proprie de
maternitate, si, dupa caz, solicitarea de a i se aplica masurile de protectie prevazute de aceasta;

d. Angajatorul transmite copii de pe documentele depuse de salariata, n termen 3de zile

lucratoare de la data depunerii lor, medicului de medicina muncii, care asigurd supravegherea starii
de sanatate a angajatilor din unitate, precum si inspectoratului teritorial de munca in a carui raza
teritoriald isi desfasoara activitatea.

e. Angajatorul impreuna cu medicul de medicina muncii efectueaza evaluarea privind riscurile

la care este supusa salariata la locul ei de munca, intocmesc si semneaza Raportul de evaluare privind
riscurile la care este supusa salariata la locul ei de munca, denumit in continuare Raport de evaluare;
f. In baza Raportului de evaluare, angajatorul instiinteaza salariata in cel mult 5 zile lucratoare

de la data incheierii raportului de evaluare a riscului despre rezultatele evaluarii privind riscurile la



care poate fi supusa la locul ei de munca si despre masurile suplimentare de protectie pe care trebuie
sa le respecte atat angajatorul, cat si salariata prin Informarea privind protectia maternitatii la locul de
munca;

g. Salariata ia la cunostintd de continutul Informarii privind protectia maternitatii la locul de

munca si, dacd este cazul, solicitd concediu de risc maternal, in conditiile prevazute la art.5, 6 si 7 din
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 96 / 2003
privind protectia maternitétii la locul de munca (aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 537 / 2004,
cu modificarile si completarile ulterioare);

h. Inspectoratul teritorial de munca, in termen de 30 de zile lucratoare de la data primirii
documentelor, efectueaza o verificare a conditiilor de munca ale salariatei pentru a verifica modul in
care se respecta prevederile ordonantei de urgenta si ale prezentelor norme metodologice. Rezultatele
controlului vor fi inaintate in scris angajatorului, iar in cazul constatarii neindeplinirii unor masuri
vor fi aplicate sanctiunile prevazute de lege.

Concediul de maternitate

Asiguratele au dreptul la concedii pentru sarcina si lauzie, pe o perioada de 126 de zile
calendaristice, perioada in care beneficiazd de indemnizatia de maternitate.

De aceleasi drepturi beneficiaza si femeile care nu se mai afla, din motive neimputabile lor, in

una dintre situatiile prevazute la art. 1, alin. (1) din Ordonanta de urgenta nr. 158 din 17 noiembrie
2005 privind concediile si indemnizatiile e asigurdri sociale de sdnatate, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificérile si completarile ulterioare, daca nasc in termen de
9 luni de la data pierderii calitatii de asigurat. Faptul ca pierderea calitatii de asigurat nu s-a produs
din motive imputabile persoanei in cauzd se dovedeste cu acte oficiale eliberate de angajatori.
Concediul de sarcind

Concediul de sarcina se acordd pe o perioada de 63 de zile nainte de nastere, iar concediul

pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupa nastere.

Concediile pentru sarcina si lauzie se pot compensa intre ele, in functie de recomandarea

medicului si de optiunea persoanei beneficiare, in asa fel incat durata minima obligatorie a
concediului de 1duzie sa fie de 42 e zile calendaristice.

Persoanele cu handicap asigurate beneficiaza, la cerere, de concediu pentru sarcind, incepand

cu luna a 6-a de sarcina.

Concediul de risc maternal

Dreptul la concediul de risc maternal se acorda in conditiile prevazute de Ordonanta de

urgentd a Guvernului nr. 96 / 2003 se acorda in conditiile prevazute de Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 96 / 2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 25 / 2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Concediul paternal

In prezent, tatii beneficiaza de doua tipuri de concediu in ceea ce priveste copilul nou-nascut:
concediul paternal de cinci zile, care poate fi prelungit cu incd zece, in cazul in care au absolvit
cursul de puericultura sustinut de medicul de familie si concediul paternal de crestere si ingrijire a
copilului, de pana la 2 ani.

Concediul paternal se acorda pe baza de cerere, in primele opt saptamani de la nasterea

copilului. Potrivit Codului Muncii, cele cinci, respectiv 15 zile de concediu paternal constituie
vechime 1n munca, iar angajatorul nu poate refuza acordarea concediului.

Orice ar alege — concediu de paternitate de cinci zile sau concediu parental de unul sau doi ani

— suspendarea contractului de munca pentru efectuarea concediului trebuie declarata in Registrul
general de evidentad a salariatilor. (REVISAL)

Din totalitatea concediului e crestere si ingrijire a copilului pana la 2 ani, cel putin o luna i



revine celuilalt partener.

Daca perioada solicitata este de 1 an, mama beneficiaza de concediu 11 luni, iar tatil de cea

de-a 12-a luna. Indiferent daca tatal isi solicita sau nu dreptul, perioada mamei va raimane aceeasi, de
11 luni. In cazul in care tatil renunti la respectiva lund, ea se pierde, iar statul nu ofera niciun fel de
compensatie.

Cererea pentru solicitarea de catre tatd a respectivei luni din concediul parental trebuie depusa
cu cel putin 30 de zile inainte de intrarea efectiva in acest concediu. Respectiva luna de concediu
poate fi luata in orice moment in perioada de doi ani, respectiv de un an a concediului.
CONCEDIUL MEDICAL

Personalul din unitatea de Invatdamant poate beneficia de concediul medical si de acordarea
indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca, cu conditia sd aibd domiciliul sau resedinta pe
teritoriul Romaniei si sa fie incadrat in baza unui contract individual de munca pe perioada
nedeterminata sau determinata.

Conditiile pentru ca un salariat sa beneficieze de concediu medical si de acordarea

indemnizatiei pentru incapacitate temporara de munca, sunt urmatoarele:

a) Daca sufera de o boald obisnuitd sau de o boald profesionala, care ii limiteaza capacitatea

de munca, total sau partial;

b) Daca sunt in situatia unei urgente medico-chirurgicale;

c¢) Daca au fost victime ale unui accident de munca;

d) Daca sunt intr-o perioada de recuperare a capacitdtii de munca, In urma unui accident de
munca sau a unei boli profesionale;

e) Daca sunt in perioada de maternitate, sau dacd medicul atesta existenta unui risc

maternal;

f) Daca sunt suferinzi de boli grave;

g) Daca sunt 1n situatia de a ingriji un copil bolnav;

Durata concediilor medicale acordate salariatilor din invatdmant pe perioada unui an
calendaristic nu poate depasi 183 zile lucratoare, dupa cum urmeaza:

a) Maxim 45 de zile - acordate de medicul de familie (cu specificatia ca acesta nu poate

acorda decét 14 zile de concediu medical intr-o etapa);

b) Pana la 90 de zile — acordate de medicul curant din spital;

c) Tntre 91-183 de zile — sunt acordate de medicul specialist, cu aprobarea medicului expert

al asigurarilor sociale;

Pentru alte boli speciale, concediul medical si indemnizatia pentru incapacitate temporara de
munca, se acorda pe perioade prelungite:

a) 1 an in ultimii 2 ani — pentru boli cardiovasculare stabilite de Casa Nationala de Asigurari

de Sanatate, cu acordul Ministerului Sanatatii, precum si pentru tuberculoza pulmonara;

b) 1 an (cu posibilitatea prelungirii de catre medicul expert de la asigurarile sociale, pana la

1 an si 6 luni) 1n ultimii 2 ani — pentru alte forme de tuberculoza (meningeald, urogenitala

si peritoneald), SIDA, forme de cancer;

c¢) 1 an si 6 luni in ultimii 2 ani — pentru tuberculoza osteoarticulara si tuberculoza pulmonara
operata;

d) 6 luni (avand posibilitatea de prelungire pana la 1 an in ultimii 2 ani) — pentru alte forme

de tuberculoze extrapulmonare (in functie de avizul medical al medicului expert de la

asigurarile sociale).

Documentul care atesta faptul ca unul dintre medicii precizati mai sus a stabilit acordarea unui
anumit numar de zile de incapacitate temporard de munca pentru un salariat, necesare refacerii si
vindecarii, este certificatul de concediu medical. Acesta poate fi completat si eliberat de orice medic



ce poate sa se afle in una dintre urmatoarele doua situatii:

a) Sa fie in relatie contractuald cu casele de asigurari de sanatate;

b) Sa dispuna de autorizatie de libera practica valabila si sa fi incheiat o conventie cu casa de
asigurari de sandtate de pe raza careia isi exercita profesiunea.

Certificatul de concediu medical trebuie depus la unitatea de invatamant, pana cel tarziu in

data de 5 a lunii urmatoare celei la care face referire certificatul.

Atat pentru personalul didactic si didactic auxiliar, cat si pentru cel nedidactic, perioadele

pentru care au beneficiat de concediu medical si de indemnizatie pentru incapacitate de munca
temporard de munca, vor determina diminuarea numarului de zile de concediu de odihnd, deoarece
zilele de concediu de odihna sunt proportionale cu numarul de zile efectiv lucrate in cursul anului.
Concediile pentru studii

In cazul cadrelor didactice care sunt inscrise la doctorat si urmeaza si-si redacteze teza de

doctorat, sau in cazul cadrelor didactice ce au contract de cercetare si urmeaza sa elaboreze lucrari de
cercetare n baza acestui contract, se poate acorda (la cererea acestora) o perioada de 6 luni de
concediu platit. De specificat faptul cd acest concediu se poate acorda o singura data si cu aprobarea
consiliului de administratie al unitatii scolare. Cadrele didactice aflate in concediu de studii platit nu
pot fi incadrati in regim de plata cu ora.

1. Cadrul didactic depune la unitatea scolara o cerere prin care solicitd acordarea concediului

pentru studii. Alaturi de cerere se depun documente justificative.

2. Se intruneste consiliul de administratie al scolii, care aproba cererea, in conformitate cu art.

279 din Legea Educatiei Nationale nr.1 /2011.

3. Se emite o adresa catre solicitant, in care este anuntat de decizia luata de catre consiliul de
administratie (cu observatia ca se rezerva postul de titular in perioada concediului de studii).
Concediul fara plata

Pentru personalul didactic care doreste sa se specializeze sau sa-si continue studiile, are

dreptul la concediu fara plata, pe o durata de maxim 3 ani, o data la 7 ani. Concediul se aproba de
consiliul de administratie al unitétii scolare, la cererea cadrului didactic care face dovada activitatii
mentionate.

1. Cadrul didactic depune la unitatea scolara o cerere prin care solicitd acordarea concediului fara
plata.

2. Se intruneste consiliul de administratie al scolii, care aproba cererea, in conformitate cu art.

279 din Legea educatiei nationale nr. 1 /2011.

3. Se emite o adresa catre solicitant, In care este anuntat de decizia luata de cétre consiliul de
administratie (cu observatia ca se rezerva postul de titular in perioada concediului).

4. Se emite decizia de concediu fara plata.

Exista si posibilitatea de a obtine concediu fara plata, de catre cadrele didactice cu contract de
muncd pe o perioadd nedeterminatad. Acest concediu fard plata poate fi pe perioadd de un an scolar, o
data la 10 ani, cu aprobarea unitatii de invatdmant, sau dupa caz, a inspectoratului scolar. (cu
rezervarea postului)

SECTIUNEA 7: SALARIZAREA

1. La stabilirea si la acordarea salariului este interzisa orice discriminare pe criterii de sex, orientare
sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasd, culoare, etnie, religie, optiune
politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala.

2. Salariul cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri.

3. Salariile se platesc Tnaintea oricaror alte obligatii banesti ale angajatorilor.



4. Nivelurile salariale minime se stabilesc prin contractele colective de munca aplicabile.

5. Sistemul de salarizare a personalului din autoritatile si institutiile publice finantate integral sau in
majoritate de la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele locale si bugetele
fondurilor speciale se stabileste prin lege, cu consultarea organizatiilor sindicale reprezentative.

7. Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile necesare pentru asigurarea
confidentialitatii.

8. In scopul promovirii intereselor si apararii drepturilor salariatilor, confidentialitatea salariilor nu
poate fi spusa sindicatelor sau, dupa caz, reprezentantilor salariatilor, in stricta legatura cu

interesele acestora si 1n relatia lor directa cu angajatorul.

SECTIUNEA 8: ACCESUL IN PERIMETRUL UNITATII DE INVATAMANT

Procesul de invatamant este protejat prin lege si nu poate perturbat de nicio persoana.
Organizarea permanenta pe durata desfasurarii cursurilor a serviciului pe scoala este dublata de
paza unitdtii scolare.

Amenajarea unui loc de asteptare pentru persoanele strdine care se afld in scoald pentru
rezolvarea diferitelor probleme, totodata acestea fiind mentionate in registrul de acces in unitate.
Exista legatura permanenta cu organele de politie, jandarmerie, paza si protectie pentru a fi in
masurd de a interveni operativ in rezolvarea unor situatii care ar afecta siguranta civica in zona
unitatii de invatamant.

Dupa inceperea cursurilor, portile unitatii de invatdmant se inchid si se asigura, astfel

incét elevii sa nu poatd pdrasi incinta scolii decat dupd terminarea programului.

Accesul persoanelor strdine in scoald se face astfel:

= pe baza cartii de identitate, cu consemnarea datelor in registrul de la poartd;

Accesul elevilor in scoala:

a) Accesul elevilor 1n scoald se face numai pe la intrarea elevilor.

b) Poarta pentru accesul elevilor in scoala va fi deschisa pana la ora 8:15. Exceptie se va face
doar in cazul elevilor navetisti.

c) Elevii au obligatia sa astepte profesorii in liniste in sala de curs.

d) Intrarea elevilor in scoala se va face in perfecta ordine sub directa indrumare a personalului de
paza.

e) Circulatia elevilor pe holuri si scari se va face in mod civilizat, atat la intrare cat si la iesire
sub supravegherea profesorului de serviciu respectand traseele de deplasare marcate si distant
sociala.

f) Este interzisa circulatia elevilor pe scara profesorilor, cu exceptia cazurilor de urgentd, a
exercitiilor de evacuare si a vernisdrii unor evenimente.

g) La terminarea cursurilor, elevii vor parasi imediat sala de clasa sub supravegherea
profesorului cu care au avut ultima ora de curs si nu vor stationa in curtea scolii fara un motiv
bine intemeiat.

h) In timpul programului, elevii nu au voie sa pardseasci curtea scolii decat in cazuri de extrema
urgenta ce vor fi stabilite de catre diriginte / profesorul de serviciu, cu acordul conducerii

scolii.

i) Parintilor elevilor li se interzice accesul in scoalaPentru cazuri exceptionale pot intra doar daca au
acordul conducerii. si dupa ce au fost legitimati la intrarea in scoala.



CAPITOLUL VI
PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A CONFLICTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA, A
CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE ALE
SALARIATILOR
1. Angajatii au dreptul de a adresa conducerii unitétii de invatamant, in scris, petitii individuale, dar
numai in legaturd cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.
2. Prin petitii se intelege cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii unitatii de invatamant, in conditiile legii si ale regulamentului intern.
3. Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.
4. Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducerii unitatii de invatdmant si vor fi
nregistrate la secretariat.
5. Conducerea unitatii de invatamant are obligatia sa comunice salariatului raspunsul sau in termen
de 30 de zile de la data primirii cererii sau a reclamatiei, indiferent daca solutia este favorabild sau
nefavorabila.
6. In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare mai amanuntita,
angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.
7. Angajatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.
8. In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe petitii cu acelasi
obiect, salariatul va primeasca un singur raspuns.
9. Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petifie cu acelasi continut sau care priveste
aceeasi problema, aceasta se claseaza la numarul initial, facAndu-se mentiune ca s-a raspuns.

CAPITOLUL VIII
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCIIIN
CADRUL UNITATII DE iINVATAMANT
Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, toti salariatii unitatii au urmatoarele obligatii:
a) sa respecte programul de lucru stabilit de conducerea unitatii;
b) sd execute la timp si intocmai obligatiile de serviciu ce le revin;
c) sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
d) sa semneze zilnic in condica de prezenta si sa consemneze in aceasta titlul lectiilor;
e) sa utilizeze, corect baza materiald a scolii si sa se ingrijeasca de pastrarea acesteia prin
supravegherea atenta a activitatii elevilor in timpul orelor de clasi si al pauzelor. In vederea
punerii in practica a acestei prevederi, fiecare angajat va semna instructajul periodic pentru
sanatatea §i securitatea muncii, precum si normele de protectie specifice activitatii. Totodata
cadrele didactice vor instrui sub semnatura elevii despre normele de folosire a laboratoarelor,
la orele de stiinte si informatica/TIC. Fiecare cadru didactic este direct raspunzator de
respectarea acestor norme §i de pastrarea bazei materiale a scolii pe timpul cat acesta isi
desfasoara activitatea in laboratoarele respective.
f) sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;
g) sa actioneze prompt si competent in orice situatie care ar pune in pericol cladirile, bunurile,
integritatea corporald sau viata elevilor/salariatilor;
h) sa aduca la cunostinta conducerii unitatii scolare existenta oricaror nereguli sau abateri in
activitatea in care lucreaza si sd faca propuneri pentru remedierea imediata a lor;
1) sa stabileasca relatii de serviciu corecte cu toti salariatii unitatii, sa aiba un comportament
moral corespunzator locului de munca;



j) sa fie un exemplu pozitiv pentru elevii scolii si sa ia atitudine civilizatd in cazul neregulilor
comportamentale ale acestora, aducand la cunostinta conducerii unitatii/ cadrelor didactice
orice situatie deosebita;

k) prezenta cadrelor didactice este obligatorie la sedintele consiliului profesoral, la sedintele
comisiei metodice sau ale altor comisii din care fac parte, la diferite activitati extracurriculare
si extragcolare, acestea inscriindu-se in activitatile care se desfasoara in cadrul normei
didactice, de 40 ore saptamanal;

I) s& mentina curatenia si ordinea la locul de munca, cultivand si elevilor respect pentru acestea;
m) in caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de concediu,
urmand ca pana la data de 30 ale lunii sa aduca certificatul medical;

n) salariatii unitatii pot solicita invoire doar in cazuri exceptionale, facaind dovada acestora.
Cererile de invoire vor fi facute 1n scris, cu 2 zile Tnainte de ziua solicitata, catre conducerea
unitatii de invagamant, mentionandu-se persoana care va tine locul celui invoit.

0) absenta de la serviciu farad cerere de invoire aprobata se considerd absentd nemotivata.

p) in schimbul de noapte, personalul de paza are obligatia sa asigure corespunzator paza unitatii.
Tn cazul in care salariatul este gasit dormind in post sau lipsind nejustificat, acest fapt se
constata pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a exercitat controlul, iar

sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratie, dupa ancheta Comisiei disciplinare.

Se interzice tuturor salariagilor:

a) parasirea locului de munca, temporar, in timpul programului sau, fara a anunta directorul
unitatii de Tnvatamant;

b) executarea de lucrari care nu fac obiectul muncii sale in unitate;

C) sustragerea din unitate, prin orice mijloace, a oricaror bunuri materiale care fac parte din
inventarul mobil sau imobil al scolii sau apartin elevilor/angajatilor scolii,

d) instrainarea bunurilor primite in folosinta sau pastrare;

e) consumul de alcool in timpul programului; Tn cazul in care un salariat este gasit sub influenta
alcoolului, acest fapt se constata pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a efectuat
controlul, iar sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratie, dupa ancheta Comisiei
disciplinare.

CAPITOLUL IX
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI
APLICABILE
1. Pentru incélcarea indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si
pentru incalcarea normelor de comportare care dduneaza interesului invagamantului si prestigiului
institutiei, personalul didactic si personalul didactic auxiliar al liceului poate fi sanctionat
disciplinar 1n raport cu gravitatea abaterilor. Daca fapta savarsita constituie, potrivit legilor
penale, infractiune, atunci faptuitorii vor fi sanctionati conform legilor in vigoare si vor fi sesizate
organele competente.
2. Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune,
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si
dispozitiile sefilor ierarhici.
3. Abaterile disciplinare sunt urmatoarele:
a) nerespectarea programului de lucru sau utilizarea ineficienta a acestuia;
b) incalcarea reglementarilor referitoare la accesul in incinta unitatii de invatdmant sau
neprezentarea, la cererea organelor de control a legitimatiei de serviciu;



c) faptul de a nu purta, in timpul programului de lucru, echipamentul de protectie si de lucru,
precum si ecusonul de identificare;

d) prezentarea la serviciu in stare fizica necorespunzitoare (capacitate de munca redusa);

e) nerespectarea confidentialitatii datelor, informatiilor sau documentelor carora li s-a
conferit acest caracter;

f) nerespectarea normelor de protectie a muncii, de folosire a echipamentului de protectie si
de lucru, a celor de prevenire a incendiilor;

g) lasarea nesupravegheate, in timpul programului de lucru, a aparaturii, masinilor si
instalatiilor aflate in functiune;

h) impiedicarea celorlalti salariati de a-si executa atributiile de serviciu;

1) Instrainarea oricaror bunuri ale unitatii de invatamant, date in folosinta sau pastrare;

]) absente nemotivate, parasirea anticipata a lucrului sau plecarea, fara motive temeinice, in
orele de program, de la locul de munca sau fara acordul sefului ierarhic;

k) folosirea echipamentului de lucru si de incendiu in alte scopuri decat cele cdrora le este
destinat;

1) depozitarea de bunuri ale unitatii de invatamant in alte locuri decét cele stabilite de
conducerea acesteia,;

m) primirea de persoane straine la locul de munca, daca prezenta lor nu este legata de
activitatea desfasurata in cadrul acestuia;

n) distrugerea bunurilor unitdtii de invatamant;

0) incélcarea disciplinei

p) absenta de la programul de pregatire profesionald si de instruire stabilit de conducerea
unitatii de Invatamant;

q) alte abateri prevazute de lege.

4. Tn conformitate cu prevederile art. 263 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, administratorul
unitatii de Tnvatdmant este investit cu prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare angajatilor acesteia ori de cate ori constata ca au savarsit o abatere
disciplinara.

5. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica conducatorul unitatii de invatamant, in cazul in
care salariatul savarseste o abatere disciplinara, sunt:

a) avertisment scris;

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

¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o

perioada de 1-3 luni cu 5-10%.

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

e) suspendarea contractului de munca pentru o perioada care nu poate depasi 10 zile
lucratoare;

6. In cazul in care, prin statutul profesional aprobat prin lege speciala, se stabileste un alt regim
de sanctionare, va fi aplicat acesta.

7. Amenzile disciplinare sunt interzise.

8. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

9. Sanctiunea disciplinara aplicabila se stabileste in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile 1n care a fost sdvarsita fapta;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;



d) comportarea generald in serviciu a salariatului;,
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior.

CAPITOLUL X
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA

DISCIPLINARA
1. Cercetarea disciplinara se va derula in conformitate cu Procedura de cercetare disciplinara a
personalului didactic, didactic-auxiliar si nedidactic, anexa la RI a Liceului Tehnologic
,,o0mes”, aprobata de Consiliul de Administratie al unitatii de invatamant.
2. Cercetarea disciplinara se va realiza de Comisia de cercetare a abaterilor disciplinare, constituita
prin decizia emisa de director, conform hotararii Consiliului de Administratie, in momentul
constatarii unei abateri disciplinare, in baza unei sesizari scrise, inregistrata la secretariatul unitatii.
3. Cu exceptia sanctiunii avertisment scris, sanctionarea unui salariat poate fi dispusa numai ca
urmare a efectuarii, in prealabil, a unei cercetari disciplinare.
4. In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat, in scris, de citre
persoana Imputernicitd de administratorul unitdtii de invatamant sa efectueze cercetarea,
precizandu-se:
a) obiectul cercetarii disciplinare;
b) data si ora efectuarii,
c) locul intrevederii cu salariatul in cauza.
5. Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (5), fard motiv
obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea lui, fara efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
6. In decursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul are dreptul:
a) sa formuleze si sa sustind toate apararile pe care le considera necesare, in favoarea sa;
b) sa ofere persoanei imputernicite cu efectuarea cercetarii disciplinare toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare;
c) sa fie asistat, la cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului (acolo unde exista) al
carui membru este.
7. La incheierea cercetarii disciplinare, imputernicitul conducerii unitatii de invatamant
Tntocmeste un referat cu constatari, concluzii si propuneri pe care il supune acestuia in vederea
ludrii deciziei.
8. Pe baza referatului intocmit de Tmputernicit, directorul unitatii de invatamant dispune aplicarea
sanctiunii disciplinare printr-0 decizie, emisa in forma 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 comiterii faptei.
9. Decizia de sanctionare trebuie sa cuprindd urmatoarele elemente:
a) descrierea faptei care constituie abaterea disciplinara;
b) precizarea prevederilor din regulamentul intern sau din contractul colectiv de munca
aplicabil, care au fost incalcate de salariat
c¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in cursul cercetarii
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetarea;
d) termenul in care poate fi contestata sanctiunea;
e) instanta competenta la care sanctiunea se poate contesta.
10. Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii
si 151 produce efectele de la data comunicarii, comunicarea de sanctionare 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.

11. Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat la instanta judecdtoreasca competenta in
termen de 30 de zile de la comunicare.

12. Conflictele de munca:

a) Cererile in vederea solutionarii unui conflict de munca pot fi formulate:

b) in termen de 30 de zile calendaristice de la data 1n care a fost comunicata decizia unilaterala a
angajatorului referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca;

c) in termen de 30 de zile calendaristice de la data in care s-a comunicat decizia de sanctionare
disciplinara;

d) in termen de 3 ani de la data nasterii dreptului la actiune, in situatia in care obiectul
conflictului individual de munca consta in plata unor drepturi salariale neacordate sau a unor
despagubiri catre salariat, precum si in cazul rdspunderii patrimoniale a salariatilor fata de
angajator;

e) pe toata durata existentei contractului, in cazul in care se solicitd constatarea nulitatii unui
contract individual sau colectiv de munca ori a unor clauze ale acestuia;

f) in termen de 6 luni de la data nasterii dreptului la actiune, in cazul neexecutarii contractului
colectiv de munca ori a unor clauze al e acestuia.

In toate situatiile, altele decat cele previzute la alin. (1), termenul este de 3 ani de la data nasterii
dreptului (Codul muncii, art. 268).

13. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale, specifice se vor stabili pentru
fiecare anagajat, prin fisa postului, functiile si competentele specifice si eventual, modalitatea
aplicarii altor dispozitii.

CAPITOLUL XI
CRITERII SI PROCEDURI DE EVALUARE A

SALARIATILOR
Activitatea desfasurata pe parcursul anului scolar de catre personalul didactic si didactic
auxiliar, prezentata in raportul de autoevaluare, se evalueaza pe baza fisei cadru de autoevaluare /
evaluare, anexa a acestui regulament, tinindu-se seama de urmatoarele domenii si criterii de
performanta care trebuie indeplinite de fiecare cadru didactic/ didactic auxiliar, in perioada pentru
care se face evaluarea.
Pentru evaluarea personalului didactic se au in vedere urméatoarele domenii de evaluare si
criterii de performanta:
a. Domeniul Proiectarea activitatii, cu urmatoarele criterii de performanta:
1.1. Respectarea programei scolare, a normelor de elaborare a documentelor de proiectare, precum si
adaptarea acesteia la particularitatile grupei/clasei
1.2. Implicarea n activitatile de proiectare a ofertei educationale la nivelul unitagii
1.3. Folosirea TIC in activitatea de proiectare didactica
1.4. Proiectarea activitatilor-suport pentru invatarea in mediul online si a instrumentelor de evaluare
aplicabile online, din perspectiva principiilor de proiectare didactica
b. Domeniul Realizarea activititilor didactice, cu urmatoarele criterii de performanta:
2.1. Utilizarea unor strategii didactice care asigura caracterul aplicativ al invatarii si formarea
competentelor specifice
2.2. Utilizarea eficienta a resurselor materiale din unitatea de invatamant in vederea optimizarii
activitatilor didactice, inclusiv resurse TIC



2.3. Utilizarea de resurse educationale deschise, aplicatii online, crearea si sustinerea sesiunilor de
invatare pe platforme educationale

2.4. Diseminarea, evaluarea si valorizarea activitatilor realizate

2.5. Organizarea si desfasurarea activitatilor didactice, curriculare si extracurriculare in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online

2.6. Formarea deprinderilor de studiu individual si in echipa in vederea formarii/dezvoltarii
competentei de ,,a invata sa inveti

2.7. Organizarea si desfasurarea de activitati prin participare la actiuni de voluntariat

c. Domeniul Evaluarea rezultatelor invatarii, cu urmatoarele criterii de performanta:

3.1. Asigurarea transparentei criteriilor, a procedurilor de evaluare si a rezultatelor activitatilor de
evaluare

3.2. Aplicarea testelor predictive, interpretarea si comunicarea rezultatelor

3.3. Utilizarea diverselor instrumente de evaluare,inclusiv a celor online

3.4. Promovarea autoevaluarii si interevaluarii

3.5. Evaluarea satisfactie1 beneficiarilor educationali

3.6. Coordonarea elaborarii portofoliului educational ca element central al evaluarii rezultatelor
invatarii

3.7. Realizarea si aplicarea unor instrumente de evaluare a activitatii online, valorizarea rezultatelor
evaluarii si oferirea de feedback fiecarui elev

d. Domeniul Managementul clasei de elevi, cu urmatoarele criterii de performanta:

4.1. Stabilirea unui cadru adecvat (reguli de conduita,atitudini, ambient) pentru desfasurarea
activitatilor in conformitate cu particularitatile clasei de elevi

4.2. Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale

4.3. Cunoasterea, consilierea si tratarea diferentiata a elevilor

4.4. Motivarea elevilor prin valorizarea exemplelor de buna practica

e. Domeniul Managementul carierei si al dezvoltarii personale, cu urmatoarele criterii de
performanta:

5.1. Participarea la programele de formare continud/perfectionare si valorificarea competentelor
stiintifice,didactice si metodice dobandite

5.2. Implicarea in organizarea activitatilor metodice la nivelul comisiei/catedrei/responsabilului
5.3. Realizarea/Actualizarea portofoliului profesional si a dosarului personal

5.4. Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii,
personalul scolii, echipa manageriala si cu beneficiarii din cadrul comunitatii - familiile elevilor)
f. Domeniul Contributia la dezvoltarea institutionala si promovarea unitatii scolare, cu
urmatoarele criterii de performanta:

6.1. Dezvoltarea de parteneriate si proiecte educationale in vederea dezvoltarii institutionale

6.2. Promovarea ofertei educationale

6.3. Promovarea imaginii unitatii de invatdmant in comunitate prin participarea si rezultatele elevilor
la olimpiade, concursuri, competitii, activitati extracurriculare si extrascolare realizate in mediul
scolar, extrascolar si in mediul online

6.4. Realizarea/Participarea la programe/activitati de prevenire si combatere a violentei si
bullyingului Tn mediul scolar si/sau in mediul online

6.5. Respectarea normelor, a procedurilor de sanatate si securitate a muncii, de prevenire si stingere a
incendiilor si de situatii de urgenta pentru toate tipurile de activitati desfasurate in cadrul unitatii de
invatdmant, precum si a sarcinilor suplimentare

6.6. Implicarea activa in crearea unei culturi a calittii la nivelul organizatiei



6.7. Promovarea de activitati de invatare interactive prin utilizarea unor instrumente realizate cu
ajutorul tehnologiei

g. Domeniul Conduita profesionala, cu urmatoarele criterii de performanta:

7.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj,{inuta, respect, comportament)

7.2. Respectarea si promovarea deontologiei didactice (normelor deontologice)

Obiectivele evaluarii performantelor:

> recompensare

> dezvoltare angajatilor

> perfectionarea selectiei

> Imbunatatirea performantei

> motivarea angajatilor

> planificarea de personal

Cadrul didactic / didactic auxiliar are obligatia sa isi completeze fisa de autoevaluare a

activitdtii desfasurate si sd o depuna, impreunad cu raportul de autoevaluare a activitatii, la
secretariatul unitatii, conform perioadei prevazute in graficul din anexa prezentului regulament.

La solicitarea Comisiilor metodice / compartimentelor functionale sau a Consiliului de
Administratie, daca este cazul, cadrele didactice / didactice auxiliare depun, ca anexe la raportul de
autoevaluare, documente justificative pentru punctajul acordat la autoevaluare, doar pentru
activitdtile care nu s-au desfasurat In scoald si nu exista, ca obligatie, la portofoliul personal.
Evaluarea activitatii cadrelor didactice se realizeaza in cadrul sedintelor de comisie metodica,

pe specialitati / arii curriculare conform graficului activitatilor de evaluare prevazut in anexa
prezentului regulament.

Evaluarea activitatii personalului didactic auxiliar se realizeaza in cadrul sedintelor /
compartimentelor functionale in care acestea isi desfasoara activitatea, conform graficului
activitatilor de evaluare prevazut in anexa prezentului regulament.

Fiecare comisie metodicd / compartiment completeaza rubrica de evaluare mentionata in fisa

de autoevaluare / evaluare pentru fiecare cadru didactic / didactic auxiliar (in baza procesului verbal
incheiat) si inainteaza fisele si procesul verbal si procesul verbal Consiliului de Administratie.

La solicitarea directorului unitatii de invatamant se intruneste Consiliul de Administratie al

unitatii de invatamant pentru acordarea punctajului final de evaluare pe baza fisei cadru de evaluare a
personalului didactic / didactic auxiliar.

Consiliul de Administratie evalueaza activitatea pe baza fiselor de autoevaluare / evaluare si
acorda propriul punctaj de evaluare. Evaluarea finala se face in prezenta cadrului didactic / didactic
auxiliar in cauza care argumenteaza, la solicitarea membrilor Consiliului de Administratie, acordarea
punctajului la autoevaluare.

Consiliul de Administratie completeaza fisa de evaluare pentru fiecare cadru didactic /

didactic auxiliar si stabileste punctajul final de evaluare.

Grila de punctaj pentru acordarea calificativelor anuale este:

* de la 100 pana la 85 de puncte, calificativul Foarte bine;

* de la 84,99 pana la 71 de puncte, calificativul Bine;

* de la 70,99 pana la 61 de puncte, calificativul Satisfacator;

* sub 60,99 de puncte, calificativul Nesatisfacator.

In baza punctajului final acordat, Consiliul de Administratie stabileste calificativul anual

pentru fiecare angajat in parte.

Hotararea Consiliului de Administratie privind punctajul final si calificativul anual al cadrelor
didactice / didactice auxiliare se adopta conform prevederilor Art. 93 din Legea Educatiei Nationale



nr.1/2011.

Calificativul anual si punctajul corespunzator acordate de catre Consiliul de Administratie

sunt aduse la cunostinta fiecarui cadru didactic / didactic auxiliar in mod direct, daca acesta este
prezent la sedinta Consiliului de Administratie.

Cadrele didactice care nu au putut fi prezente la sedinta Consiliului de Administratie au

obligatia ca in termen de cel mult 3 zile lucratoare sa isi ridice de la secretariatul unitatii scolare,
comunicarea scrisd cu punctajul si calificativul acordat.

Cadrele didactice / didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului /

calificativului acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficului activitatilor de
evaluare prevazut in anexa prezentului regulament.

Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatdmant in 2 zile lucratoare

de la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului.

Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizia directorului si este formata din
3-5 membri — cadre didactice din unitatea de invatamant recunoscute pentru profesionalism si
probitate morald, alese de Consiliul Profesoral — cu 2/3 din voturile valabil exprimate.

Din comisie nu pot face parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat

evaluarea in Consiliul de Administratie.

Contestatiile inregistrate In termen legal se solutioneaza de catre comisia de solutionare a
contestatiilor, in cel mult 3 zile lucratoare de la expirarea termenului de depunere.

Hotararea comisie de contestatii este definitiva si poate fi contestata la instanta competenta.

La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si / sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participd si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de invatdmant, in
calitate de observator, care are drept de acces la toate documentele si poate solicita consemnarea in
procesul — verbal a propriilor observatii.



Anexa 1 — Graficul / calendarul activitatilor de evaluare personal didactic/didactic auxiliar

TERMENE ACTIVITAII
Perioada Activitatea
15 iunie — 15 august Depunerea fisei de autoevaluare / evaluare si a
raportului justificativ la secretariatul unitatii
3 - 10 septembrie Validarea de catre consiliul profesoral a fiselor de

autoevaluare/evaluare a personalului didactic si didactic auxiliar

Evaluare in comisii / compartimente

Evaluare in Consiliul de Administratie

Comunicarea prin secretariatul unitatii de invatdmant, a hotararii
consiliului de administratie cétre toate cadrele didactice/didactice
auxiliare care nu au putut fi prezente pentru evaluarea finala

Pand la 15 septembrie Depunerea contestatiilor

Solutionarea contestatiilor si comunicarea in scris a rezultatelor

Anexa 2
FISA DE EVALUARE

a perfomantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Numele si prenumele evaluatorului:
Perioada evaluata:de la la

Criterii de evaluare Nota

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

3. Contacte si comunicare

4. Conditii de munca

5. Incompatibilitdti si regimuri speciale

Nota finala a evaluarii
Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face
evaluarea:

1.

Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul)

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semnatura persoanei evaluate:
Data:

Numele si prenumele evaluatorului
Functia:




Semnatura evaluatorului:
Data:
Observatii sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:
Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luare la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei evaluate:
Data:

a) intre 1,00-2,00 = nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,50 = satisfacator;
c) intre 3,51-4,50 = bine;

d) intre 4,51-5,00 = foarte bine;




