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Prezentul Regulament Intern a fost intocmit pe baza

Dispozitiilor obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare si in contractul colectiv de munca unic la nivel de sector de
activitate invatimant preuniversitar inregistrat la MMJS — DDS sub nr. 78 din data de 22.02.2017

Avizat Tn Consiliul Profesoral din data de 17.10.2017

Aprobat in Consiliul de Administratie din data de 23.10.2017

Director,
Dorina —Emilia GHERMAN



TITLUL I. Dispozitii generale

Art.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in Liceul Teoretic Alexandru Papiu llarian si Clubul

Sportiv Scolar sunt stabilite prin prezentul Regulament intern, intocmit in baza prevederilor Legii nr.53/2003

de persoana juridica Liceul Teoretic Alexandru Papiu llarian, in calitate de angajator.

Art.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata

contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

Art.3(1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti

angajatori, pentru a presta munca in cadrul Liceului Teoretic Alexandru Papiu llarian, pe perioada detasarii.
(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul Liceului Teoretic Alexandru Papiu llarian, le

revine obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplind stabilite de catre angajatorul acestora si

normele de disciplind a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul

delegarii.

TITLUL II. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art.4. Angajatorul are, 1n principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sa stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in conditiile
contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel de ramurd de activitate, aplicabil,
inclusiv Tn conditiile contractului ;

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 si sa aplice sanctiunile corespunzdtoare, potrivit legii,
contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Art.5. Angajatorul are urmatoarele obligatii:
- Sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncad si asupra elementelor care privesc desfasurarea
relatiilor de munca;
- Sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca;
- Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;
- Sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii,
- Sé infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de lege;
- Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
- S& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
- Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i sd refind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;
- Sd intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime prevazutd in lege
si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
- Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a acestuia, stabilite prin
prezentul regulament intern precum si timpul de odihna corespunzator.
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n ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea contractului individual de munca.

Art.6. Persoanele care asigura conducerea unitatii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea acestei
calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte Tndatoriri ale persoanelor salariate.

Cap. Il. — Drepturile si obligatiile salariatilor

Salariatul are, In principal urmatoarele drepturi:

- Dreptul la salarizare pentru munca depusa;




- Dreptul la repaus zilnic si sdptdmanal;
- Dreptul la concediu de odihna anual;
- Dreptul la egalitate de sanse si tratament;
- Dreptul la demnitate in munca;
- Dreptul la securitate si sdnatate In munca;
- Dreptul la acces la formarea profesionala;
- Dreptul la informare si consultare;
- Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
- Dreptul la protectie in caz de concediere;
- Dreptul la negociere colectiva si individuala;
- Dreptul de a participa la actiuni colective;
- Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Salariatului 1i revin, in principal, urmatoarele obligatii:
- Obligatia de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si Codului de Etica;
- Obligatia de a respecta disciplina muncii;
- Obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si in contractul individual de munca;
- Obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea obligatiilor de serviciu;
- Obligatia de a raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse din vina si 1n legaturd cu munca sa;
- Obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;

TITLUL 111 —Requli concrete privind disciplina muncii in unitate

Cap.l. Timpul de munca

Art.7. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca.

Art.8 . Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este in medie de 8 ore/zi , de 40
de ore pe sdptdmana, realizate In saptamana de lucru de 5 zile.

Art.9. Pentru personalul didactic de predare, norma didactica de predare — invatare - evaluare si de
evaluare curenta este cea prevazuta de art.262 din Legea nr.1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.10.(1) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul nedidactic si didactic
auxiliar este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambata si duminica.-

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii pentru personalul didactic de predare se face
conform orarului scolii aprobat in Consiliul de Administratie.

Art.11. Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea sa stabileascd pentru
acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea limitelor precizate mai
sus, la articolul 10 din prezentul Regulament intern.

Art.12.(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este de 4 ore/zi.

(2) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca sdptamanal stabilitd, este munca
suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima de 48 ore/sdptamana.
(3) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul salariatului, prin
dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor
accidente sau inldturdrii consecintelor unui accident. Cazul de fortda majora si lucrdrile urgente vor fi
mentionate explicit In dispozitia scrisa.

(4) Munca suplimentara prestata de cétre personalul didactic auxiliar si nedidactic se compenseaza prin ore
libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia.

Art.13(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta, salariatii
fiind obligati sd semneze condica de prezenta zilnic.

(2) 1In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie si se regiseasca si in
pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade 1n sarcina secretarului scolii , in baza atributiilor stabilite
prin fisa postului.

Art.14. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la pauza de masa cu o duratda de 20
minute, care se include Tn programul de lucru, de la ora 12,30 la 12,50.




Art.15(1) Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza, se
face de catre angajator.

(2) Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt: zilele de repaus saptaméanal; 1 si 2 ianuarie;
prima , a doua si a treia zi de Pasti; 1 mai; 1 iunie; prima si a doua zi de Rusalii; 15 august; 30
noiembrie; 1 decembrie; prima si a doua zi de Craciun; 2 zile pentru fiecare dintre cele trei sarbatori
religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legale, altele decit cele crestine, pentru
persoanele apartinind acestora.

REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN
LICEUL TEORETIC ALEXANDRU PAPIU ILARIAN

e Participarea la Consiliul Profesoral este obligatorie pentru toate cadrele didactice.
e Absenta nemotivata de la sedintele din unitatea la care a declarat ca are norma de baza se
considerda abatere disciplinard.
o Sa respecte programul de lucru.
o Evidenta orelor zilnice prestate in conformitate cu OUG nr. 53/07.08.2017 se va realiza astfel
>  personalul didactic conform orarului scolar si al serviciului pe scoala aprobate in C.A.
prin semnarea zilnicd a condicii de prezentd
» Personalul didactic auxiliar si nedidactic prin semnarea zilnica a condicii de prezentd cu
mentionarea orei de sosire si a orei de plecare
» Pentru muncitorii de intretinere cu delegare de competenti ca sofer, In perioada de
deplasare, vor semna o condicd in conformitate cu tahograful, pe care o vor avea asupra
lor.

o Profesorii numiti metodisti ai ISJ beneficiazi de o zi fara ore de predare-invdtare-evaluare in

orarul scolii, pentru exercitarea atributiilor ca metodisti sau a altor sarcini de serviciu stabilite de
conducerea scolii.

e Sa respecte programul si atributiile profesorului de serviciu pe scoald. Profesorii care efectueazd

serviciul pe etajul | predau cataloagele la ora 15,00 secretarului liceului.

e S foloseasci eficient timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

e Sdindeplineascd cu responsabilitate si profesionalism sarcinile de serviciu.

e Sa utilizeze spatiul §i bunurile scolii numai pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu §i nu pentru
lucrdri in interes personal.

o Sarespecte PLANUL DE SECURITATE IT ( Anexd la R.1.)

e In caz de concediu medical, va anunta unitatea din prima zi privind perioada de concediu, urmand
ca pdnd la data de 30 ale lunii si aducid certificatul medical.

e Cererile de invoire vor fi facute in scris, inainte de ziua solicitatd, ele urmdnd a fi aprobate intdi de
responsabilul de compartiment si apoi de conducerea unitatii.

Absenta de la serviciu fara cerere de invoire aprobatd, se considera absentd nemotivatd.

o Se interzice consumul de alcool in timpul programului. In cazul in care un salariat este gasit sub

influenta alcoolului, acest fapt se constatd pe loc, prin proces-verbal semnat de persoana care a
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efectuat controlul, iar sanctiunea se va stabili in Consiliul de Administratie, dupd ancheta Comisiei
disciplinare.

o Se interzice personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic trimiterea elevilor din_timpul

orelor de curs spre rezolvarea unor probleme personale ale acestora.

e Sddeclare pe propria raspundere ca au sustinut si promovat gradele didactice, pdnd la prezentarea
certificatului

e Sirespecte CODUL DE ETICA PENTRU INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR.

e La angajare sa prezinte avizul medical eliberat de medicul de medicina muncii

e La desfacerea contractului individual de munca se face nota de lichidare

e Sd anunte schimbarea domiciliului, a starii civile, modificarea datelor de identitate

e Sd respecte termenele de transmitere a diverselor situatii

e Sd respecte procedurile operationale ale unitatii

e Sa depuna fisa si raportul de autoevaluare in conformitate cu calendarul stabilit in metodologie

e Personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic au obligatia ridicarii Stagiului de cotizare de la
Casa Teritoriald de Pensii si depunerea acestuia la Secretariatul liceului cu cel putin 30 de zile
nainte de implinirea VARSTEI STANDARD DE PENSIONARE.

e Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incalca prevederile
prezentului regulament si fisa postului (de. ex. violenta prin limbaj, hdrtuire sexuala, depozitarea
necorespunzdatoare a deseurilor, nerespectarea normelor de SSM, PS1, Protectie civila ), precum si
cele care afecteazi in orice mod procesul de invatamant i activitatea scolii, dacd se constata culpa

acestuia prin comisia de cercetare disciplinara

REGULI SPECIFICE BUCATARESELOR DE LA CANTINA CNEV

Bucatdresele trebuie sa se prezinte la servici dupd orarul stabilit de conducere, apte de munca si
semneazd condica de prezentd in fiecare zi.

Bucataresele trebuie sa declare pe proprie raspundere la intrarea in servici cd nu sunt purtdtoare
de virusi, microbi, boli contagioase si transmisibile.

Bucatdresele au obligatia ca la intrarea in serviciu sd isi schimbe tinuta si sa faca dus in baia
personalului.

Bucatdresele respecta cu strictete programul de lucru si programul de servire a mesei : - mic dejun
ora09:15; - préanz ora 14:15 ; - cina ora 19:00 .

Nu se schimbd meniul sub nici o forma, numai cu acordul conducerii.

Nu se pregdtesc alte mdancaruri inafara celor din meniu.

Este interzisa folosirea bucatariei in scopuri personale.

Este interzis accesul in bucdtdirie inafara personalului autorizat si de inspectie.

Este interzis accesul in cantina a persoanelor strdine.



10.Este interzis scoatere de alimente Tnafara cantinei.

11.Suplineste colegii de servici in caz de nevoie, anuntd conducerea imediat in caz de avarii sau
incidente.

12.Semneaza si respectd cu strictete regulamentul dupd ce s-a luat la cunostinta de procedurile de
Junctionare elaborate de conducerea unitatii.

13.Bucataresele au urmatoarele obligatii :

- sd pregateascd meniul Zilnic.

- sd comande, sd testeze, sd receptioneze i sd depoziteze ingredientele alimentare.

- sa pregateascad mdncarea in conformitate cu retetele si formulele date (care includ calcularea
cantitatiilor necesare de materiale specifice pentru cantina).

- sd pregdteascd mai multe feluri de mancare in acelas timp, in functie si de ordinea meniului.

- sd aranjeze i sa decoreze mdncarea inainte de a fi servitd pe farfurii, boluri, platouri dupd cum cere
fiecare fel de mancare preparat.

- sa serveasca masa numai in sala de mese, nu i in alte spatii.

- 8d coopereze la intretinerea ustensilelor de bucatdrie si a echipamentului din bucdtarie.

- sa indeplineasca si alte sarcini curente atribuite de cditre superiorii directi, in concordantd cu
necesitatile imediate ale unitatii.

- sa tina cont de perisabilitate, termenul de garantie, de modul in care urmeaza sa fie folosite
ingredientele.

- sa efectueze prelucrdrile preliminare gatitului : - sorteazd, curdtd, spald, divizeazd si mai apoi
gateste — fierbe, frige, coace, prajeste.

- primegste si pune la pastrare in conditiile prevazute de normele igienico-sanitare, alimentele.

- raspunde de calitatea hranei pregatite.

- raspunde de aspectul si curatarea veselei.

- respectd cu strictete igiena personald (halat, bonetd, incaltdminte) cat si igiena bucdtariei si salii de
mese.

- gilnic recolteazd probe din meniul pe care le pastreazd in frigider.

- raspunde de inventarul mobilierului si a veselei.

- sa aiba atitudine pozitiva si concilianta in relatiile cu colegii si elevii.

- sa aiba disponibilitate pentru compromisul constructiv .

- sa respecte normele de S.S.M. ; P.S.1I ; securitate si sdandtate in muncd.

Cap.lll. Concediile

Art.16. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la concediu de odihna, in functie de
vechimea in munca, astfel:

- pana la 5 ani vechime-21 zile lucratoare;

- Intre 5 si 15 ani vechime - 24 zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 zile lucratoare.

Art.17.Cadrele didactice beneficiaza de un numar de 62 zile concediu de odihna.



Art.18. Perioadele de efectuare a concediilor de odihna se stabileste de catre Consiliul de Administratie.
Art.19. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic beneficiazd de un concediu de odihna
suplimentar de 10 zile lucratoare, stabilit in comisia paritara de la nivelul unitatii

Art.20. Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor salariatilor care
Intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care aveau dreptul.

Art.21. Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia incetarii
contractului individual de munca.

Art.22. Salariatii au dreptul la zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie:

- casatoria salariatului -5 zile lucratoare;

- casatoria unui copil -3 zile lucratoare;

- nasterea unui copil -5 zile lucratoare +10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura;

- decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor,fratilor, surorilor salariatului sau alte persoane
aflate in intretinere-5 zile lucritoare;

- schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/resedintei - 5 zile lucratoare;

- decesul socrilor salariatului - 3 zile lucritoare;

- schimbarea domiciliului - 3 zile;

- ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii), respectiv 2 zile
lucratoare (pentru familiile cu 3 sau mai multi copii).

Art.23. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata , a caror
duratd nu poate depasi 30 zile lucratoare pe an calendaristic; aceste zile nu afecteaza vechimea n
invatamant.

Art.24.Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum s§i cei care se prezintd la
concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatimant au dreptul la concedii fara plata pentru
pregatirea examenelor sau a concursului, a caror duratd Tnsumata nu poate depasi 90 de zile lucratoare pe an
calendaristic; aceste concedii nu afecteaza vechimea in invatdmant/in munca.

Art.25. In cazul decesului mamei, tatil copilului, la cererea sa, va beneficia de concediul pentru cresterea si
ingrijirea copilului, ramas neutilizat la data decesului acesteia.

Art.26. (1)Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o data la 10
ani, cu aprobarea Consiliului de Administratie, cu rezervarea postului/catedrei pe perioada respectiva.

(2) Concediul poate fi acordat si anterior implinirii a 10 ani de vechime. Personalul didactic titular cu peste
10 ani vechime in invatamant, care nu si-a valorificat acest drept, poate beneficia de concediul de plata si
cumulat, in doi ani scolari, in baza unei declaratii pe propria raspundere ca nu i s-a mai acordat acest
concediu de la data angajarii pand in momentul cererii.

Art. 27. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata, a caror
duratd insumati nu poate depasi 30 de zile lucriatoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteaza
vechimea in invatamant.

Capitolul 1V. Salarizarea
Art.27. Pentru munca prestata in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare salariat are
dreptul la un salariu Tn bani, convenit la incheierea contractului.
Art.28. Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu:
- accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de cétre persoanele
care au in fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si de catre conducerea unitatii.
- banii vor fi virati pe card, sau ridicati doar individual pe baza de semnatura aplicatd pe statele de plata,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi de dovada
cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale,etc.
Art.29. (1)Salariul se plateste in data de 10 ale lunii urmatoare celei pentru care s-a prestat activitatea.

(2) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau, in cazul decesului
titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

(3) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente justificative, ce
demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.




(4) Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine secretarului scolii,
respectiv contabilului, n conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.
Art.30. Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de catre instanta
de judecata competenta.

Cap.V. Organizarea muncii
Pentru a asigura disciplina muncii in unitate, personalul are obligatia:

Art.31. Sa respecte programul de lucru si sa dea dovada de punctualitate, responsabilitate, consecventa,
corectitudine si fermitate Tn rezolvarea tuturor problemelor legate de procesul educativ.

Art.32. Sa prezinte pana in data de 1 octombrie conducerii scolii planificarile anuale la toate disciplinele.
In cursul semestrului autorii planificirilor pot interveni cu modificari sau completiri. Evaluarea rezultatelor
la Tnvatatura se va face in mod ritmic in conformitate cu Metodologiile elaborate de Serviciul National de
Evaluare si Examinare, precum si cu reglementirile Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice. In fiecare
semestru scolar se realizeaza si o evaluare finala sub diverse forme. Calificativele si notele acordate se vor
comunica imediat elevilor, se motiveaza si se trec in documentele de inregistrare corespunzatoare, numai de
invatatorul sau profesorul care a efectuat evaluarea.

Art.33. Orice cadru didactic are obligatia sd cunoasca prevederile regulamentului de organizare si
functionare a unitatilor din invatdmantul preuniversitar de stat si sd actioneze 1n litera legii.

Art.34. Dirigintii au obligatia sa treaca toate mediile semestriale si cele generale in carnetul de note al
fiecarui elev si sa se asigure prin diferite forme ca parintii au luat la cunostinta. Toate aspectele deosebite
respectiv corigente, repetentie etc. se vor comunica parintilor in scris oficial.

Art.35. La sfarsitul fiecarui semestru si a anului scolar, profesorii diriginti au obligatia de a incheia situatia
scolard a elevilor si a verifica Tn mod riguros toate cataloagele si corectitudinea situatiilor incheiate de
ceilalti colegi, facandu-se raspunzatori pentru greselile comise care pot influenta rezultatul final sau media
generala.

Art.36 .Toti profesorii diriginti au obligatia si raspund de instruirea riguroasa a elevilor care efectueaza
serviciul pe scoald si a celor care fac de serviciu pe clasa.

Art.37. Se interzice scoaterea din incinta scolii a documentelor scolare pentru completare sau alte motive.

Art.38. Se interzice semnarea de catre invatator, profesor diriginte si secretar a carnetelor de elevi 1n locul
conducerii i apoi aplicarea sigiliului scolii.

Art.39. Semestrial invatatorii si profesorii de toate specialitatile verificd exactitatea si corectitudinea

mediilor incheiate. Se interzice modificarea de note sau medii. Toate notele neclare sau eronate se pot anula
prin anulare cu o linie orizontald, numai de cel care le-a scris. Modificarea unei medii semestriale sau
anuale se face de cétre profesor sau director prin anulare cu o linie orizontala, fara stersaturi sau addugiri si
Tnscrierea notei corecte, numai cu cerneala rosie, se va semna de directori si se va aplica sigiliul scolii. Se
interzice Inscrierea de date fara nota.
Art.40. Motivarea absentelor se va face numai de profesor diriginte in baza unei adeverinte medicale sau a
unei cereri intocmite de unul din parinti sau tutore legal si avizatd in prealabil de conducerea scolii.
Motivarea absentelor se realizeaza efectiv in maximum 7 zile de la reintoarcerea la cursuri. Documentele
prezentate mai tarziu de acest termen isi pierd valabilitatea.

Art.41l. Toate documentele scolii (cataloage, registre matricole, registru de evidentd a elevilor, acte de
studii etc.) vor fi completate cu cerneala albastra sau tus albastru, cat mai clar si mai citet in toate rubricile
formularului si de preferinta cu majuscule.

Art.42. In_primele 15 zile ale fiecirui _an scolar vor fi completate, actualizate si_avizate toate
carnetele de note ale elevilor.

Art.43. Personalul didactic al scolii are obligatia de a-si completa dosarul personal cu actele necesare.
Art.44. Pentru asigurarea integritatii bunurilor scolii toate cadrele didactice le vor prelua pe baza de
inventar si vor raspunde de acestea.

Art.45. Se interzice Instrdinarea sau Imprumutarea obiectelor de inventar a mijloacelor fixe sau a unor
componente ale truselor, aparatelor etc. fara aprobarea conducerii scolii.

Art.46. Se interzice modificarea structurii orarului clasei sau schimbarea locului de desfisurare a
orelor fara aprobarea conducerii scolii sau, in caz de forta majora, a profesorului de serviciu.




Art.47. Tnvoirea cadrelor didactice de la cursuri se face numai in cazuri justificate, cu aprobarea
conducerii scolii pe baza de cerere scrisa si presupune in mod obligatoriu asigurarea unui inlocuitor
in specialitatea de baza ( prof. metodisti)

Art.48. Tn cazul cererilor pentru concediu firi plati, suplinirea se asiguri de ciitre conducerea scolii,
eventual la propunerea titularului.

Art.49. In cazul absentarii nemotivate de la cursuri a unui cadru didactic, conducerea va retine un numar de
ore echivalent cu media unei zile in care numarul orelor absentate este mai mic decat aceasta medie. Acelasi
lucru este valabil si in cazul grevelor.

Art.50. Se interzice parasirea clasei de catre profesor in timpul celor 50 de minute ale orei de curs.
Eventualele anunturi vor fi efectuate prin intermediul elevului de serviciu sau n timpul pauzelor.

Art.51.Se interzice categoric scoaterea elevilor de la ore pentru abateri disciplinare.

Art.52. Se interzice categoric fumatul in incinta scolii.

Art.53. Se interzice prezenta cadrelor didactice si a celuilalt personal angajat in incinta scolii si Intre elevi
sub influenta bauturilor alcoolice sau in stare de ebrietate, indiferent de activitatea desfasurata.

Art.54. Este interzisa strangerea de bani de la elevi si pastrarea lor de catre profesori.
Art55. Se interzice crearea si functionarea, in incinta scolii, a oricaror formatiuni politice, desfasurarea
activitatii de propaganda politica sau a celei de prozelitism religios, precum i a oricarei forme de activitate
care incalca normele de moralitate, primejduind sanatatea fizica sau psihica a elevilor

Art.56. Toate cadrele didactice au obligatia de a merge in fata elevilor intr-o tinutd decentd, in spiritul
cerintelor educative pe care le promoveaza scoala.

Art.57. Intarzierile repetate la intrarea la ore constituie abatere disciplinari gravi si se sanctioneazi
cu penalizari din salariu.

Art.58. Se interzice tuturor cadrelor didactice sd foloseasca parti din pauzele elevilor pentru
terminarea activitatilor de predare — evaluare.

Art.59. Se interzice in mod categoric purtarea de discutii neprincipiale si contradictorii intre cadrele
didactice in prezenta elevilor sau efectuarea unor comentarii la adresa altor cadre didactice in
prezenta elevilor.

Art.60. Se interzice in mod categoric lasarea elevilor nesupravegheati de catre profesori la orele de
program.

Art.61. Pe timpul cat se desfasoara orele de clasa toate telefoanele mobile ale profesorilor vor fi
Tnchise.

Art.62. Constituie abatere motivarea absentelor fira acte justificative sau de catre alte cadre
didactice decat dirigintele.

Art.63. Toate cadrele didactice au obligatia de a informa conducerea scolii, ori de cate ori este nevoie, in
mod operativ, cu privire la manifestari necorespunzatoare ale elevilor sau celorlalti colegi.

Art.64. Toti profesorii diriginti vor informa in mod operativ parintii elevilor, pentru orice abatere
savarsita de acestia si vor stabili de comun acord masurile de indreptare. Toate informarile facute
parintilor vor fi consemnate in registrul de intrari-iesiri. Periodic aceste informatii vor fi aduse la
cunostinta conducerii scolii pentru monitorizarea in timp a elevilor scolii.

Art.65 Fiecare diriginte isi va asigura un sistem cat mai eficient de informare imediatd a parintilor cu
privire la aspecte urgente prin telefoane, alti elevi, vecini etc.

Art.66. Toate cadrele didactice si personalul -administrativ au obligatia ca in primele doua saptamani ale
anului scolar sa efectueze controlul medical.

Art.67. Cadrele didactice debutante sau necalificate au obligatia de a se prezenta zilnic la ore cu proiecte
didactice, iar saptdmanal de a le prezenta conducerii scolii si responsabilului de comisie metodica pentru
avizare.

Art.68. Toate cadrele didactice au obligatia si manifeste loialitate fatd de scoald si sd actioneze pentru
cresterea prestigiului acesteia.

Art.69. Fiecare diriginte este obligat sa predea manualele scolare primite.

Art.70. Se interzice comercializarea unor reviste, caiete, culegeri sau alte bunuri elevilor.

Art.71.Se interzice constituirea de fonduri de protocol sau a oricérui alt fond destinat deruldrii examenelor/
evaluarilor nationale.

Art.72. Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte:

- Indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu,



- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile stabilite prin

contract individual de munca, in timpul orelor de program;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

- lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetata de la serviciu;

- parasirea unitaii In timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea sefului ierarhic;
Art.73.Pot constitui abateri disciplinare orice alte fapte ale salariatului de natura a incdlca prevederile
prezentului regulament si fisa postului, deontologia profesionala, precum si cele care afecteaza in orice mod
procesul de Invatdmant si activitatea scolii, daca se constata culpa acestuia.

TITLUL IV. Reguli referitoare la procedura disciplinara

Art.74.Cercetarea disciplinara se va realiza de Comisia de cercetare a faptelor ce pot constitui abateri
disciplinare numita de Consiliul de Administratie, respectandu-se prevederile din Codul Muncii.

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere din unitate raspund
disciplinar pentru incédlcarea cu vinovatie a indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca,
precum si pentru incédlcarea normelor de comportare care dduneaza interesului invatdmantului si prestigiului
unitatii conform legii.

(2) Sanctiunile disciplinare care se pot aplica personalului prevazut la alin. (1), in raport cu gravitatea
abaterilor, sunt:

a) observatie scrisa,

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de indrumare si
de control, cu pana la 15%, pe o perioada de 1-3 luni;

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

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

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de invatamant cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui
abatere disciplinard. Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la registratura unitatii de invatdmant.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de conducere,
comisiile de cercetare disciplinard se constituie dupd cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezintd organizatia
sindicald din care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au
functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatii, comisii formate din 3-5 membri, dintre care un reprezentant
al salariatilor, iar ceilalfi au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. Din comisie
face parte si un inspector din cadrul Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti;

(5) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de consiliul de administratie al unitatii de invatamant
preuniversitar, pentru personalul didactic si personalul de conducere al acesteia;

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

(7) Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data constatarii
acesteia, consemnatd In condica de inspectii sau la registratura generald a unitatii de invatdmant
preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate 1 se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a fost
cercetata.

(8) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatamant au dreptul de a contesta, in termen de 15
zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplind de pe langa inspectoratul scolar .

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




Art. 75. (1) Pentru personalul didactic din unitatile de invatamant preuniversitar, propunerea de sanctionare
se face de catre director sau de cel pufin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie.
Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si comunicate prin decizie a
directorului unitatii de invadmant preuniversitar.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii, propunerea de sanctionare se face de catre consiliul de
administratie al unitatii de Tnvatdmant preuniversitar i se comunica prin decizie a inspectorului scolar
general.

Art. 76. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a numit
aceastd comisie §i se comunica celui in cauza, prin decizie scrisd, dupa caz, de catre directorul unitatii de
invatamant, respectiv inspectorul scolar general.

Art.77. Raspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar, precum si a celui
de conducere se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru
recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitatii al carei salariat este cel in cauza, in
afara de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

Titlul V. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca.

Art.78.Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariagilor
si sd asigure securitatea i sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

Art.79.Angajatorul are urmatoarele obligatii:

- sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului cu atributii in
domeniul protectiei muncii;

- sa acorde persoanelor cu atribufii privind securitatea si sanatatea in munca un timp adecvat si sa le
furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

- sd asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a echipamentelor
individuale de lucru;

- sd asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de protectie;

Art.80. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si sanatatea sa
precum si a celorlalti salariati.

Art.81. Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca salariatii au urmatoarele obligatii:

- sd-si Insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de aplicare a
acestora;

- sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace din dotare;

- sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate, ale
echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

- sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii orice deficiente tehnice sau alte situatii care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

- sa aduca la cunostinta conducatorului unitatii in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca suferite de
persoana proprie sau de alfi angajati;

- sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sd informeze de indata
conducatorul unitatii;

- sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

- sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite Th conformitate cu indicatiile personalului sanitar;

vvvvvv

Titlul VI. Reguli privind respectarea principiului _nediscriminirii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitétii

Art.82(1). In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti salariatii.
(2). Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice,
varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politicd, orientare sociald, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

Art.83(1). In cazul in care se considera discriminati, angajatii pot si formuleze reclamatii, sesiziri sau
plangeri cétre angajator sau impotriva lui.




(2). In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul unitatii prin mediere, persoana angajata are
dreptul sa introduca plangere catre instanta judecatoreasca competenta.

Titlul VII. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Art.84.In vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor angajatorilor si salariatilor, angajarea se face prin
incheierea contractului individual de munca.
Art.85.Incheierea contractului individual de muncid se face pe baza conditiilor stabilite de lege, cu
respectarea drepturilor fundamentale ale cetateanului si numai pe criteriul aptitudinilor si competentei
profesionale.
Art.86.Contractul individual de munca se incheie in scris, in doua exemplare, cate unul pentru fiecare parte
(angajator si salariat), angajatorul fiind obligat ca, anterior Inceperii activitatii, sd Tnmaneze salariatului un
exemplar din contractul individual de munca.
Art.87. Anterior inceperii activitatii, angajatorul este obligat sa inregistreze contractul individual de munca
in registrul general de evidentd a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.
Art.88.Fisa postului pentru fiecare salariat este anexa la contractul individual de munca. Orice modificare a
acesteia se negociaza de salariat cu angajatorul, in prezenta liderului de sindicat, la solicitarea membrului de
sindicat.
Art.89.Pentru personalul didactic, contractele individuale de munca se incheie intre institutia/unitatea de
invatamant reprezentata de director si salariat, in baza deciziei de repartizare semnate de inspectorul scolar
general.
Art.90. Pentru personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic, contractul individual de munca se
incheie intre institutia/unitatea de invatamant reprezentata de director si salariat.
Art.91.Contractele individuale de munca se incheie prin grija si pe cheltuiala angajatorului.
Art.92. Personalul din invatamant poate incheia contract de munca cu timp partial, in conditiile legii.
Art.93.Contractul individual de munca se incheie, de regula, pe perioada nedeterminata.
Art.94 Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatdmantului superior cu alte specializari decat
ale postului didactic/catedrei, se vor incheia contracte individuale de munca pe perioada determinata, 01
septembrie - 31 august a fiecarui an scolar sau pand la incadrarea unui cadru didactic calificat.
Art.95. Pentru cadrele didactice suplinitoare, absolventi ai invatamantului mediu cu alte specializari decat
ale postului didactic/catedrei, se incheie contracte individuale de munca pe perioada determinata, respectiv
septembrie - iunie corespunzator structurii anului scolar, la care se adduga perioada concediului legal de
odihna sau pana la venirea unui cadru didactic calificat.
Art.96. Miscarea personalului didactic se realizeaza in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Metodologiei aprobate prin ordinul ministrului
educatiei si cercetarii stiintifice.
Art.97. In cazul in care angajarea se face prin concurs, daca un salariat si o persoana din afara unititii obtin
aceleasi rezultate, salariatul va avea prioritate la ocuparea postului.
Art.98.Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de invatimant
preuniversitar, la incheierea contractului individual de munca pe perioadd nedeterminatd a contractului de
management, se stabileste o perioada de proba, dupa cum urmeaza:
- 30 de zile calendaristice pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;
- 90 de zile calendaristice pentru personalul de conducere, indrumare si control.
Art.99. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatilor din sistemul national de invatamant
preuniversitar(personal didactic auxiliar si nedidactic), la incheierea contractului individual de munca pe
perioada determinata, se stabileste o perioada de proba, dupa cum urmeaza:
a) 5 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de muncd mai micd de 3 luni;
b) 15 zile lucrdtoare pentru o duratd a contractului individual de muncad cuprinsd intre 3 si 6 luni;
¢) 30 de zile lucratoare pentru o duratd a contractului individual de muncd mai mare de 6 luni.
Art.100.Pe durata perioadei de proba salariatii beneficiaza de toate drepturile si au toate obligatiile
prevazute de legislatia muncii, contract colectiv de munca, regulamentul intern si contractul individual de
munca.
Ar.101.Perioada de proba constituie vechime in muncé/vechime efectiva in invatamant.
Art.102. In executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urmaresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in urma negocierii efectuate cu respectarea
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prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca si contractului colectiv de
munca aplicabil, si precizate In cuprinsul prezentului regulament intern.

Art.103.Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor.

Art.104.Refuzul salariatului de a accepta o modificare referitoare la felul muncii, locul sdu de munca sau la
drepturile salariale nu da dreptul angajatorului sd procedeze la desfacerea unilaterald a contractului
individual de munca pentru acest motiv.

Art.105.In mod exceptional, modificarea unilaterald a contractului este posibild numai in cazurile si in
conditiile prevazute de lege.

Art.106.Modificarea contractului individual de munca se referda la oricare dintre urmatoarele elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

c) felul muncii;

d) conditiile de munca;

e) salariul;

f) timpul de munca si timpul de odihna.

Art.107.0Orice modificare a unuia din elementele prevazute la art.101 sau la art. 17 alin. (3) din Codul
muncii, in timpul executarii contractului individual de munca, impune incheierea unui act aditional la acesta.
Art.108. Modificarile privind salarizarea, gradele didactice, gradele/treptele profesionale, gradatiile si
celelalte date prevazute in actele normative si/sau administrative cu caracter normativ sunt operate de drept,
imediat si cu exactitate, fara a fi necesara o cerere a salariatului 1n acest sens.

Art.109. In situatia in care contractul individual de munca este modificat prin acordul partilor, actul
aditional se incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data realizarii acordului de vointa al partilor.
Art.110. In situatia exceptionala in care contractul individual de munci este modificat unilateral de citre
angajator, actul aditional se Incheie in termen de 20 zile lucratoare de la data incunostintarii in scris a
salariatului despre elementul/elementele care se modifica.

Art.111. Contractul individual de muncd se poate suspenda in cazurile expres prevazute de Codul muncii,
de legislatia speciald, precum si de contractul colectiv de munca.

Art.112. Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de cétre
salariat si a platii drepturilor de natura salariald de catre angajator.

Art.113. Pe durata suspenddrii pot continua sa existe si alte drepturi si obligatii ale partilor, stabilite
conform contractului colectiv de munca si contractelor individuale de munca, conform prevederilor legale
n vigoare.

Art.114.1n situatia suspendarii contractului individual de munci din motive imputabile salariatului, pe
durata suspendarii, acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din calitatea sa de salariat.

Art.115.Pe perioada suspendarii contractului individual de munca, unitatea de invatamant nu poate opera
nici o modificare a contractului individual de munca, decat cu acordul salariatului.

Art.116.(1)Personalului didactic titular care beneficiaza de pensie de invaliditate de gradul Il, i se va
rezerva catedra/postul didactic pe durata invaliditatii. Contractul sdu de munca este suspendat pana la data la
care medicul expert al asigurarilor sociale emite decizia prin care constata redobandirea capacitatii de munca
si, deci, incetarea calitatii de pensionar. Rezervarea catedrei/postului didactic inceteaza si de la data emiterii,
de céatre medicul expert al asigurdrilor sociale, a deciziei prin care se constatd pierderea definitivd a
capacitatii de munca.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica iIn mod corespunzator personalului didactic auxiliar si personalului
nedidactic, acestia urmand a fi reintegrati pe functia/postul detinute la data pierderii capacitatii de munca
sau, in caz contrar, pe un post corespunzator studiilor si aptitudinilor profesionale ale acestora.
Art.117.Suspendarea contractului individual de munca poate interveni de drept, prin acordul partilor sau
prin actul unilateral al uneia dintre parti.

Art.118.Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

C) carantina;

d) exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecatoresti, pe toatd durata
mandatului, daca legea nu prevede altfel;

e) indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;



f) forta majora;
g)in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura penala;
h) de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestarile necesare pentru
exercitarea profesiei. Daca 1n termen de 6 luni salariatul nu si-a refnnoit avizele, autorizatiile ori atestarile
necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de muncd 1Inceteazd de drept;
i) In alte cazuri expres prevazute de lege.

Art.119.Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa salariatului, in urmatoarele situatii:
a) concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in cazul copilului cu handicap, pana la
Tmplinirea varstei de 3 ani;

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

c) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionala;

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

f) participarea la greva.

Art.120.(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in urmatoarele
situatii:

a) pe durata cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a fost trimis in
judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinutd, panad la ramanerea definitivd a hotararii
judecatoresti;

C) in cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca, pentru motive
economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasarii,

e) pe durata suspendarii de catre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor necesare
pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. a) si b) , daci se constati nevinovitia celui in cauzi, salariatul isi
reia activitatea anterioara si 1 se plateste, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, o
despagubire egald cu salariul si celelalte drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendérii contractului.
Art.121.Contractul individual de munca poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor fara
plata pentru studii sau pentru interese personale.

Art.122.(1) Contractul individual de munca existent inceteaza de drept:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizica, precum si in cazul dizolvarii
angajatorului persoana juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;
b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii sub interdictie a
salariatului sau a angajatorului;

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie 1n cazul pensiei de invaliditate, pensiei anticipate partiale,
pensiei anticipate, pensiel pentru limitd de varstd cu reducerea varstei standard de pensionare;
d) ca urmare a constatarii nulitatii absolute a contractului individual de munca, de la data la care nulitatea a
fost  constatatd  prin  acordul  partilor sau prin  hotardre  judecatoreasca  definitiva;
e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecdtoresti de
reintegrare;

f) ca urmare a condamnarii la executarea unei pedepse privative de libertate, de la data ramanerii definitive a
hotararii judecatoresti;

g) de la data retragerii de catre autoritdtile sau organismele competente a avizelor, autorizatiilor ori
atestdrilor necesare pentru exercitarea profesiei;

h) ca urmare a interzicerii exercitarii unei profesii sau a unei functii, ca masura de siguranta ori pedeapsa
complementard, de la data ramanerii definitive a hotararii judecdtoresti prin care s-a dispus interdictia;
i)la data expirarii termenului contractului individual de muncad incheiat pe duratd determinata;
J) retragerea acordului parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15
si 16 ani.



(2) Pentru situatiile prevazute la alin. (1) lit. ¢) - j) , constatarea cazului de Tncetare de drept a contractului
individual de munca se face in termen de 5 zile lucratoare de la intervenirea acestuia, n scris, prin decizie a
angajatorului, si se comunica persoanelor aflate in situatiile respective in termen de 5 zile lucratoare.
Art.123. (1) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta
ori activitate sindicala;

b) pentru exercitarea dreptului la greva si a drepturilor sindicale.

(2) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca, stabilitd prin certificat medical;

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei,

¢) pe durata in care salariata este insarcinatd, in masura in care angajatorul a luat cunostinta de acest fapt
anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, n
cazul copilului cu handicap;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata indeplinirii serviciului militar;

h) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in care
concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard grava sau pentru abateri disciplinare repetate savarsite
de catre acel salariat;

1) pe durata efectuarii concediului de odihna;

j) pe durata rezervarii catedrei/postului didactic.

Art.124.(1) In toate situatia concedierii, angajatorul este obligat s acorde un termen de preaviz, durata
acestuia va fi de 20 de zile lucrdtoare. Termenul de preaviz incepe sa curgd de la data comunicarii
salariatului a cauzei care determind concedierea.

(2) In perioada preavizului, salariatii au dreptul si absenteze jumitate din timpul efectiv al programului de
lucru zilnic, pentru a-si cauta un loc de munca, fara ca aceasta sa afecteze salariul si celelalte drepturi care i
se cuvin.

Art.125.(1)Salariatii au dreptul de a demisiona, notificand in scris unitatea despre aceasta situatie, fara a fi
obligati sa-si motiveze demisia. Contractul individual de munca inceteaza de la data implinirii termenului de
preaviz de 10 zile calendaristice, pentru salariatii cu functii de executie si, respectiv 20 de zile calendaristice,
pentru salariatii cu functii de conducere.

(2) In cazul in care unitatea refuza inregistrarea demisiei, salariatul are dreptul de a face dovada acesteia
prin orice mijloc de proba.

(3) Salariatul are dreptul de a demisiona fara preaviz daca unitatea nu isi indeplineste obligatiile asumate
prin contractul individual de munca si contractul colectiv de munca.

Titlul VIII . Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
Art.126.(1) In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate sesiza
conducerea unitatii de invatamant.

(2) Cererile sau reclamatiile vor fi inregistrate si discutate in Consiliul de Administratie. In functie de
continutul lor, se va dispune cercetarea faptelor de catre o comisie de cercetare a abaterilor disciplinare
ale personalului, respectiv comisie pentru monitorizarea disciplinei scolare a elevilor, pentru stabilirea
adevirului. In termen de 30 zile se va da solicitantului rdspunsul in scris.

Titlul IX. Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art 127.(1)Calificativele anuale se vor acorda conform fisei de autoevaluare si a raportului de activitate.
(2) Evaluarea profesionala a personalului didactic se face la sfarsitul anului scolar.
(3) Evaluarea profesionala a personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic.

Titlul X . Dispozitii finale




Art.128. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentului Intern,
care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern nu-si poate produce
efectele.

Art.129. Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare
structura a unitagii.

Art.130. Persoanele nou angajate la Liceul Teoretic Alexandru Papiu llarian, sau persoanele detasate la
Liceul Teoretic Alexandru Papiu llarian, de la un alt angajator, vor fi informate din momentul Tnceperii
activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.
Art.131. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la inifiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este supusa
procedurilor de informare stabilite Tn concret la articolele de mai sus.

Art.132. Prezentul regulament face parte integrantd din Regulamentul de Organizare si Functionare a
Liceului Teoretic Alexandru Papiu Ilarian.

Prezentul REGULAMENT INTERN va fi adus la cunostinta astfel :

e personalului didactic in C.P. prin semnarea PV de luare la cunostinta

e personalului didactic auxiliar si nedidactic intr-o sedintd prin semnarea PV de luare la
cunostinta

e prin afisare la avizierul din Sala profesorald si compartimente



ANEXA

PLAN DE SECURITATE IT

Scop

Obiectiv
specific

Domeniul de aplicare

Regulamentele de Utilizare a Resurselor Informatice si de Comunicatii sunt
elaborate pentru a stabili un cadru corect, legal si eficient de utilizare a
tehnologiei informatiei si comunicatiilor in LICEUL TEORETIC ,, ALEXANDRU
PAPIU ILARIAN” - DEJ.

Acestea au ca scop principal protejarea utilizatorilor, colaboratorilor impotriva
atacurilor de orice tip (cu sau fara intentie). De asemenea acestea au ca scop
protejarea imaginii institutiei si a investitilor acesteia pentru dezvoltarea
sistemul informatic si de comunicat;ii.

in acord cu legislatia in vigoare in Romania, Regulamentele de ordine interioara
ale LICEULUI TEORETIC , ALEXANDRU PAPIU ILARIAN” - DEJ, Resursele
Informatice si de Comunicatii sunt valori ale LICEULUI TEORETIC ,,ALEXANDRU
PAPIU ILARIAN” - DEJ care trebuie exploatate si administrate ca resurse publice
in proprietatea statului roman. Scopul acestor regulamente este acela de a
asigura:

1. Stabilirea unor reguli corecte, echitabile si eficiente pentru folosirea
resurselor informatice si de comunicatii in vederea sprijinirii procesului
educational si a cercetarii stiintifice;

2. Protejarea imaginii LICEULUI TEORETIC , ALEXANDRU PAPIU ILARIAN"
- DEJ;

3. Protejarea investitilor LICEULUI TEORETIC , ALEXANDRU PAPIU
ILARIAN” - DEJ pentru dezvoltarea sistemului informatic si de comunicatji
propriu;

4, Protejarea proprietdtii intelectuale si a tuturor informatiilor stocate si
transportate folosind Resursele Informatice si de Comunicatii ale
utilizatorilor autorizati: cadre didactice, personal administrativ, studentji,
colaboratori etc.

5. Educarea utilizatorilor resurselor informatice si de comunicatii in ceea ce
priveste responsabilitdtile asociate cu utilizarea acestora;
6. Compatibilitate cu regulamentele, statutul si atributiile stabilite pentru

administrarea resurselor informatice si de comunicat;ii.

Regulamentele de utilizare a resurselor informatice si de comunicatii ale
LICEULUI TEORETIC , ALEXANDRU PAPIU ILARIAN” - DEJ se aplicd
nediscriminatoriu tuturor persoanelor carora li s-a permis accesul la acesta.

Documente de referinta

1. RFC 1244 - Site Security Handbook: http://www.ietf.org/rfc/rfc1244.txt

2. IS0 17799 - Standard detaliat de securitate:

3. http://www.is017799software.com/what.htm

4. Lege nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei.

5. Lege nr. 676 din 21 noiembrie 2001 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private in sectorul telecomunicatiilor.

6. Lege nr. 677 din 21 noiembrie 2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date.

7. Lege nr. 455 din 18 iulie 2001 privind semnatura electronica.

8. Lege nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public.

9. HOTARARE nr. 1259 din 13 decembrie 2001 privind aprobarea Normelor
tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii nr. 455-2001 privind



http://www.ietf.org/rfc/rfc1244.txt
http://www.iso17799software.com/what.htm

Descrierea procedurii

10.

11.

12.

13.

14.

15.

semnatura electronica.

Ordin nr. 52 din 18 aprilie 2002 privind aprobarea Cerintelor minime de
securitate a prelucrarilor de date cu caracter personal.

Ordin nr. 53 din 18 aprilie 2002 privind aprobarea formularelor tipizate
ale notificarilor prevazute de Legea nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date.

Ordin nr. 54 din 18 aprilie 2002 privind stabilirea unor situatii in care nu
este necesara notificarea prelucrarii unor date cu caracter personal care
cad sub incidenta Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date.

Hotarare nr. 781 din 25 iulie 2002 privind protectia informatiilor secrete
de serviciu.

Lege nr. 182 din 12 aprilie 2002 privind protectia informatiilor
clasificate.

SR ISO/CEI 27001:2006

Obiective Responsabil de | Resurse Termen
proces
1. Modernizarea infrastructurii | Director general Umane, materiale  si
prin cresterea gradului de | Sefi compartimente financiare Permanent
informatizare Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
2. Gestionarea eficienta  a | Director general Umane, materiale  si
informatiilor ~ de  interes | Sefi compartimente financiare Permanent
public, cresterea | Responsabil IT Conform  bugetului de
transparentei comunicarii pe | Responsabili de | venituri si cheltuieli
site-ul LICEULUI TEORETIC | procese aprobat pentru anul in curs
" ALEXANDRU PAPIU
ILARIAN” - DEJ
3. Promovarea continud a Permanent
imaginii LICEULUI
TEORETIC ,,ALEXANDRU
PAPIU ILARIAN” - DEJ
4. Tmbunatitirea continud a | Director general Umane, materiale i
fluxului de informatii intre | Sefi compartimente financiare Permanent
compartimentele LICEULUI | Responsabil IT Conform  bugetului de
si intre compartimentele | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
liceului si ale CSS procese aprobat pentru anul in curs
5. Imbunatatirea continud a | Director general Umane, materiale  si
fluxului de informatii intre | Sefi compartimente financiare Permanent
LICEULUI TEORETIC | Responsabil IT Conform  bugetului de
+ALEXANDRU PAPIU | Responsabili de | venituri si cheltuieli
ILARIAN” - CSS DEJ si alte | procese aprobat pentru anul in curs
unitati de  invatamant,
colaboratori, alte parti
interesate
6. Arhivarea electronicd a | Director general Umane, materiale  si
datelor prelucrate la nivelul | Sefi compartimente financiare Semestrial
LICEULUI TEORETIC | Responsabil IT Conform  bugetului de
ALEXANDRU PAPIU | Responsabili de | venituri Si cheltuiel
ILARIAN” si CSS -DEJ 1in | procese aprobat pentru anul in curs
vederea disponibilitatii lor
pentru utilizatorii autorizatj
7. Protejarea informatiilor de pe | Director general Umane, materiale Si
PC-urile LICEULULI | Sefi compartimente financiare Permanent
TEORETIC ,, ALEXANDRU | Responsabil IT Conform  bugetului de
PAPIU ILARIAN” si ale CSS | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
DEJ Si prevenirea | procese aprobat pentru anul in curs




incidentelor de securitate

8. Gestionarea uniformd a | Director general Umane, materiale  si | Permanent
completarii machetelor | Sefi compartimente financiare
utilizate pentru desfasurarea | Responsabil IT Conform  bugetului  de
activitatilor  specifice  din | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
cadrul institutiei procese aprobat pentru anul in curs
9. Transmiterea n timp util a | Director general Umane, materiale Si
situatiilor la nivelul MEN, | Sefi compartimente financiare Conform solicitarilor
ISJ,Federatii de specialitate | Responsabil IT Conform  bugetului de
etc. Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
10. Identificarea riscurilor | Director general Umane, materiale  si
specifice  sectorului IT; | Sefi compartimente financiare De céate ori este cazul
stabilirea unei metode de | Responsabil IT Conform  bugetului de | (cerere de efectuare a
evaluare si cuantificare a | Responsabili de | venituri Si cheltuieli | modificarii)
riscurilor; identificarea unor | procese aprobat pentru anul in curs
masuri pentru
reducerea/eliminarea
riscurilor; implementarea
planului de minimizare a
riscurilor si a planului de
securitate IT
11. Implementarea unui sistem | Director general Umane, materiale si | Anual
de management al securitatii | Sefi compartimente financiare
informatice Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
12. Inventarierea resurselor | Director general Umane, materiale  si
specifice (hardware si | Sefi compartimente financiare Anual
software) pentru a se evita | Responsabil IT Conform  bugetului de
pierderea sau scurgerea de | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
informatii din cadrul institutiei | procese aprobat pentru anul in curs
13. Implementarea unei politici | Director general Umane, materiale Si
de clasificare a informatiilor | Sefi compartimente financiare Anual
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
14. Utilizarea programelor | Director general Umane, materiale si | Permanent
informatice cu licenta Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
15. Implementarea unei politici | Director general Umane, materiale Si
de utilizare acceptabila a | Sefi compartimente financiare Anual
resurselor informatice. | Responsabil IT Conform  bugetului de
Obiectivul politicii este | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
protejarea LICEULUI | procese aprobat pentru anul in curs
TEORETIC ,,ALEXANDRU
PAPIU ILARIAN” si a CSS -
DEJ , a angajatilor,
consultantilor, licentelor,
detinatorilor, francizelor,
furnizorilor, elevilor,
colaboratorilor si membrilor
afiliati  ai acesteia de
vulnerabilitati precum
utilizarea neadecvata
acestora si generarea de
riscuri care pot include
atacuri ale virusilor, cailor

troiani si viermilor, atacuri de




tipul “denial of service”,
distrugerea sistemelor si
serviciilor si a problemelor
juridice, chestiunilor legitime.
Aceasta politica este intocmita

pentru a fi  obtinute
urmatoarele:
asigurarea conformitatii cu

statuturile, regulamentele si
dispozitile care se aplica
managementului resurselor
informatjei.

stabilirea de practici prudente si
acceptabile privind utilizarea
resurselor informatjiei.

instruirea persoanelor care pot
utiliza resursele informatiei
pentru respectarea
responsabilitatilor acestora,
asociate respectivei utilizari.

protejarea integritatii
computerelor, retelelor si
datelor aflate fie la sediul

LICEULUI TEORETIC
. ALEXANDRU PAPIU
ILARIAN” - DEJ, fie la CSS-
Dej;

asigurarea de faptul ca utilizarea
comunicatiilor electronice se

face 1Tn conformitate cu
politica LICEULUI
TEORETIC ,, ALEXANDRU

PAPIU ILARIAN” - DEJ;

protejarea LICEULUI TEORETIC
+ALEXANDRU PAPIU
ILARIAN” si CSS DEJ de
eventuale consecinte legale
care ar putea dauna
acesteia

16. Implementarea unei politici | Director general Umane, materiale Si
de utilizare a echipamentelor | Sefi compartimente financiare Anual
mobile Responsabil IT Conform  bugetului de

Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs

17. Utilizarea internetului si a e- | Director general Umane, materiale i
mailului numai in | Sefi compartimente financiare Permanent
conformitate cu | Responsabil IT Conform  bugetului de
regulamentele adoptate in | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
cadrul institutiei procese aprobat pentru anul in curs

18. Prevenirea accesului | Director general Umane, materiale  si
neautorizat la informatiile | Sefi compartimente financiare Permanent
institutiei si garantarea ca | Responsabil IT Conform  bugetului de
informatjile sunt distribuite | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
numai acelor persoane care | procese aprobat pentru anul Tn curs
au dreptul sa le primeasca,
cu respectarea principiului
de a cunoaste

19. Implementarea unei politici | Director general Umane, materiale si | Anual
privind regulile prin care se | Sefi compartimente financiare
acorda unui furnizor/tertda | Responsabil IT Conform  bugetului de
parte accesul la resursele IT | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
si  servicile suport ale | procese aprobat pentru anul in curs
LICEULUI TEORETIC
ALEXANDRU PAPIU




ILARIAN" si CSS - DEJ

20. Administrarea conturilor | Director general Umane, materiale  si | Permanent
pentru toti utilizatorii | Sefi compartimente financiare
autorizati ai facilitatilor IT din | Responsabil IT Conform  bugetului de
cadrul liceului si al CSS - Dej | Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
21. Utilizarea parolelor Director general Umane, materiale si | Permanent
Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
22. Politica privind protectia | Director general Umane, materiale si | Permanent
fmpotriva virusilor Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
23. Politica de back-up Director general Umane, materiale  si | Semestrial
Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
24. Politica de detectare a | Director general Umane, materiale  si | Permanent
instrusilor Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
25. Politica de dezvoltare si | Director general Umane, materiale si | Permanent
administrare a sistemelor Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri Si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
26. Politica de management a | Director general Umane, materiale si | Permanent
incidentelor Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri si cheltuieli
procese aprobat pentru anul in curs
27. Politica de securitate a | Director general Umane, materiale  si | Permanent
echipamentelor IT Sefi compartimente financiare
Responsabil IT Conform  bugetului de
Responsabili de | venituri si cheltuieli

procese

aprobat pentru anul in curs




