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Capitolul I: Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul intern este elaborat in conformitate cu Regulamentul de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin OMEN nr. 5115/2014 si cu
prevederile art. 242 din Codul Muncii ,

Art. 2. Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru intreg personalul salariat al
unitatii de Invatamant.

Art. 3. Unitatea de invatamant este organizata si functioneaza in baza legislatiei generale si speciale
a actelor normative elaborate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, a deciziilor Inspectoratului
Scolar al Municipiului Bucuresti si a prezentului regulament de ordine interioara. Regulamentul de
ordine interioara cuprinde numai prevederi specifice conditiilor concrete de desfasurare a activitatii
in concordantd cu dispozitiile legale in vigoare. Acesta este aprobat prin hotdrare a consiliului
profesora si a consiliului de administratie.

Art. 4. Prin reprezentantul legal, unitatea de invatamant va aplica principiile Declaratiei
Universale a drepturilor Omului, ale Conventiei cu privire la drepturile copilului.

Art. 5. Acest regulament urmareste sa asigure dezvoltarea liberda a personalitatii elevului, sa
intareasca respectul fata de drepturile si indatoririle acestuia in conditiile societatii democratice.

Art. 6. In incinta scolii sunt interzise crearea si functionarea oriciror formatiuni politice,
desfasurarea activitatilor de organizare si propaganda politica sau a celor de prozelitism religios,
orice forma de activitate care incalca normele generale de moralitate, primejduind sandtatea fizica
sau psihica a elevilor.

Capitolul 11: Organizarea activititii unititii de invatamant

Art. 7. (1) Managementul unitdfii de Tnvatamant cu personalitate juridica este asigurat in
conformitate cu prevederile legale.

(2) Unitatea de invatamant cu personalitate juridica este condusa de consiliul de administratie, de
director.

(3) Pentru indeplinirea atributiilor ce i1 revin, conducerea unitatii de invatdmant se consulta, dupa
caz, cu toate organismele interesate: consiliul profesoral, organizatiile sindicale, consiliul
reprezentativ al parintilor, consiliul scolar al elevilor, autoritatile administratiei publice locale.

Art. 8. Consultanta si asistenta juridicad pentru unitatea de invatdmant se asigurd, la cererea
directorului, de catre inspectoratul scolar, prin consilierul juridic.

Art. 9. (1) Consiliul de administratie este organ de conducere al unitatii de invatimant.

(2) Consiliul de administratie se organizeaza si functioneaza conform Metodologiei-cadru de
organizare si functionare a consiliului de administratie din unitatile de invatamant, aprobata prin
OMEN nr. 4619/22.09.2014.

(3) Directorul unitatii de Tnvatdmant este presedintele consiliului de administratie.

(4) La sedintele consiliului de administratie participa de drept, reprezentanul organizatiei sindicale
reprezentative din unitatea de invatamant, cu statut de observator.

(5) Presedintele consiliului de administratie are obligatia de a convoca reprezentanul organizatiei
sindicale din unitatea de invatamant la toate sedintele consiliului de administratie. Membrii
consiliului de administratie, observatorii si invitatii sunt convocati cu cel putin 72 de ore Tnainte de
inceperea sedintei ordinare, comunicandu-li-se ordinea de zi si documentele ce urmeaza a fi
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discutate. In cazul sedintelor extraordinare convocarea se face cu cel putin 24 de ore inainte.
Procedura de convocare se considera indeplinita dacd s-a realizat prin unul din urmatoarele
mijloace: posta, fax, e-mail sau sub semnatura.

(6) La sedintele consiliului de administratie presedintele consiliului de administratie are obligatia de
a convoca reprezentantul elevilor

Art. 10. Directorul exercitd conducerea executiva a unitatii de invatamant, in conformitate cu
atributiile conferite de legislatia in vigoare, cu hotérarile consiliului de administratie al unitatii de
invatamant, cu prevederile prezentului regulament.

Art. 11. (1) In exercitarea functiei de conducere executivi, directorul are urmatoarele atributii:

a) este reprezentantul legal al unitatii de invatamant si realizeaza conducerea executiva a acesteia;

b) organizeaza intreaga activitate educationala;

C) organizeaza si este direct responsabil de aplicarea legislatiei in vigoare, la nivelul unitatii de

invatamant;

d) asigura managementul strategic al unitdtii de invatamant, in colaborare cu autoritatile

administratiei publice locale, dupa consultarea partenerilor sociali si a reprezentantilor parintilor si

elevilor;

e) asigura managementul operational al unitatii de invatamant;

f) asigurd corelarea obiectivelor specifice unitatii de invatamant cu cele stabilite la nivel national

si local;

g) coordoneaza procesul de obtinere a autorizatiilor si avizelor legale necesare functiondrii unitatii

de invatamant;

h) asigura aplicarea si respectarea normelor de sanatate si securitate in munca;

1) semneaza parteneriate cu agentii economici;

J) prezintd, anual, un raport asupra calitatii educatiei in unitatea de invatamant pe care o conduce,

intocmit de Comisia de evaluare si asigurare a calitafii; raportul, aprobat de consiliul de

administratie, este prezentat in fata Consiliului profesoral, comitetului reprezentativ al parintilor si
este adus la cunostinta autoritatilor administratiei publice locale si a inspectoratului scolar.

(2) In exercitarea functiei de ordonator de credite directorul are urmatoarele atributii:

a) propune in consiliul de administratie, spre aprobare, proiectul de buget si raportul de executie

bugetara,

b) raspunde de incadrarea in bugetul aprobat al unitatii de invatamant;

C) se preocupa de atragerea de resurse extrabugetare, cu respectarea prevederilor legale;

d) raspunde de realizarea, utilizarea, pastrarea, completarea si modernizarea bazei materiale a

unitatii de Invatamant.

(3) In exercitarea functiei de angajator, directorul are urmatoarele atributii:

a) angajeaza personalul din unitate prin incheierea contractului individual de munca;

b) intocmeste, conform legii, fisele posturilor pentru personalul din subordine; raspunde de
angajarea, evaluarea periodicd, formarea, motivarea §i incetarea raporturilor de munca ale
personalului din unitate, precum si de selectia personalului nedidactic;

C) propune consiliului de administratie vacantarea posturilor, organizarea concursurilor pe post si
angajarea personalului;

d) indeplineste atributiile prevazute de Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului
didactic din invatamantul preuniversitar, precum si de alte acte normative elaborate de
Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice.

(4) Alte atributii ale directorului sunt:

a) propune inspectoratului scolar, spre aprobare, proiectul planului de scolarizare, avizat de

consiliului de administratie;

b) coordoneaza activitatea de elaborare a ofertei educationale a unitatii de invataimant si o

propune spre aprobare consiliului de administratie;
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€) coordoneaza si raspunde de colectarea datelor statistice pentru sistemul national de indicatori
pentru educatie, pe care le transmite inspectoratului scolar si raspunde de introducerea datelor in
Sistemul de Informatii Integrat al Invatamantului din Romania (SIIIR);

d) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Regulamentul de organizare si functionare
al unitatii de invatamant;

e) coordoneaza efectuarea anuala a recensamantului copiilor/elevilor din circumscriptia scolara;

f) stabileste componenta formatiunilor de studiu in baza hotararii consiliului de administratie;

g) elaboreaza proiectul de incadrare cu personal didactic de predare, precum si schema de
personal didactic auxiliar si nedidactic si le supune, spre aprobare, consiliului de administratie;

h) numeste, dupa consultarea consiliului profesoral, in baza hotararii consiliului de administratie,
profesorii diriginti la clase, precum si coordonatorul pentru proiecte si programe educative scolare
si extrascolare;

i) numeste cadrul didactic care face parte din consiliul clasei, ce poate prelua atributiile
profesorului diriginte, in conditiile in care acesta este indisponibil pentru o perioadd de timp, din
motive obiective;

j) numeste, in baza hotararii consiliului de administratie, coordonatorii structurilor care apartin de
unitatea de Invatamant cu personalitate juridica, din randul cadrelor didactice - de regula, titulare -
care 1si desfasoara activitatea in structurile respective;

k) stabileste, prin decizie, componenta comisiilor din cadrul unitatii de invatamant, in baza
hotararii consiliului de administratie;

I) coordoneaza comisia de intocmire a orarului si il propune spre aprobare consiliului de
administratie;

m) aproba graficul serviciului pe scoala al personalului didactic; atributiile acestora sunt precizate
in prezentul regulament;

n) propune consiliului de administratie, spre aprobare, Calendarul activitatilor educative al
unitatii de Tnvatamant;

0) aproba graficul desfasurarii lucrarilor scrise semestriale;

p) aproba, prin decizie, regulamentele de functionare ale cercurilor, asociatiilor stiintifice,
tehnice, sportive si cultural-artistice ale elevilor din unitatea de invatdmant in baza hotararii
consiliului de administratie;

q) elaboreaza instrumente interne de lucru, utilizate in activitatea de indrumare, control si
evaluare a tuturor activitdtilor, care se desfasoard in unitatea de invatamant si le supune spre
aprobare consiliului de administratie;

r) asigurd, prin responsabilii comisiilor metodice, aplicarea planului de invatamant, a
programelor scolare si a metodologiei privind evaluarea rezultatelor scolare;

S) controleaza, cu sprijinul responsabililor comisiilor metodice, calitatea procesului instructiv-
educativ, prin verificarea documentelor, prin asistente la ore si prin participari la diverse activitati
educative extracurriculare si extragcolare;

t) monitorizeaza activitatea de formare continua a personalului din unitate;

U) monitorizeaza activitatea cadrelor didactice debutante si sprijind integrarea acestora in
colectivul unitatii de Invatamant;

V) aproba asistenta la orele de curs sau la activitafi educative scolare/extrascolare, a
responsabililor de comisii metodice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

W) consemneaza zilnic in condica de prezentd absentele si intarzierile la orele de curs ale
personalului didactic de predare si instruire practicd, precum si intarzierile personalului didactic
auxiliar si nedidactic, de la programul de lucru;

X) 1si asumad, alaturi de consiliul de administratie, raspunderea publica pentru performantele
unitatii de Tnvatdmant pe care o conduce;

y) numeste si controleaza personalul care raspunde de sigiliul unitatii de invatamant;

z) asigura arhivarea documentelor oficiale si scolare:
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aa) raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea si gestionarea actelor
de studii; raspunde de intocmirea, eliberarea, reconstituirea, anularea, completarea, modificarea,
rectificarea si gestionarea documentelor de evidenta scolara;

bb) aproba vizitarea unitatii de invatamant, de catre persoane din afara unitatii, inclusiv de catre
reprezentanti ai mass-media. Fac exceptie de la aceastd prevedere reprezentantii institutiilor cu
drept de indrumare si control asupra unitatilor de invatdmant, precum si persoanele care participa la
procesul de monitorizare si evaluare a calitatii sistemului de Tnvatdmant.

(5) Directorul indeplineste alte atributii stabilite de catre consiliul de administratie, potrivit legii,
precum si orice alte atributii rezultand din prevederile legale in vigoare si contractele colective de
munca aplicabile.

(6) Pentru realizarea atributiilor sale, directorul se consultd cu reprezentantul organizatiei sindicale
din unitatea de invatdmant si/sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor din unitatea de Invatamant,
in conformitate cu prevederile legale.

(7) In lipsa, directorul are obligatia de a delega atributiile catre directorul adjunct sau catre un alt
cadru didactic, membru al Consiliului de administratie. Neindeplinirea acestei obligatii constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Art. 12. In exercitarea atributiilor si a responsabilititilor stabilite in conformitate cu prevederile art.
11, directorul emite decizii si note de serviciu.

Art. 13. Directorul este presedintele consiliului profesoral si prezideaza sedintele acestuia.

Art. 14. (1) Drepturile si obligatiile directorului unitdtii de nvatdmant sunt cele prevazute de
legislatia in vigoare, de prezentul regulament si de contractul colectiv de munca aplicabil.

(2) Perioada concediului anual de odihnd al directorului se aproba de catre inspectorul scolar
general.

Art. 15. (1) In unitatea de invatimant, personalul este format din personal didactic:didactic de
conducere, didactic de predare, didactic auxiliar si personal nedidactic.

(2) Selectia personalului didactic si a celui nedidactic din unitatile de Invatamant se face prin
concurs/examen, conform normelor specifice.

(3) Angajarea personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic in unitatea de
invatdmant cu personalitate juridica se realizeaza prin incheierea contractului individual de munca
cu unitatea de invatamant, prin reprezentantul sdu legal, directorul unitatii.

Art. 16. (1) Competentele, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului din unitate sunt
cele reglementate de legislatia in vigoare.

(2) Personalul din unitate trebuie sa indeplineascad conditiile de studii cerute pentru postul ocupat si
sa fie apt din punct de vedere medical.

(3) Personalul din unitate trebuie sa aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu valorile pe care
trebuie sa le transmita elevilor, o vestimentatie decenta si un comportament responsabil.

(4) Personalului din unitate 11 este interzis sa desfasoare actiuni de natura sa afecteze imaginea
publica a elevului, viata intimd, privata si familiala a acestuia.

(5) Personalului din unitate 1i este interzis sa aplice pedepse corporale, precum si sd agreseze
verbal, fizic sau emotional elevii si/sau colegii.

(6) Personalul din unitate are obligatia de a veghea la siguranta elevilor, in incinta unitatii de
invatamant, pe  parcursul  desfasurdrii = programului  scolar si a  activitatilor
extracurriculare/extrascolare.

(7) Personalul din unitate are obligatia sa sesizeze, dupd caz, institutiile publice de asistenta
sociald/educationald specializata, directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in
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legatura cu orice incalcari ale drepturilor copilului/elevului, inclusiv in legatura cu aspecte care i
afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica.

Art. 17. (1) Structura de personal si organizarea acestuia se stabilesc prin organigrama, prin
statele de functii si prin proiectul de incadrare al unitatii de invatamant.

(2) Prin organigrama unitatii se stabilesc: structura de conducere si ierarhia interna, organismele
consultative, catedrele, comisiile si celelalte colective de lucru, compartimentele de specialitate sau
alte structuri functionale prevazute de legislatia in vigoare.

(3) Organigrama se propune de catre director la inceputul fiecarui an scolar, se aproba de catre
consiliul de administratie §i se inregistreazd ca document oficial la secretariatul unititii de
invatamant.

Art. 18. Personalul didactic de predare este organizat in comisii metodice, in conformitate cu
normele legale in vigoare si cu prevederile prezentului regulament.

Art. 19. Personalul didactic auxiliar este organizat in compartimentul secretariat, conatbilitate si
administrativ care se afla in subordinea directorului, in conformitate cu organigrama unitatii de
invatamant.

Art. 20. La nivelul unitatii de invatamant, functioneaza urmatoarele compartimente de specialitate:
secretariat, financiar-contabil, administrativ.

Art. 21. Personalul didactic are drepturile si obligatiile prevazute de legislatia in vigoare si de
contractele colective de munca aplicabile.

Art. 22. Pentru incadrarea si mentinerea intr-o functie didactica de conducere, de predare si
instruire practica sau intr-o functie didactica auxiliara, personalul didactic are obligatia sa prezinte
un certificat medical, eliberat pe un formulat specific, elaborat de Ministerul Educatiei si Cercetarii
Stiintifice si Ministerul Sanatatii.

Art. 23. (1) Cadrele didactice care fac dovada absolvirii unui program acreditat de formare in
domeniul managementului educational, cu minimum 60 de credite transferabile, pot face parte din
corpul national de experti in management educational, iar procedura si criteriile de selectie se
stabilesc prin metodologie aprobata prin ordin al ministrului educatiei nationale.

(2) Personalul didactic are obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile
legii.

Art. 24. Se interzice personalului didactic de predare sa conditioneze evaluarea elevilor sau
calitatea prestatiei didactice la clasa de obtinerea oricarui tip de avantaje de la elevi sau de la
reprezentantii legali ai acestora. Astfel de practici, dovedite de organele abilitate, se sanctioneaza
conform legii.

Art. 25. In unitatea de invitimant se organizeazi permanent, pe durata desfasurarii cursurilor,
serviciul pe scoala al cadrelor didactice, in zilele in care acestea au mai putine ore de curs.
Atributiile personalului de serviciu sunt urmatoarele:

a) Se prezinta in unitate cu cel putin 10 de minute inainte de inceperea cursurilor scolare si pleaca
dupa ultima ord de curs, asigurand securitatea localului.

b) Verifica spatiile de invatamant din punct de vedere al confortului ambiental si semnaleaza
conducerii scolii orice neregula sesizata.

C) Are in grija pe perioada cursurilor condica de prezenta si semnaleaza orice lipsa sau intarziere a
vreunui cadru didactic.


mailto:liceulteoretictraian@yahoo.ro
mailto:cttraian.bucuresti@yahoo.com

LICEUL TEORETIC ,,TRAIAN”
Strada Luigi Galvani, Nr. 20, Sector 2, Bucuresti
Telefon 0212106598; Fax: 021.210.90.76
E-mail liceulteoretictraian@yahoo.ro; cttraian.bucuresti@yahoo.com

d) Suna de intrare la ora si de iesire in pauza conform programului stabilit in prezentul regulament.
e) Organizeaza accesul elevilor in salile de curs, iesirea in pauze si plecarea din scoala.

f) Supravegheaza activitatea elevilor pe perioada recreatiilor si ia masurile ce se impun in cazul
aparitiei unor nereguli. Instiinteaza profesorii diriginti si invatitoarele in legiturd cu aspectele
negative constatate.

g) Se ingrijeste de pastrarea curateniei in scoala, in curtea scolii si la grupurile sanitare,
supraveghind modul de utilizare a instalatiei de iluminare, a instalatiei de apa si a grupurilor
sanitare.

h) Asigura, pe perioada cursurilor, respectarea normelor de protectie a muncii si de paza impotriva
incendiilor, luand, in caz de nevoie, masurile de prima urgenta si informand responsabilul SSM si
PSI precum si conducerea scolii in legatura cu orice problema aparuta

1) Identifica persoanele straine care intrd in perimetrul institugiei scolare.

Art. 26. (1) Personalul nedidactic isi desfasoara activitatea in baza prevederilor Legii nr. 53/2003 -
Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si ale contractelor colective de
munca aplicabile.

(2) Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a posturilor nedidactice din unitatea de
invatamant sunt coordonate de director. Consiliul de administratie al unitatii de invatamant aproba
comisiile de concurs si valideaza rezultatele concursului.

(3) Angajarea personalului nedidactic in unitatea de invatamant cu personalitate juridica se face de
catre director, cu aprobarea consiliului de administratie, prin incheierea contractului individual de
munca.

Art. 27. (1) Activitatea personalului nedidactic este coordonatd de directorul unitatii si de
administratorul de patrimoniu.

(2) Programul personalului nedidactic se stabileste de catre directorul unitatii de invatamant, cu
aprobarea Consiliului de administratie si prin consultarea administratorului de patrimoniu.

Art. 28. (1) Evaluarea personalului didactic se face conform legislatiei in vigoare - Metodologia
de evaluare anuald a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar aprobatd prin Ordinul
ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr. 6143/2011 modificat si completat de
ORDINUL nr.3.597 din 18 iunie 2014.

(2) Cadrele didactice/didactice auxiliare au drept de contestatie asupra punctajului/calificativului
acordat de Consiliul de Administratie, in conformitate cu graficul prevazut in anexal,
din metodologia de evaluare anuala a activitatii personalului didactic/didactic auxiliar, prin ordinul
6143/2011.

(3) Toate contestatiile se inregistreaza la secretariatul unitatii de invatamant in 2 zile lucratoare de
la expirarea termenului final de acordare si comunicare a calificativului prevazut la art. 10, alin
(2) din metodologie.

(4) 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 s faca parte persoanele care au depus contestatie sau care au realizat evaluarea in Consiliul
de Administratie.

(5) Contestatiile inregistrate in termen legal se solutioneaza in cel mult 3 zile lucratoare de
expirarea termenului de depunere de catre comisia mentionatd la art. 12, alin 1 din metodologie.
(6) Hotararea comisiei de contestatii este definitiva si poate fi contestata prin procedura
contenciosului administrativ, contestatia reprezentand plangerea prealabila reglementata de art. 7
din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(7) La solicitarea persoanei care a contestat punctajul si/sau calificativul acordat, la lucrarile
comisiei de contestatii participa si reprezentantul organizatiei sindicale din unitatea de Invatimant,
in calitate de observator, care are drept de acces la toate docum

Art. 29. Evaluarea personalului nedidactic se face la sfarsitul anului calendaristic conform
prevederilor legale, in baza fisei postului.

Art. 30. Personalul didactic rdspunde disciplinar conform Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 31. Personalul nedidactic raspunde disciplinar in conformitate cu prevederile Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 32.

(1) Totalitatea cadrelor didactice din unitatea de invatdmant constituie Consiliul profesoral al
unitatii de invatamant. Presedintele consiliului profesoral este directorul.

(2) Consiliul profesoral se intruneste lunar sau de cite ori este nevoie, la propunerea directorului
sau la solicitarea a minimum o treime dintre cadrele didactice.

(3) Cadrele didactice au dreptul sa participe la toate sedintele Consiliilor profesorale din unitatile de
invatamant unde isi desfasoard activitatea, obligatia principald fiind de a participa la sedintele
Consiliului profesoral din unitatea de invatdmant unde, la inceputul anului scolar, declara ca are
norma de baza. Absenta nemotivata de la sedintele la unitatea la care a declarat ca are norma de
baza se considera abatere disciplinara.

(4) Consiliul profesoral se intruneste legal in prezenta a cel putin doua treimi din numarul total al
membrilor.

(5) Hotararile se adopta prin vot deschis sau secret, cu cel putin jumatate plus unu din numarul total
al membrilor consiliului profesoral si sunt obligatorii pentru personalul unitatii de invatamant,
precum s§i pentru beneficiarii primari ai educatiei. Modalitatea de vot se stabileste la inceputul
sedintei.

(6) Directorul unitatii de invatamant numeste, prin decizie, secretarul consiliului profesoral, in baza
votului cadrelor didactice. Secretarul are atributia de a redacta lizibil si inteligibil procesele-verbale
ale sedintelor consiliului profesoral.

(7) La sedintele consiliului profesoral, directorul poate invita, in functie de tematica dezbatuta,
reprezentanti desemnati ai parintilor, ai consiliului elevilor, ai autoritatilor administratiei publice
locale si ai partenerilor sociali.

(8) La sfarsitul fiecarei sedinte a consiliului profesoral, tofi membrii si invitatii au obligatia sa
semneze procesul-verbal de sedinta.

(9) Procesele-verbale se scriu in registrul de procese-verbale al consiliului profesoral. Registrul de
procese-verbale este document oficial, caruia i se alocd numar de Inregistrare §i i se numeroteaza
paginile. Pe ultima pagina, directorul unitatii de invatamant semneaza pentru certificarea numarului
paginilor registrului si aplica stampila unitdtii de invatamant.

(10) Registrul de procese-verbale al consiliului profesoral este insotit, in mod obligatoriu, de un
dosar care contine anexele proceselor-verbale (rapoarte, programe, informari, tabele, liste, solicitari,
memorii, sesizdri etc.), numerotate si Indosariate pentru fiecare sedintd. Registrul si dosarul se
pastreaza intr-un fiset securizat, ale carui chei se gasesc la secretarul si la directorul unitatii de
invatamant.

Capitolul 111: personal didactic, didactic auxiliar si nedidactic

I11. 1. Dispozitii generale
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Art. 33. (1) Legea Educatiei Nationale nr.1/2011, reglementeaza functiile, competentele,

responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului didactic de predare si ale personalului

didactic auxiliar.

(2) Prezentul Regulament intern face precizari pe baza legilor mai sus amintite.

Art. 34. Drepturile personalului Liceului Teoretic ”Traian”, conform art. 39 Codul muncii:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f)  dreptul la securitate si sanatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h)  dreptul la informare si consultare;

1)  dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

J)  dreptul la protectie in caz de concediere;

k)  dreptul la negociere colectiva si individuala;

[)  dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau contractele colective de munca. (conform modificarii si
completarii Legii nr.53/203 Codul muncii, art.39 alin (2) litrean)

Art. 35. (1) In Liceul Teoretic "Traian” functioneaza personal didactic de predare si personal
didactic auxiliar cu pregatire de specialitate, metodica si pedagogica, cu calitati morale, apt din
punct de vedere medical, capabil sa relationeze corespunzator cu elevii, parintii si colegii.

(2) Personalul didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic trebuie sa manifeste respect fata de
colegi, elevi si parinti. Personalului didactic de predare, didactic auxiliar si nedidactic nu i este
permis sa facd din nationalitatea, religia, starea sociala sau familiala a elevilor, colegilor si a
parintilor obiect de jignire sau insulta.

(3) Personalul didactic trebuie sa aiba o finuta morald demna, in concordantd cu valorile
educationale pe care trebuie sa le transmita elevilor si sa nu sufere de afectiuni medicale de natura
sa pericliteze relatiile cu elevii si colegii.

Art. 36.  Obligatiile personalului Liceului Teoretic “Traian”, conform art. 39 din Codul muncii:

a) obligatia de a realiza norma de munca, si dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului ;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii ;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament de ordine interioara, in
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea obligatiunilor de serviciu;
e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate ;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) obligatia de a efectua anual, analizele medicale;

h) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile (conform
modificarii si completarii Legii nr.53/203 Codul muncii, art.39 alin (2) litera f)

111.2. Personalul didactic si didactic auxiliar
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Art. 37. Conform Statutului personalului didactic din Legea Educatiei Nationale 1/2011 art.233
alin (1) si ( 2) personalul didactic din cadrul Liceului Teoretic ”Traian” cuprinde:

(1) persoanele responsabile cu instruirea si educatia;

(2) persoanele care indeplinesc conditiile de studii prevazute de lege, care au capacitatea deplina a
drepturilor, o conduitd morala conforma deontologiei profesionale si sunt apte din punct de vedere
medical si psihologic pentru indeplinirea functiei.

Art. 38.  Atributiile personalului didactic: Personalul didactic din Liceul Teoretic ”Traian” are
drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare, precum si din prevederile contractului
colectiv de munca si se regasesc in fisa postului.

Art. 39. Personalul didactic are obligatii si raspunderi de naturd profesionald, materiald si morala
care garanteaza realizarea procesului instructiv-educativ, conform legii.

Art. 40. Libertatea initiativei profesionale a personalului didactic se refera, in principal, la:

a) conceperea activitatii profesionale si realizarea obiectivelor instructiv-educative ale disciplinelor
de invatamant, prin metodologii care respecta principiile psihopedagogice;

b) utilizarea bazei materiale si a resurselor invatgmantului in scopul realizarii obligatiilor
profesionale;

C) punerea in practica a ideilor novatoare pentru modernizarea procesului de invatamant;

d) organizarea, cu elevii, a unor activitati extrascolare cu scop educativ sau de cercetare stiintifica,
e) colaborarea cu parintii, prin lectorate, si alte actiuni colective cu caracter pedagogic;

f) infiintarea in unitatile si in institutiile de invatamant a unor laboratoare, ateliere, cabinete,
cluburi, cercuri, cenacluri, formatii artistice si sportive, publicatii, conform legii;

g) evaluarea performantelor la invatatura ale elevilor in baza unui sistem validat si potrivit
constiintei proprii;

h) participarea la viata scolara, in toate compartimentele care vizeaza organizarea si desfasurarea
procesului de Invatdmant, deontologiei profesionale si, dupa caz, contractului colectiv de munca.

Art. 41. (1) Personalul didactic este incurajat sa participe la viata sociala si publica, in beneficiul
propriu, in interesul Tnvatdmantului si al societdfii romanesti.

(2) Personalul didactic are dreptul sa faca parte din asociatii si organizatii sindicale, profesionale si
culturale, nationale si internationale, precum si din organizatii politice legal constituite, in
conformitate cu prevederile legii.

(3) Personalul didactic poate exprima liber opinii profesionale in spatiul scolar si poate intreprinde
actiuni Tn nume propriu in afara acestui spatiu, dacd acestea nu afecteazd prestigiul invatamantului
si demnitatea profesiei de educator.

Art. 42. (1) Cadrele didactice au obligatia morala sa-si acorde respect reciproc si sprijin in
indeplinirea obligatiilor profesionale.

(2) Cadrele didactice au obligatia de a motiva absentele elevilor intarziati in cazul in care acestea au
fost cauzate de motive intemeiate.

(3) Cadrele didactice nu au dreptul de a da elevul afara din clasa pentru acte de indisciplina,
nepregatirea lectiei, cu exceptia cazului in care se pericliteaza sdnatatea celorlalti elevi (simptome
de boald) , cand se va anunta conducerea scolii si elevul va fi predat parintilor.

Art. 43. (1) La nivelul unitatii de invatamant se constituie, prin decizia directorului, data in baza
hotararii consiliului de administratie, Comisia pentru prevenirea si combaterea discrimindrii §i
promovarea interculturalitdtii.

(2) Comisia are drept scop promovarea, in cadrul unitatii de invatamant, a principiilor scolii
incluzive. Scoala incluziva este o scoald prietenoasd si democratica, care valorifica diversitatea
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culturald, o scoald in care tofi copiii sunt respectati si integrati fara discriminare si excludere
generate de originea etnica, nationalitate, deficiente fizice sau mentale, origine culturald sau socio-
economica, religie, limba materna, convingerile, sexul, varsta, infectia HIV, apartenenta la o
categorie dezavantajatd sau orice criteriu sanctionat de legislatia pentru prevenirea si combaterea
discriminarii din Romania. Prevenirea si eliminarea fenomenului de segregare scolara, care
reprezintd o forma grava de discriminare, constituie o conditie imperativd pentru implementarea
principiilor scolii incluzive.

(3) La nivelul unitatii de invatamant Comisia este formata din 3 membri: doud cadre didactice si un
reprezentant al parintilor, tutorilor sau sustinatorilor legali. La sedintele de lucru ale comisiei sunt
invitati sa participe, acolo unde este posibil, in calitate de observatori, reprezentanti ai organizatiilor
non-guvernamentale cu activitate in domeniul drepturilor omului.

(4) Principalele responsabilitati ale Comisiei pentru prevenirea si combaterea discriminarii si
promovarea interculturalitatii sunt urmatoarele:

a) elaborarea unui plan de actiune pentru prevenirea si combaterea discrimindrii i promovarea
interculturalitatii, in scopul asigurdrii respectarii principiilor scolii incluzive, in unitatea de
invatamant;

b) colaborarea cu parintii, tutorii sau sustinatorii legali, mediatorii scolari, Consiliul elevilor,
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, Consiliul National pentru Combaterea
Discrimindrii, organizatii nonguvernamentale in domeniul drepturilor omului si alti factori
interesati 1n scopul prevenirii §i combaterii cazurilor de discriminare $i a promovarii
interculturalitatii;

C) propunerea unor actiuni specifice, la nivelul claselor sau al unitatii de invatamant, care sa
contribuie la cunoasterea si valorizarea celuilalt, la promovarea interculturalitatii;

d) elaborarea si implementarea unor coduri de conduitd, care sa reglementeze comportamentele
nondiscriminatorii la nivelul unitatii de invatamant. Politica unitatii de invatamant, in acest sens, si
procedurile respective trebuie sa fie clare, coerente, consecvent aplicate §i sd presupuna atat
sanctiuni, cat si o abordare constructiva;

e) identificarea si analiza cazurilor de discriminare si inaintarea de propuneri de solutionare a
acestora, consiliului de administratie, directorului unitatii de invatdmant sau consiliului profesoral,
dupa caz;

f) prevenirea si medierea conflictelor aparute ca urmare a aplicarii masurilor ce vizeaza respectarea
principiilor scolii incluzive;

g) sesizarea autoritatilor competente in cazul identificarii formelor grave de discriminare;

h) monitorizarea si evaluarea actiunilor intreprinse pentru prevenirea si combaterea discriminarii si
promovarea interculturalittii;

i) elaborarea si monitorizarea implementarii planului de desegregare, acolo unde este cazul,

J) elaborarea, anual, a unui raport care sa contina referiri la actiunile intreprinse pentru prevenirea
discriminarii si la rezultatele obtinute in rezolvarea cazurilor de discriminare si/sau, dupa caz,
segregare. Raportul elaborat de comisia pentru prevenirea discriminarii este inclus in raportul anual
de analiza a activitatii desfasurate de unitatea de invatdmant;

(5) Inspectoratul scolar monitorizeaza activitatea Comisiei de combatere a discriminarii din cadrul
unitatii de Invatdmant.

Art. 44. (1) La nivelul unitatii de invatdmant se constituie, prin decizie a directorului, in baza
hotararii Consiliului de administratie, Comisia de control managerial intern, in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului
controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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(2) Componenta, modul de organizare si de lucru, precum si alte elemente privind aceastd comisie
se stabilesc, in functie de complexitatea si de volumul activitatilor din unitate, de catre conducatorul
acesteia. Comisia se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie.

Art. 45. Comisia de control managerial intern are urmatoarele atributii:

a) asigura coordonarea deciziilor si actiunilor compartimentelor structurale ale entitatii publice;

b) organizeaza, cand necesitatile o impun, structuri specializate care sa sprijine managementul in
activitatea de coordonare;

) coordoneaza si influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul raporturilor
profesionale;

d) constientizeaza salariatii asupra consecintelor deciziilor si ale actiunilor lor asupra intregii
entitati publice;

e) organizeaza consultari prealabile, in vederea unei bune coordonari, in cadrul compartimentelor
unitatii de Invatamant.

Art. 46. (1) La nivelul unitdtii de invatamant se constituie si functioneaza comisiile de lucru,
prevazute de legislatia n vigoare si contractele colective de muncd aplicabile. Comisiile se
constituie prin decizie a directorului, In baza hotararii Consiliului de administratie.
(2) Comisiile de lucru, conform art. 79(1) din ROFUIP/ 31.08.2016, sunt:
Comisii cu caracter permanent, conform art. 79(2),(3) din ROFUIP/ 31.08.2016, sunt :

- Comisia pentru curriculum;

- Comisia de evaluare si asigurare a calitatii;

- Comisia pentru perfectionare si formare continud;

- Comisia de securitate si sdnatate In munca si pentru situatii de urgenta;

— Comisia pentru control managerial intern;

- Comisia pentru prevenirea si eliminarea violentei, a faptelor de coruptie si a discriminarii in

mediul scolar si promovarea interculturalititii;
- Comisia pentru programe si proiecte educative;

Comisii cu caracter temporar, conform art. 79(4) din ROFUIP/ 31.08.2016 :
- Comisia pentru frecventd, combaterea absenteismului i a abandonului scolar;
- Comisia de admitere;
- Comisia consiliere, orientare si activitati extrascolare;
- Comisia pentru primirea si distribuirea produselor din programul ,,Corn — Lapte”;
— Comisia pentru intocmirea orarului §i asigurarea serviciului pe scoald;
- Comisia pentru gestionare SIIIR;
- Comisia pentru burse.

Comisii cu caracter ocazional, conform art. 79(4) din ROFUIP/ 31.08.2016:
- Comisia de inventariere;
- Comisia de receptie bunuri;
- Comisia de casare, de clasare si valorificare a materialelor rezultate;
- Comisia de verificare a documentelor scolare si a actelor de studit;
- Comisia de cercetare disciplinar;
- Comisia pentru manuale.

Art. 47. Pentru optimizarea managementului unitatii de invatamant conducerea acesteia elaboreaza
documente manageriale, astfel:

a) documente de diagnoza,

b) documente de prognoza;

¢) documente manageriale de evidenta.
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Art. 48. (1) Documentele de diagnoza ale unitatii de Invatdmant sunt:

a) rapoartele semestriale asupra activitatii desfasurate;

b) raportul anual asupra activitatii desfasurate;

¢) rapoartele comisiilor si compartimentelor din unitatea de invatamant;

d) raportul de evaluare interna a calitatii.
(2) Conducerea unitatii de invatamant elaboreaza si alte documente de diagnoza, dedicate unor
domenii specifice de interes, care sa contribuie la dezvoltarea institutionald si la atingerea
obiectivelor educationale.

Art. 49. Raportul semestrial/anual asupra activitagii desfasurate se intocmeste de catre echipa
manageriald, in general ca analizd de tip SWOT sau in conformitate cu alte tipuri de analize.
Raportul este prezentat, de catre director, spre validare, atat consiliului de administratie, cat si
consiliului profesoral. Validarea raportului semestrial/anual are loc la inceputul semestrului al
doilea/anului scolar urmator.

Art. 50.  Raportul semestrial/anual asupra activitatii desfasurate este facut cunoscut prin orice
forma de mediatizare - tiparire, afigsare - devenind astfel document public.

Art. 51. Raportul de evaluare interna a calitatii se intocmeste de catre comisia pentru evaluarea
si asigurarea calitatii si este prezentat spre validare atit consiliului de administratie, céat si
consiliului profesoral.

Art. 52. (1) Documentele de prognoza ale unitatii de invatamant se realizeaza pe baza
documentelor de diagnoza ale perioadei anterioare.
(2) Documentele de prognoza sunt:

a) planul de dezvoltare institutionala (PDI);

b) programul managerial (pe an scolar);

c) planul operational al unitatii de invatamant (pe an scolar);

d) programul de dezvoltare a sistemului de control managerial.
(3) Directorul poate elabora si alte documente, in scopul optimizarii managementului unitatii de
invatamant.

Art. 53. (1) Planul de dezvoltare institutionald constituie documentul de prognoza pe termen lung
al unitatiisi se elaboreaza de catre o echipa coordonata de catre director, pentru o perioada de 5 ani,
tinand cont de indicatori nationali si europeni. Acesta confine:

a) prezentarea unitatii de invatamant: istoric si starea actuald a resurselor umane, materiale, relatia
cu comunitatea locald si schema organizatorica;

b) analiza de nevoi alcatuita din analiza mediului intern (de tip SWOT) si analiza mediului extern
(de tip PEST);

C) viziunea, misiunea si obiectivele strategice ale unitatii de invatamant;

d) planul de dezvoltare, care contine planificarea tuturor activitatilor unitatii de invatamant, fiind
structurat astfel: functia manageriald, obiective, termen, stadiu de realizare, resurse necesare,
e) planul operational al etapei curente.

(2) Planul de dezvoltare institutionala se avizeaza de catre consiliul profesoral si se aprobd de
consiliul de administratie.

Art. 54. (1) Programul managerial constituie documentul de prognoza pe termen mediu si se
elaboreaza de catre director pentru o perioada de un an scolar.
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(2) Programul managerial contine adaptarea directiilor de actiune ale ministerului si inspectoratului
scolar la contextul unitatii de invatdmant, precum si a obiectivelor strategice ale planul de
dezvoltare institutionala la perioada anului scolar respectiv.

(3) Programul managerial se avizeaza de catre consiliul de administratie si se prezinta consiliului
profesoral.

Art. 55.  Planul operational constituie documentul de prognoza pe termen scurt, se elaboreaza de
catre director pentru o perioadda de un an scolar si confine operationalizarea obiectivelor
programului managerial si ale planului de imbunatatire a calitatii educatiei corespunzator etapei.

Art. 56. (1) Directorul ia masurile necesare, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, inclusiv a procedurilor
formalizate pe activitati. Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial va
cuprinde obiectivele, actiunile, responsabilitafile, termenele, precum si alte componente ale
masurilor respective.

(2) Activitatea de control intern este organizatd si functioneaza 1n cadrul comisiei de control
managerial intern, subordonata directorului unitatii de Invatimant.

Art. 57.  Documentele manageriale de evidenta sunt:
i.  statul de functii;
Ii.  organigrama unitatii de invatamant;
iii.  schemele orare ale unitatii de invatamant;
iv.  planul de scolarizare aprobat;
V. dosarul cu instrumentele interne de lucru ale directorului pentru indrumare si
control/programe operative saptamanale;

Vi.  dosarul privind siguranta in munca;
vii.  dosarul privind protectia civila;
viii.  programele de cooperare si parteneriat locale, nationale si internationale.

Art. 58. (1) Compartimentul secretariat cuprinde postul de secretar-sef si de secretar.

(2) Compartimentul secretariat este subordonat directorului unitatii de invatdmant si indeplineste
sarcinile stabilite de reglementarile legale si/sau atribuite, prin fisele postului, persoanelor
mentionate la alin. (1).

(3) Secretariatul functioneaza in program de lucru cu elevii, parintii, tutorii sau sustinatorii legali
sau alte persoane interesate din afara unitatii, potrivit unui program de lucru aprobat de director, in
baza hotararii Consiliului de administratie.

Art. 59. Compartimentul secretariat are urmatoarele responsabilitati:

a) asigurarea transmiterii informatiilor la nivelul unitatii de invatamant;

b) intocmirea, actualizarea si gestionarea bazelor de date de la nivelul unitatii de invatamant;

C) intocmirea, inaintarea spre aprobare directorului si transmiterea situatiilor statistice si a celorlalte
categorii de documente solicitate de catre autoritdfi si institutii competente, de catre consiliul de
administratie ori de catre directorul unitatii de invatamant;

d) inscrierea elevilor pe baza dosarelor personale, tinerea, organizarea si actualizarea permanenta a
evidentei acestora si rezolvarea problemelor privind miscarea elevilor, in baza hotararilor
consiliului de administratie;

e) inregistrarea si verificarea dosarelor pentru acordarea burselor sau a altor drepturi care se acorda
elevilor, potrivit legii, in colaborare cu Comisia pentru acordarea burselor;

f) rezolvarea problemelor specifice pregatirii si desfasurarii examenelor nationale, ale examenelor
de admitere si de ocupare a posturilor vacante, conform atributiilor specificate in fisa postului;
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g) completarea, verificarea si pastrarea in conditii de securitate a documentelor, arhivarea
documentelor create si intrate in unitatea de invatamant, referitoare la situatia scolara a elevilor si a
statelor de functii pentru personalul unitatii;

h) procurarea, completarea, eliberarea si evidenta actelor de studii si a documentelor scolare, in
conformitate cu prevederile "Regulamentului privind regimul juridic al actelor de studii si al
documentelor de evidenta scolara in invatamantul preuniversitar", aprobat prin ordin al ministrului
educatiei nationale;

1) selectionarea, evidenta si depunerea documentelor scolare la Arhivele Nationale, dupa expirarea
termenelor de pastrare, stabilite prin "Indicatorul termenelor de pastrare”, aprobat prin ordin al
ministrului educatiei nationale;

J) pastrarea si aplicarea sigiliului unitatii scolare, in urma imputernicirii, in acest sens, prin decizie
emisd de director, pe documentele avizate si semnate de persoanele competente; procurarea,
detinerea si folosirea sigiliilor se realizeaza in conformitate cu reglementarile stabilite prin ordinul
ministrului educatiei nationale;

K) intocmirea si/sau verificarea, respectiv avizarea documentelor/documentatiilor;

I) asigurarea asistentei tehnice pentru emiterea/adoptarea actelor de autoritate, pentru incheierca
contractelor sau a altor acte juridice care dau nastere, modifica sau sting raporturile juridice dintre
scoald si angajati, parinti sau alte persoane fizice sau juridice;

m)intocmirea, la solicitarea directorului, a statelor de personal pentru toti angajatii unitatii de
invatamant;

n) intocmirea, actualizarea si gestionarea dosarelor de personal ale angajatilor unitatii de
invatamant;

0) calcularea drepturilor salariale sau de alta natura;

p) gestionarea corespondentei unitatii de invatamant;

q) intocmirea si actualizarea procedurilor activitatilor desfasurate la nivelul compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale;

r) pastrarea legaturii cu toate compartimentele de specialitate din cadrul inspectoratului scolar, din
cadrul autoritatilor administratiei publice locale sau din cadrul altor institutii §i autoritati
competente 1n solutionarea problemelor specifice;

S) rezolvarea oricaror altor probleme care, potrivit actelor normative in vigoare, contractelor
colective de munca aplicabile, hotararilor consiliului de administratie sau deciziilor directorului,
sunt stabilite in sarcina sa.

Art. 60. (1) Secretarul unitatii de invatdmant pune la dispozitia cadrelor didactice condica de
prezenta, fiind responsabil cu siguranta acesteia.

(2) Secretarul raspunde de integritatea si securitatea cataloagelor. La sfarsitul orelor de curs
secretarul verifica, impreuna cu profesorul de serviciu, consemnand Intr-un proces-verbal, existenta
tuturor cataloagelor.

(3) In perioada vacantelor scolare, cataloagele se pastreazi la secretariat.

(4) In situatii speciale, atributiile prevazute la alin. (1) si (2) pot fi indeplinite, prin delegare de
sarcini, si de catre cadre didactice sau personal didactic auxiliar, din cadrul unitatii de invatamant,
cu acordul prealabil al personalului solicitat.

(5) Se interzice conditionarea eliberarii adeverintelor, foilor matricole, caracterizarilor si a oricaror
acte de studii sau documente scolare, de obtinerea de beneficii materiale.

Art. 61. (1) Compartimentul financiar reprezinta structura organizatoricd din cadrul unitatii de
invatdmant in care sunt realizate: fundamentarea si executia bugetului, tinerea evidentei contabile,
intocmirea/transmiterea situatiilor financiare asupra fondurilor si patrimoniului unitatii, precum si
celelalte activitati prevazute de legislatia in vigoare cu privire la finanfarea si contabilitatea
institutiilor.
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(2) Din compartimentul financiar fac parte administratorul financiar si ceilal{i angajati asimilati
functiei prevazute de legislatia in vigoare cu denumirea generica de "contabil" sau "contabil sef".
(3) Compartimentul financiar este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 62. Compartimentul financiar are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) desfasurarea activitatii financiar-contabile a unitatii scolare, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;

b) gestionarea, din punct de vedere financiar, a intregului patrimoniu al unitatii de invatamant, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu hotararile consiliului de administratie;

C) intocmirea proiectului de buget si a raportului de executie bugetara, conform legislatiei in
vigoare si contractelor colective de munca aplicabile;

d) informarea periodicd a consiliului de administratie si a consiliului profesoral cu privire la
executia bugetara;

e) organizarea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor;

f) consemnarea in documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul unitatii de
invatamant si Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor justificative, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

g) efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, in situatiile prevazute de lege si ori de cate ori
consiliul de administratie considera necesar;

h) intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,

i) indeplinirea obligatiilor patrimoniale ale unitdtii de invatamant fata de bugetul de stat, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul local si fata de terti;

j) implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informatic;

k) avizarea, in conditiile legii, a proiectelor de contracte sau de hotdrari ale consiliului de
administratie, respectiv de decizii ale directorului, prin care se angajeaza fondurile sau patrimoniul
unitatii;

I) asigurarea si gestionarea documentelor si a instrumentelor financiare cu regim special;
m)intocmirea, cu respectarea normelor legale in vigoare, a documentelor privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare, realizdnd operatiunile prevazute de normele
legale in materie;

n) exercitarea oricaror atributii si responsabilitati, prevazute de legislatia in vigoare, de contractele
colective de munca aplicabile sau stabilite de catre director sau de catre consiliul de administratie.

Art. 63. (1) Intreaga activitate financiard a unititilor de invatimant se organizeazi si se
desfasoara cu respectarea legislatiei in vigoare.

(2) Activitatea financiara a unitatilor de invatamant se desfasoard pe baza bugetelor proprii care
cuprind, la partea de venituri, fondurile provenite din cele trei forme de finantare - de baza,
complementara si suplimentara, din venituri proprii sau din alte surse, iar la partea de cheltuieli,
sumele alocate pentru fiecare capitol si subcapitol al clasificatiei bugetare.

Art. 64. Pe baza bugetelor aprobate de catre autoritdfile competente, directorii si consiliile de
administratie ale unitatilor de invatamant actualizeaza si definitiveaza programele anuale de
achizitii publice, stabilind si celelalte mdsuri ce se impun pentru asigurarea incadrdrii tuturor
categoriilor de cheltuieli in limitele fondurilor alocate.

Art. 65. Este interzisa angajarea de cheltuieli, daca nu este asigurata sursa de finantare
Art. 66. (1) Compartimentul administrativ este alcatuit din personalul nedidactic al unitatii de

invatamant.
(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unittii de Tnvatamant.
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Art. 67. Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii si responsabilitati principale:

a) gestionarea bazei materiale a unitatii de iInvatamant;

b) realizarea reparatiilor si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si gospodarire a unitatii
de invatamant;

C) asigurarea Iintretinerii terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico -
materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de invatamant;

e) receptionarea bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul unitatii
de Invatamant;

f) inregistrarea, pe baza aprobdrii factorilor competenti, a modificarilor produse cu privire la
existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din inventar §i prezenta actelor corespunzatoare
compartimentului financiar-contabil, pentru a fi operate in evidentele si situatiile contabile;

g) tinerea evidentei consumului de materiale aprobate de factorii de conducere, cu justificarile
corespunzatoare;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unititii de invatamant, pe linia
securitatii si sanatatii in munca, a situatiilor de urgenta si a normelor P.S.L;

i) intocmirea proiectului anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii si a
documentatiilor de atribuire a contractelor, impreuna cu compartimentul de achizitii publice;

J) intocmirea documentatiei pentru organizarea licitatiilor si monitorizarea executarii contractelor
de inchiriere incheiate de unitatea de ITnvatimant cu persoane fizice sau juridice;

K) alte atributii prevazute de legislatia in vigoare.

I11. 3. Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile- personal didactic si didactic auxiliar

Art. 68.  Sanctiuni conform Legii Educatiei Nationale nr.1/2011:

(1) Personalul didactic, personalul didactic auxiliar, precum si cel de conducere, de indrumare si de
control din invatamantul preuniversitar raspund disciplinar pentru incalcarea cu vinovatie a
indatoririlor ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si pentru incédlcarea
normelor de comportare care dauneaza interesului invatdmantului si prestigiului unitatii/institutiei,
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 - 6 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 obtinerea 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 Tnvatdmant;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(3) Orice persoana poate sesiza unitatea de invatamant/institutia de invatamant cu privire la
savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara. Sesizarea se face In scris §i se
inregistreaza la registratura unitatii/institutiei de invatamant.

(4) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul de
conducere al unitdfilor de invatamant preuniversitar, personalul de indrumare si de control din
cadrul inspectoratelor scolare si de personalul de indrumare si de control din cadrul Ministerului
Educatier si Cercetarii Stiintifice, comisiile de cercetare disciplinara se constituie dupa cum
urmeaza:
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a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3 - 5 membri, dintre care unul reprezinta
organizatia sindicala 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 unitatilor de invatamant preuniversitar, comisii formate
din 3 - 5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel
putin egala cu a celui care a savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul
inspectoratului scolar judetean/al municipiului Bucuresti;

) pentru personalul de indrumare si de control din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii
Stiintifice, comisii formate din 3 - 5 membri, dintre care unul reprezinta organizatia sindicala din
care face parte persoana aflatd in discutie sau este un reprezentant al salariatilor, iar ceilal{i au
functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea;

d) pentru personalul de conducere al inspectoratelor scolare judetene/al municipiului
Bucuresti- comisii formate din 3 - 5 membri, dintre care un reprezentant al salariatilor, iar ceilalti
au functia didactica cel putin egala cu a celui care a savarsit abaterea.

(5) Comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de:

a) consiliul de administratie al unitatii de invatamant preuniversitar, pentru personalul didactic si
personalul de conducere al acesteia;

b) ministrul educatiei si cercetarii stiintifice, pentru functiile de indrumare si de control din cadrul
Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice, precum si pentru personalul de conducere din
inspectoratele scolare judetene/al municipiului Bucuresti.

(6) In cadrul cercetirii abaterii prezumate se stabilesc faptele si urmarile acestora, imprejurarile in
care au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.
Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. Refuzul celui cercetat de a se
prezenta la audiere, desi a fost 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 sd cunoasca toate actele cercetarii si sa isi produca 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 unitdfii de
invatdmant preuniversitar/institutiei. Persoanei nevinovate i se comunicd 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. Personalul de conducere, de indrumare si de control din inspectoratele
scolare si din Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice, care a fost sanctionat, are dreptul de a
contesta, in termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la Colegiul central de disciplina
al Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice.

(9) Normele privind componenta, organizarea si functionarea, precum si atributiile colegiului
de disciplina de pe langa inspectoratul scolar si ale Colegiului central de disciplina al
Ministerului Educatiei si Cercetarii Stiintifice, se stabilesc prin regulament aprobat prin ordin al
ministrului.

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

(11) 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. Sanctiunile aprobate de consiliul de administratie sunt puse in aplicare si
comunicate prin decizie a directorului unitatii de invatdmant preuniversitar.

(12) Pentru personalul de conducere al unitatii de invatamant preuniversitar, propunerea de
sanctionare se face de catre consiliul de administratie al unitatii de invatdmant preuniversitar si se
comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

(13) Pentru personalul de conducere din inspectoratele scolare si casele corpului didactic,
propunerea de sanctionare se face de ministrul educatiei, cercetarii, tineretului si sportului si se
comunica prin ordin.
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(14) Pentru personalul de indrumare si control din Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice,
propunerea de sanctionare se face, dupa caz, de ministrul educatiei, respectiv de catre secretarul de
stat sau de seful ierarhic al persoanei in cauza si se comunica prin ordin.

Art. 69. Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de cercetare, de autoritatea care a
numit aceastd comisie si se comunicd celui in cauza, prin decizie scrisd, dupd caz, de catre
directorul unitatii de invatamant, inspectorul scolar general sau ministrul educatiei.

Art. 70. Raspunderea patrimoniala a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar,
precum si acelui de conducere, de indrumare si de control din Invatamantul preuniversitar se
stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru
recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea unitatii sau a institutiei al carei salariat
este cel in cauza, in afara de cazurile cand, prin lege, exista alte prevederi.

Capitolul IV : Sanitatea si securitatea in munca

Art. 71. (1) Legea 319 din 14 iulie 2006, cu privire la sanatatea si securitatea muncii, precizeaza
obligatiile privind realizarea masurilor de protectie a muncii si raspunderea juridica ce decurge din
incalcarea dispozitiilor legale privind protectia muncii, raspundere care poate fi disciplinara,
administrativa, materiald, civila sau penald, dupa caz, potrivit legii.
Organizarea si atributiile Comisiei de Securitate si Sanatate in Munca si pentru Situatii de
Urgenta sunt prevazute in:
- Codul muncii (Legea 53/2003, art.179-181),
- ROFUIP 5079/ 31.08.2016,
- Legea 319 din 14 iulie 2006,
~  Programul de masuri nr. 30012 din 14.05.1993 aprobat de Ministerul Invatimantului,
privind organizarea si desfasurarea activitdfii de protectie a muncii in unitatile de
invatdmant preuniversitar,
~ Instructiunile Ministerului Invatimantului nr. 32 160/24.06.1993, privind organizarea
activitatii de protectie a muncii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar.

Art. 72. Dupa stabilirea componentei si a atributiilor in Consiliul de Administratie, directorul
numeste, prin decizie membrii Comisiei de Securitate si Sanatate in Munca si pentru Situatii de
Urgenta . Sarcinile concrete ale acestor persoane, care decurg din Normele generale de protectie
a muncii, vor fi mentionate in fisa individuala a postului, si vor fi aprobate in Consiliul de
Administratie.

Art. 73.  Avand in vedere atributiile pe care le are comisia, este necesara elaborarea Programului
de masuri pentru protectia muncii care are la baza Raportul de activitate al comisiei din anul scolar
anterior. Programul va include atat activitdfile prevazute a se desfasura pe parcursul anului scolar,
cat si responsabilii si termenele de executie, si va viza continuarea activitatilor demarate anterior si
evitarea erorilor aparute .

Art. 74. Dosarul Comisiei de Securitate si Sanatate in Munca si pentru Situatii de Urgenta
contine:

a) copie dupa decizia de constituire a comisiei, pe care se face mentiunea ,,Conform cu originalul”
si se certificd prin semnatura directorului si aplicarea stampilei;

b) responsabilitatile individuale ale membrilor comisiei, aprobate de Consiliul de administratie,
extrase din fisa individuala a postului fiecaruia;

c) raportul de activitate al C.S.S.M. pe anul scolar anterior, dezbatut si aprobat de Consiliul de
administratie;
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d) Programul de masuri pentru protectia muncii in anul scolar curent dezbatut, aprobat de consiliul
de administratie si avizat de catre director, cu procesele verbale de luare la cunostinta si prelucrare
a acestor norme pe clase;

e) procesele-verbale (sau copiile acestora) incheiate de catre inspectorii de inspectia muncii Cu
prilejul controalelor privind modul 1n care se respecta legislatia muncii.

Art. 75.  Atributiile Comisiei de Securitate si Sanatate in Munca si pentru Situatii de Urgenta :

a) completeaza periodic, cu ultimele noutati din domeniu, documentatia referitoare la protectia
muncii,

b) prelucreaza periodic, personalului si elevilor, normele de protectie a muncii, in functie de
anotimpuri, intocmind anexe la Regulamentul Intern, avizate de directorul scolii,

c) completeaza Fisele de protectie a muncii,

d) Elaborareaza Programul de masuri pentru protectia muncii care are la baza Raportul de activitate
al comisiei in anul scolar anterior,

e) coordoneaza masurile de securitate si sanatate in munca,

f) urmareste respectarea de catre toti elevii si de personal a normelor de protectia muncii,

g) prezinta la control documentatia referitoare la protectia muncii cu ocazia inspectiilor efectuate de
catre inspectorii de protectie a muncii

Capitolul V: Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca
V.1. Dispozitii generale

Art. 76.  Regulamentul Intern stabileste norme de conduita si de disciplina, principii 1n relatiile
de munca si reglementdri in raporturile de munca, care se aplica in cadrul unitatii.

Art. 77. Temeiul legal il constituie Legea nr. 53/2003 - CODUL MUNCII, republicata legislatia
muncii la data intocmirii prezentului Regulament Intern, precum si prevederile Regulamentului de
Organizare si Functionare al Unitatilor din Invatdmantul Preuniversitar.

Art. 78. Regulamentul Intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de natura si durata
contractului individual de munca.

Art. 79. Prezentul regulament se aplica salariatilor si in cazurile in care isi desfasoara
activitatea in alte locuri unde isi indeplineste obiectul sau de activitate. De asemenea, prevederile
prezentului regulament se aplica si personalului din alte societati care se afld in delegatie sau sunt
detasati in cadrul unitatii, precum si elevilor ori studentilor care efectueaza practica in cadrul
acesteia.

Art. 80. Regulamentul intern este intocmit cu consultarea sindicatului, iar in lipsa acestuia de

reprezentanti ai salariatilor; 1n relatia cu sindicatul reprezentativ, punctele de vedere divergente se
negociaza pentru solutii convenite de comun acord.
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Art. 81. In aplicare, Regulamentul intern se completeaza cu proceduri interne care
documenteaza si reglementeaza activitati specifice, esentiale.

Art. 82. Procedurile nu afecteaza continutul Regulamentului Intern; ele includ dar nu se
limiteaza la: scop, cerinte generale si specifice, responsabilitati, formulare si circuit, auditarea
implementarii si respectarii prevederilor.

Art. 83. Nerespectarea prevederilor Regulamentului Intern si procedurilor conexe acestuia
constituie abatere de la normele de conduita, ordine si disciplind instituite si se sanctioneaza ca
abatere disciplinard, in raport cu fapta si prevederile legale.

Art. 84. Prezentul regulament cuprinde in principal:

a) Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de
incalcare a demnitatii,

b) Drepturile si obligatiile partilor;

¢) Norme de conduita profesionala si morala,

d) Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca,

e) Reguli privind disciplina muncii,

f) Abaterile si sanctiunile disciplinare;

g) Reguli referitoare la procedurile disciplinare;

h) Procedura solutionarii cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;
1) Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

V.2. Reguli privind respectarea nediscrimindrii si al inlaturarii oricirei forme de incilcare a
demnitatii

Art. 85.  In relatiile de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fatd de salariatii
din Liceul Teoretic ”Traian”.

Art. 86. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru
buna desfasurare a relatiilor de muncad, participantii la raporturile de munca se informeaza si se
consultd reciproc, in conditiile legii, ale prezentului regulament si al Regulamentului de
Organizare si Functionare a Unitatilor din Invatimantul Preuniversitar.

Art. 87.  Orice discriminare directd sau indirectd fata de un salariat, bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori
activitate sindicala, este interzisa.

Art. 88. Unitatea va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, natonalitatea, etnia,
apartenenta sindicala, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat ce privesc
persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

Art. 89. In cazul incalcarii de catre angajati a demnitatii personale a altor angajati sau in cazul
unor manifestari de harfuire sexuald, se aplicd sanctiuni disciplinare.

Art. 90. (1) Salariatii beneficiaza, fara discriminare, de conditii de munca adecvate activitatii
defasurate, de protectie sociald, de protectie a muncii, de igiena si securitate Tn munca, de
respectarea demnitatii si a constiintei personale.

(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca li se recunoaste dreptul la plata pentrumunca
depusa, dreptul la negocieri colective si individual, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
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precum si dreptul la protectie Impotriva concedierilor nelegale.

Art. 91. 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.

Art. 92. (1) Se asigura egalitatea de sanse intre femei si barbati, ludnd in considerare capacitatile,
nevoile si aspiratiile diferite ale persoanelor de sex masculin si feminin.
(2) Se asigura tratamentul egal intre femei si barbati in:

a. relatiile de munca;

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

c. participarea la luarea deciziilor.

Art. 93. Maternitatea nu constituie motiv de discriminare.

Art. 94. Salariatii si angajatorul se pot asocia liber pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor lor profesionale, economice si sociale.

Art. 95. Salariatii, fara discriminare, pot adera in mod liber la sindicate, la alegerea lor.

Art. 96. Se recunoaste salariatilor exercitiul dreptului sindical, cu respectarea drepturilor si
libertatilor garantate prin Constitute, Codul Muncii, legile speciale si Contractul Colectiv de
Munca.

Art. 97.  La cererea membrilor lor, sindicatele pot sa-i reprezinte pe salariati in conflictele de
drepturi.

Art. 98. Reprezentantilor alesi in conducerea sindicatelor 1i se asigura protectia contra oricaror
forme de conditionare, constrangere sau limitare a exercitarii functiilor lor, conform prevederilor
legale s1 Contractului Colectiv de Munca .

Art.99. In Liceul Teoretic *Traian”, sunt interzise:

a) Incadrarea in munci a persoanelor cu varsta sub 16 ani.

b) Incadrarea in locuri de munca grele, vatimitoare sau periculoase, stabilite conform legii, a
persoanelor cu varsta sub 18 ani.

¢) Incheierea de Contracte Individuale de Munca fard respectarea conditiilor legale si cele din
Contractele Colective de Munca aplicabile.

d) Incadrarea in munca a persoanelor puse sub interdictie judecatoreasci .

e) Incheierea unui Contract Individual de Munci in scopul prestarii unei munci sau unei activititi
ilicite sau imorale.

Art. 100. Drepturile si obligatiile privind relatiile de munca dintre Liceul Teoretic ”Traian” si
salariatii sai se stabilesc prin negociere intre angajator, prin consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, in cadrul Contractului Colectiv de Munca si a Contractelor Individuale
de Munca, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege.

Art. 101.  Prin Regulamentul intern, se stabilesc clauze privind conditiile de munca, precum si
alte drepturi s1 obligatii ce decurg din raporturile de munca, in principal:

a) Conditiile de munca, sanatatea si securitatea in munca, normarea i protectia muncii.

b) Masuri de protectie si facilitati acordate salariatilor.

¢) Formarea profesionala.
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d) Alte prevederi in legatura cu drepturile si obligatiile partilor.
e) Drepturile si obligatiile angajatorului.
f) Drepturile si obligatiile generale ale salariatilor.

Art. 102. Raporturile individuale de munca se reglementeaza prin Contractul Individual de
Munca.

Art. 103. (1) Contractul Individual de Munca se incheie pe durata nedeterminata, cu perioada de
proba.

(2) Prin exceptie, Contractul Individual de Munca se poate incheia si pe perioada determinata, in
conditiile expres prevazute de lege.

Art. 104. Contractele Individuale de Munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in
forma scrisd, in limba romana, cu respectarea legislatiei aplicabile; obligatia revine angajatorului.

Art. 105. Contractul Individual de Munca trebuie, obligatoriu, sd cuprinda toate elementele de
identificare, clauze generale si clauze specifice - care se definesc distinct, conform cu dispozitiile
prevazute de lege ori negociate, cu condifia de a nu contraveni normelor imperative, ordinii
publice si bunelor moravuri. Sunt considerate clauze specifice: clauza cu privire la formarea
profesionala, clauza de neconcurentd, clauza de mobilitate, clauza de confidentialitate.

Art. 106.  Clauzele Contractului Individual de Munca nu pot contine prevederi contrare sau
drepturi sub nivelul minim stabilit prin acte normative

Art. 107. Anterior incheierii sau modificarii Contractului Individual de Munca, Liceul Teoretic
”Traian”:

(1) are obligatia de a informa persoana care a solicitat angajarea ori, dupa caz, salariatul, cu
privire la clauzele esentiale pe care intentioneazd sa le inscrie in contract sau sd le modifice.
(2) Elementele de informare trebuie sa se regaseasca si in continutul Contractului Individual de
Munca.

(3) Modificarea unuia dintre elemente in timpul executarii Contractului Individual deMunca,
impune incheierea unui act aditional la contract, in termen de 20 zile lucratoare de la data aparitiei
modificarii.

Art. 108. Munca prestatd in temeiul unui Contract Individual de Muncad confera salariatului
vechime In munca.

Art. 109. (1) In vederea participarii la concursul organizat pentru ocuparea posturilor vacante,
informatiile in legaturd cu persoana canditatului se pot solicita de la terfi, numai cu privire la
activitatile indeplinite si la durata angajarii s1 numai cu instiintarea prealabila a celui in cauza.

(2) La angajare se va solicita candidatului, dupa caz, si certificat de cazier, pentru a se constata ca
acesta nu este pus sub interdictie privind exercitarea unei anumite profesii.

Art. 110. Angajarea in munca se face numai in baza unui certificat medical - cu respectarea
competentei si procedurii legale - care sa constate faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea
acelei munci; certificatul medical este obligatoriu si in alte situatii prevazute de lege sau prin
Contractul Colectiv de Munca.

Art. 111. Pentru verificarea aptitudinilor salariatului se poate stabili o singura perioada de proba,
cu durata si modalitatile de verificare definite prin negociere colectivd. Prin exceptie, salariatul
poate fi supus la o noud perioada de proba numai in conditiile mentionate de art.32 alin(2) din
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Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicata.

Art. 112. In cazul in care salariatul urmeaza si-si desfasoare activitatea in striinitate, acesta va fi
informat in timp util asupra clauzelor generale, particularitatilor specifice conditiilor de munca si
prevederilor legii speciale care reglementeaza conditiile specifice de munca in strainatate.

Art. 113. Contractul Individual de Munca, in toate etapele derularii lui, se trateaza in conditiile
stipulate de lege, de legile speciale.

Art. 114. Scoala tine evidenta stricta a tuturor salariatilor sai, cu respectarea prevederilor Legii
nr.53/2003-Codul Muncii, republicatda si HG 500/2011 privind registrul general de evidentd a
salariatilor.

Art. 115. (1) Statele de plata precum si celelalte documente justificative care demonstreaza
efectuarea platii salariului catre salariatul indreptatit, se pastreaza si se arhiveaza de catre unitate,
in aceleasi conditii §i termene ca in cazul actelor contabile, conform legislatiei in materie.

(2) Plata salariului se dovedeste prin modalitati prevazute de lege.

Art. 116. La solicitarea salariatului, angajatorul are obligatia sa elibereze documentele care sa
ateste activitatea desfagurata de acesta, vechimea in munca, in meserie si in specialitate.

V. 3. Drepturile si obligatiile partilor
V.3.1. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 117. Liceul Teoretic "Traian” are in principal urmatoarele drepturi:

a) Sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii i sa ia masurile necesare pentru eficientizarea
activitafii.

b) Sa stabileasca atributiile de serviciu corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii.

) Sa repartizeze sau sa redistribuie salariatii pe posturi conform pregatirii si aptitudinilor fiecaruia
in vederea indeplinirii obiectivelor.

d) Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, indiferent de functie, sub rezerva
legalitatii lor, cu respectarea Contractului Individual de Munca si a figei postului.

e) Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu si sa ia masurile de
eliminare a disfunctionalitatilor si deficientelor constatate.

f) Sa constate savargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiuni, in conformitate cu
prevederile legale ale Regulamentului Intern si Codului Muncii.

g) Sa stabilesca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

Art. 118. Liceul Teoretic "Traian” are, in principal, urmatoarele obligatii:

a) Sa informeze salariatii cu privire la conditiile de muncd, elementele relatiilor de munca,
atributiile si raspunderile din Fisa postului - anexatd la incheierea/ modificarea Contractului
Individual de Munca.

b) Sa asigure evaluarea si utilizarea corespunzatoare a resurselor de orice natura.

c) Sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina muncii, conform
prevederilor legale.

d) Sa asigure conditii corespunzatoare pentru aplicarea masurilor de protectie si igiena muncii,
precum §i paza contra incendiilor, conform normelor in vigoare.

e) Sa acorde salariatilor drepturile ce decurg din lege, si din Contractele Individuale de Munca.
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f) Sa se consulte cu reprezentantii salariatilor sau cu sindicatul din unitate privind deciziile ce

implica drepturile si interesele salariatilor

g) Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, sia retind si sa vireze

contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii.

h) Sa infiinteze Registrul General de Evidentd a salariatilor in format electronic, sd dispuna

completarea si operarea inregistrarilor, conform legii, precum s§i sa asigure prezentarea

acestuia spre control organelor abilitate.

1) Sa intocmeascd dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei

minime prevazuta in lege si sa elibereze, la cererea persoanelor indreptatite, toate documentele

care atesta calitatea de salariat a solicitantului - recomandari, caracterizari, adeverinte, etc

j) Sa asigure confidentialitatea datelor personale ale salariatilor.

K) Sa asigure conditii corespunzatoare de munca, securitate si sanatate a salariatilor, precum si sa

1a masuri pentru protejarea vietii si integritatii fizice, In toate aspectele legate de munca.

I) Sa aplice si sa respecte prevederile legale din domeniul muncii si asigurarilor sociale.

m)Sa stabileasca, cu consultarea sindicatelor, pentru toate categoriile de salariati, programul de

lucru si sa-| respecte.

n) Sa asigure incadrarea salariatilor pe functii, meserii si locuri de muncd, respectand

reglementarile privind angajarea in functie de nivelul de pregatire, profesie, competentd ,

experienta profesionala si starea de sanatate.

0) Sa asigure controlul in toate structurile si la toate nivelurile, inclusiv privind desfasurarca

muncii in siguranta.

p) Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala si atestarea acestora, in functie de

necesitati.

q) Sa evalueze realizarea obiectivelor de performanta individuala a salariatilor, stabilite prin fisa

postului, numai pe baza criteriilor de evaluare a realizarii acestora.

r) Sa asigure, pentru toti salariatii, legitimatii de serviciu, ecusoane si alte documente necesare.

s) Sa asigure solutionarea operativd a solicitarilor salariatilor care se dovedesc
intemeiate si legale.

t) Sa despagubeasca salariarul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau moral

din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in

temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractual, in cuantumul s§i modalitatile

stabilite de catre instanta de judecata competenta.

u) Sa ia masuri impotriva oricaror acte de discriminare.

V) Sa respecte dreptul la greva al salariatilor.

V.3.2. Drepturile si obligatiile salariatilor liceului teoretic ”Traian”

Art. 119. Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la salarizare pentru munca depusa.

b) Dreptul la asistenta medicala, pensii si alte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

¢) In conditiile in care nu este afectatd activitatea si nu se incalca clauzele specifice, inclusiv
multe functii pe care le detin In baza unor Contracte Individuale de Munca, beneficiind de salariu
corespunzator pentru fiecare dintre acestea.

d) Dreptul la repaus zilnic si saptamanal, asigurat in conditiile stipulate prin prevederile legale.

e) Dreptul la concediu de odihna anual, platit conform cu prevederile Contractului Individual de
Munca.

f) Dreptul la concediu de odihna nu poate forma obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari.

g) Dreptul la concediu medical, maternitate, pentru cresterea si ingrijirea copilului care se asigura
conform prevederilor legilor specifice de reglementare.

h) Dreptul la alte concedii care se asigura conform Codului Muncii aplicabil.
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i) In perioada concediului de incapacitate temporard de munci, de maternitate, pentru cresterea si
ingrijirea copilului, raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
salariatului.

J) Dreptul la egalitate de sanse si de tratament pe toata perioada de exercitare a activitatii.

K) Dreptul la demnitate in munca - respectareca demnitatii si a constiintei, fara discriminare.

[) Dreptul la protectia datelor personale.

m)Dreptul la protectia muncii, la igiena muncii, la sanatate si securitate in munca precum si
dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca
care se asigura conform prevederilor legale, ale prezentului regulament.

n) Dreptul de acces la formarea profesionala - se asigura conform planului anual de formare
profesionald. Formarea profesionala si modalitatile concrete de realizare se definesc prin
prevederile legale si deciziile emise de Liceul Teoretic "Traian”.

0) Promovarea personalului in functii, grade, trepte sau dobandirea de nivele superioare de
salarizare se realizeazd in conformitate cu procedurile si reglementdrile interne, cu respectarea
Codului Muncii si deciziile emise de Liceul Teoretic ”Traian”.

p) Dreptul la protectie in caz de concediere conform prevederilor legale si ale Contractului
Colectiv de Munca aplicabil. Salariatii au dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

q) Dreptul la demisie comunicatd prin notificare scrisa cu / fard motivare, cu respectarea
prevederilor prezentului regulament si a Codului Muncii.

r) Dreptul la negociere individuala si colectiva a clauzelor contractuale in raporturile de munca.

s) Dreptul de a participa la actiunile colective organizate sau convenite in parteneriat cu
sindicatele.

t) Dreptul de a constitui si adera la un sindicat si sa exercite orice mandat in cadrul acestuia
precum si dreptul de asociere in organizatii profesionale.

u) Dreptul la informare si consultare.

v) Alte drepturi prevazute de lege sau de Contractul Colectiv de Munca in vigoare.

Art. 120. Salariatii au in principal urmatoarele obligatii:

a) Sa cunoasca si sa respecte sistemul de norme si reguli instituit in decizii de Liceul Teoretic
”Traian”, prin Contract Individual de Munca, Regulamentul intern si procedurile de aplicare,
Regulamentul de Organizare si Functionare, decizii si ordine ale conducerii, reglementari,
proceduri si instructiuni specifice, care le-au fost aduse la cunostinta.

b) Sa respecte programul de lucru conform orelor fixate si sa foloseasca cu eficienta timpul de
lucru- absentele, zi/zile/fractiuni zi, inclusiv pentru intarzieri la program, daca nu reprezinta
practica curentd, se pot justifica prin documente: bilet de voie, cerere invoire interes personal/
recuperare, concediu odihna si alte concedii etc.
Documentele aprobate se transmit de reguld anticipat; situatiile in care programul de lucru este
afectat din motive obiective ( ex. trafic, meteo etc.) se trateaza punctual.

) Sarespecte si sa indeplineasca sarcinile stabilite prin fisa postului.

d) Sa respecte normele de disciplina muncii.

e) Sa previna orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii societatii.

f) Sa instiinteze ierarhic, de indata ce au luat cunottinta de existenta oricaror nereguli in legatura
cu activitatea sau a unor greutati ce pericliteaza realizarea sarcinilor de serviciu.

g) Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca situatiile cu risc de accident de munca
sau imbolnavire profesionald, sd nu se expund si sd nu expund alfi salariati la pericole de
accidentare sau imbolnavire profesionala.

h) Sa deconecteze de la sursa de energie electrica toate aparatele si utilajele, cu exceptia aparatelor
si utilajelor ce necesita alimentarea continua cu energie electrica, sa inchida instalatiile si sa
verifice respectarea normelor PSI, ori de cate ori paraseste locul de munca.

i) Sa-si aduca contributia, atunci cand este cazul, la aplicarea normelor de protectie civila.

J) Sa se supuna auditului si controalelor de sistem privind activitatea desfasurata si

27


mailto:liceulteoretictraian@yahoo.ro
mailto:cttraian.bucuresti@yahoo.com

LICEUL TEORETIC ,,TRAIAN”
Strada Luigi Galvani, Nr. 20, Sector 2, Bucuresti
Telefon 0212106598; Fax: 021.210.90.76
E-mail liceulteoretictraian@yahoo.ro; cttraian.bucuresti@yahoo.com

comportamentul la locul de munca.

K) Sa dea dovada de fidelitate fatd de angajator in executarea sarcinilor de serviciu; sa refuze
executarea oricaror lucrari striine de interesele societatii sau care nu fac parte din programele de
lucru.

I) Sa nu desfasoare activitati cu caracter politic in unitate.

m)Sa pastreze secretul de serviciu si sa foloseasca informatiile pe care le detin strict in domeniul
profesional.

n) Sa respecte confidentialitatea nivelului salarial.

0) Sa participe la actiuni organizate de conducerea Liceului Teoretic ”Traian” pentru promovarea
Imaginii ( expozitii, proiecte, activitati extrascolare si extracurriculare in parteneriat etc.)

p) La incetarea raporturilor de munca, salariatii au obligatia sa restituie legitimatiile de serviciu, sa
predea lucrdrile si bunurile care le-au fost incredintate in vederea exercitarii atributiilor de serviciu
si sa-si faca obligatoriu Nota de Lichidare.

g) La schimbarea titularilor — executanti si conducatori — se predau/preiau obligatoriu
documentele, activitatile si stadiul acestora, corespondenta, etc., pe suport scris si/ sau IT sub
confirmare ierarhica prin proces- verbal de predare- primire.

r) Sa nu paraseasca locul de munca, in timpul programului, fard aprobarea sefului ierarhic.
Parasirea locului de munca, in alte conditii, constituie abatere disciplinara.

S) Salariatii care au primit in folosinta, de la institutie, telefoane mobile au obligatia sa le poarte
deschise, in permanenta asupra lor, pentru a fi apelati in situatiile de urgenta, legate de solutionarea
problemelor profesionale.

t) Sa se prezinte la lucru in tinuta vestimentara decenta si in deplina capacitate de munca, pentru a
putea executa n bune conditii sarcinile si obligatiile de munca.

u) Sa comunice conducerii institutiei- in termen de 5 zile - orice modificare a datelor de stare
civila, domiciliu, telefon, nivel studii, alte date personale.

V) Sa despagubeasca institutia pentru toate pagubele materiale produse din vina si in legatura cu
munca lor, in conditiile legii.

V.4. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 121. Conducerea Liceului Teoretic “Traian” are obligatia de a lua toate masurile necesare
pentru asigurarea securitdfii si protectiei sanatatii lucratorilor, prevenirea riscurilor profesionale,
informarea si instruirea lucrdtorilor, precum si asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor
necesare derularii acestor activitati.

Art. 122. La nivelul Liceului Teoretic “Traian” organizarea activitatilor de prevenire si
protectie este realizata de catre angajator, in conditiile prevazute de Legea nr.319 / 2006. Institutia
are contract cu un Serviciu Extern de prevenire si protectie, cu atributii stabilite prin  norme
legale si decizii interne.

Art. 123. (1) Comitetele de securitate si sanatate in muncd sunt formate din reprezentantii
lucratorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sdnatatii lucratorilor, pe de o parte, si
reprezentanti ai angajatorului, In numar egal cu cel al reprezentantilor lucratorilor, precum si
medicul de medicina muncii, pe de alta parte.

(2) Rolul comitetelor de securitate si sanatate in munca este, pe de o parte, cel de a stabili
sistemul de factori tehnici si de mediu nocivi care actioneaza asupra salariatilor in procesul muncii,
precum si de a propune masurile ce se impun pentru prevenirea riscurilor de accidente de munca si
imbolnavire profesionald a personalului, iar pe de alta parte, cel de a urmari si analiza modul in
care se aplica si se respectd reglementarile legale privind securitatea si sanatatea in munca.

(3) Componenta fiecarui comitet se stabileste in conformitate cu prevederile HG nr. 1425/2006

vvvvv

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si sanatatii in
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munca nr. 319/2006, iar atributiile vor fi stabilite in conformitate cu prevederile normelor
metodologice amintite si Regulamentul propriu de functionare, membrii se nominalizeza prin
decizia conducerii institutiei.

Art. 124. (1) Liceul Teoretic ”Traian” organizeaza si asigura instruirea salariatilor sai in
domeniul protectiei muncii, igienei si sanatatii iIn munca prin instructaj introductiv general,
instructaj la locul de munca, instructaj periodic si suplimentar, alte forme de pregatire si instruire.
Instruirea  va  fi  efectuata  Tnainte de  1inceperea  efectiva a  activitatii.
(2) Instructajul introductiv general - se face la angajare pentru toti salariatii, inclusiv pentru cei cu
perioada de proba, la reluarea activitatii dupa o intrerupere de peste 3 luni, detasati, elevi, studenti
si alte persoane aflate temporar in unitate, cu scopul de a informa despre activitatile specifice si
principalele masuri de protectia muncii care trebuie respectate.
(3) Instructajul la locul de munca - se face de conducatorul direct, la prezentarea salariatului ca nou
angajat sau la schimbarea locului de munca, in functie de natura muncii / aparatura/
instalatii/utilaje deservite.
(4) Instructajul are la baza Norme Specifice de Securitate in Muncad si instructiuni proprii
pentru locul de munca respectiv, in scopul prezentarii riscurilor si masurilor de prevenire specifice.
(5) Admiterea la lucru a personalului instruit se face numai dupa ce seful ierarhic superior
celui care a facut instructajul a verificat ca salariatul si-a insusit cunostintele desecuritate si
sandtate a muncii.

Art. 125. Toate instructajele de securitate §i sanatate Tn muncd se consemneaza obligatoriu
in Fisa Individualad de Instructaj cu indicarea materialului predat, a duratei si datei instruirii i se
semneaza de salariatul instruit si salariatii care au efectuat / verificat instructajul.

Art. 126. Fisa de instructaj se intocmeste pentru tofi salariatii, este mentinutd in sistemul de
instructaj la zi si este pastratd de conducatorul locului de munca.

Art. 127. Tematica instruirii se stabileste In raport cu faza instruirii, prevederile legale, normele
specifice de protectia muncii, instructiunile proprii specifice activitatii.

Art. 128. Pentru protectia impotriva factorilor de risc, de accidentare si de imbolnaviri
profesionale, se asigura salariatilor echipament individual de protectie in sortiment, numadr, cerinte
de acordare stabilite prin lege, normative cadru de acordare si utilizare si normativul intern, astfel
incat sa satisfaca cerintele de securitate.

Art. 129. Pentru prevenirea imbolnavirilor profesionale, se acorda salariatilor in drept materiale
igienico-sanitare si de protectie.

Art. 130. Drepturile salariatilor din locurile de activitate care, conform prevederilor legale si
buletinelor de expertizare, se Incadreaza la conditii deosebite de solicitare fizica sau neuro-psihica,
factori nocivi de natura fizica, chimica, biologica, etc. si alte activitati care sunt tratate ca expuneri
in aceleasi conditii, se negociaza punctual.

Art. 131. Protectia maternitatii la Liceul Teoretic “Traian” se va respecta In conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 96 /2003.

(1) Prezentul regulament se completeaza cu dispozitiile Ord. 96/2003, Art. 2 privind protectia
maternitatii la locul de munca.

a) protectia maternitatii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau mame la
locurile lor de munca;

b) locul de munca este zona delimiata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestratd cu
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mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei operatii, lucrari sau pentru
indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai mul{i executanti, cu pregatirea si Indemanarea lor,
in conditii tehnice, organizatorice si de protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un
venit in baza unui raport de munca ori de serviciu cu un angajator;

C) salariata gravida este femeia care anuntd in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa ii ateste aceasta stare;

d) salariata care a nascut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului
de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege, anexand un
document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a
nascut;

e) salariata care alapteaza este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de
lauzie, 1si alapteaza copilul si anuntd angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in
acest sens;

f) dispensa pentru consultatii prenatale reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de catre
angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

g) concediul postnatal obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are obligatia
sa 1l efectueze dupa nastere, in cadrul concediului pentru sarcina si lauzie cu durata totald de 126
de zile, de care beneficiaza salariatele in conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. ¢)-€)
pentru protectia sanatatii si securitatii lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

(2) Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sa previna expunerea salariatelor prevazute la art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. ¢)-€) la riscuri ce le
pot afecta sandtatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. art. 32 (art. 2 Ord 96/2003) lit. ¢)-e) sa nu fie constranse sa efectueze
o munca daunatoare sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

(3) Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee
si conditii de munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a
conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art. 32 (art. 2 Ord
96/2003) lit. ¢)-e), in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si
oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

(4) Evaluarile prevazute la alin. (1) se efectucaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a
medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

(5) Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei
si nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a
procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila.

(6) In cazul in care o salariata se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 32 (art. 2 Ord
96/2003) lit. ¢)-e) si desfasoara la locul de munca o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea
sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, in sensul celor prevazute la art. 36
(art. 5 Ord 96/2003) alin. (1), angajatorul este obligat sa 11 modifice in mod corespunzator
conditiile si/sau orarul de munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii
sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 131. Prevederile privind microclimatul de la locul de muncd se trateaza conform
prevederilor legale si prin negociere cu reprezentantii salariatilor.

Art. 132.  Controalele medicale periodice vor fi asigurate gratuit de catre angajator, potrivit
prevederilor legale si prezentului regulament.

30


mailto:liceulteoretictraian@yahoo.ro
mailto:cttraian.bucuresti@yahoo.com

LICEUL TEORETIC ,,TRAIAN”
Strada Luigi Galvani, Nr. 20, Sector 2, Bucuresti
Telefon 0212106598; Fax: 021.210.90.76
E-mail liceulteoretictraian@yahoo.ro; cttraian.bucuresti@yahoo.com

Art. 134. (1) In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, Liceul Teoretic
“Traian” se obliga:

a) Sa asigure evaluarea riscurilor privind sandtatea si securitatea in munca, precum si reevaluarea
acestora in cazul modificarii conditiilor de munca, cu propunerea de masuri corespunzatoare la
toate locurile de munca.

b) Sa asigure autorizarea functionarii din punctul de vedere al protectiei muncii si sd ceara
revizuirea  autorizatiei 1n  cazul modificarii  conditillor de  muncd  autorizate.
(2) 1In scopul prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale, salariatilor li se interzice:

a) Sa pastreze materialele toxice, inflamabile sau explozive in alte locuri decat cele special
amenajate.

b) Sa introduca rechizite de fumat sau sa fumeze in alte locuri decat cele special amenajate pentru
fumat.

¢) Sa indeparteze neautorizat dispozitivele de protectie ale utilajelor sau sa lucreze fara ele.

d) Sa intervind la partea electrica sau mecanica a aparaturii din dotare ori a utilajelor, daca nu au
calificarea necesara.

e) Sa lucreze si sa foloseasca surse de foc fara permis de lucru special.

f) Sa lase fara supraveghere aparatura, masinile si instalatiile in functiune.

g) Sa blocheze ciile de acces, de evacuare si de interventie in caz de incendiu in unitate.

Capitolul VI: Disciplina muncii si raspunderea disciplinara
V1.1. Reguli de baza privind disciplina muncii

Art. 135. Se trateaza ca norme aplicabile privind disciplina, pe fondul responsabilitatilor ce revin
structurilor si salariatilor:

a) Decizii si dispozitii ale conducerii institutiei.

b) Programe, sarcini, dispozitii ierarhice.

c) Planuri de masuri si programe de activitati interne.
d) Proceduri si Instructiuni.

e) Regulamentul Intern.

f) Regulament de Organizare si Functionare si fisa postului.

Art. 136. Implementarea legislatiei si dispozitiilor ierarhice constituie obligatie neconditionata
pentru cadrele de conducere, pe domeniul de activitate pentru care sunt abilitati.

Art. 137. Disciplina muncii poate fi definitd ca ordinea necesard in cadrul executdrii raportului
social de muncd prin respectarea, de catre salariafi, a unor reguli de disciplind sau norme de
conduita care asigura eficient desfagurarea muncii.

Art. 138. Raspunderea disciplinara consta intr-un ansamblu de norme legale privind sanctionarea
faptelor de incalcare, cu vinovatie, a obligatiilor de munca, a ordinii interne, disciplinei la locul de
muncd sau a normelor de comportare. Aceste fapte sunt denumite de lege abateri disciplinare.

Art. 139.  Abaterea disciplinara este fapta in legatura cu munca, constand intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
Regulamentul intern - inclusiv obligatiile de munca, normele de conduitd, de disciplind, de
protectia muncii, de protectia mediului, PSI, norme de igiena, Contractul Individual de Munca,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici sau orice alte reglementari specifice.
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Art. 140. Conditia necesara si suficienta a declansarii raspunderii disciplinare este abaterea
disciplinara savarsita de catre orice salariat, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa.

Art. 141. Raspunderea disciplinara este independenta de raspunderea patrimoniala,
contraventionald sau penald, dacd prin fapta savarsitd s-au incdlcat si obligatii de munca.
Raspunderea patrimoniald, contraventionala sau penald nu exclude raspunderea disciplinara
pentru fapta savarsita, daca prin aceasta s-au Incdlcat si obligatii de munca.

VI1.2. Sanctiuni disciplinare

Art. 142.  Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata sau ia la cunostintad ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara.

Art. 143.  Sanctiunile disciplinare constituie mijloace de corectie prevazute de lege, cu un
pronuntat caracter educativ, avand ca scop apdararea ordinii interne, responsabilizarea pentru
indeplinirea constiincioasa a indatoririlor de serviciu si respectarea normelor de comportare,
precum si prevenirea producerii unor acte de indisciplina.

Art. 144, Sanctiunile disciplinare pe care angajatorul le poate aplica, in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt stabilite - conform art.248 alin.(I) - Codul Muncii.

Art. 145.  Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.
Sanctiunea va fi consemnata in scris.

Art. 146. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Incilcarea dispozitiilor Regulamentului Intern, a prevederilor Contractului Colectiv de Munci
si a clauzelor Contractului Individual de Munca.

b) Absentele de la lucru fara invoire prealabila, in cazul in care acestea nu sunt justificate ulterior
de salariat, cu motive care sa ateste imposibilitatea de a-si anunta absenta.

¢) Intarzieri repetate la program.

d) Intarziere sau neglijenti in efectuarea lucririlor.

e) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu, precizate in fisa postului, din vina salariatului.

f) Exercitarea in afara cadrului legal sau omisiunea de a indeplini atributiile prevazute de lege.

g) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, stabilite prin fisa postului
sau dispozitii ierarhice.

h) Nerespectarea normelor interne de conduita in relatiile ierarhice sau directe si reciproce dintre
salariati In timpul exercitarii atributiilor de serviciu.

i) Parasirea locului de munca, inaintea terminarii programului, fara aprobarea sefului ierarhic.

J) Distrugerea cu intentie / neautorizata a documentelor de serviciu.

k) Nepurtarea echipamentului de protectie si de lucru.

I) Nepurtarea ecusonului de catre salariatii care au aceasta obligatie.

m)Prestarea de servicii sau executarea de lucrari, altele decat sarcinile de serviciu, in timpul
normal de lucru, in scopul obtinerii unor avantaje.

n) Facilitarea unor acte de indisciplina sau tainuirea acestora, precum si favorizarea unor
subalterni in obtinerea de avantaje materiale in schimbul unor avantaje personale.

0) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter.

p) Impiedicarea colegilor de a-si realiza obligatiile de serviciu.

32


mailto:liceulteoretictraian@yahoo.ro
mailto:cttraian.bucuresti@yahoo.com

LICEUL TEORETIC ,,TRAIAN”
Strada Luigi Galvani, Nr. 20, Sector 2, Bucuresti
Telefon 0212106598; Fax: 021.210.90.76
E-mail liceulteoretictraian@yahoo.ro; cttraian.bucuresti@yahoo.com

g) Manifestari care aduc atingere prestigiului institutiei.

r) Discriminarea directa sau indirecta fata de un salariat bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd sau activitate
sindicala.

S) Manifestari care aduc atingere onoarei sau probitatii profesionale, incalcarea demnitatii
personale a salariatilor indiferent de functie.

t) Hartuire indiferent de natura acesteia.

u) Distrugerea cu intentie/neautorizata de bunuri si valori apartinand institutiei.

V) Refuzul nejustificat de a presta munca suplimentara in caz de fortd majora sau pentru lucrari
urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii producerii unor accidente.

W) Neparticiparea, fara justd cauza, la instructaje, cursuri de pregatire profesionald, analiza
activitatii periodice sau alte activitati destinate ridicarii nivelului profesional, organizate de
institutie.

Art. 147. (1) Se considera abatere disciplinara si situatia in care conducatorii nu dispun masuri
pentru aplicarea Regulamentului Intern si masuri de respectare a normelor de conduitd si de
mentinere a unui climat de disciplina in cadrul colectivelor pe care le conduc.

(2) Mentinerea acestei stari de lucru si dupa sanctionare poate conduce la schimbarea din functie a
conducatorului respectiv.

Art. 148.  Abaterile disciplinare savarsite de salariati, in perioada detasarii n altd unitate se
sanctioneazd de conducerea unitatii la care aceastia sunt detasati cu respectarea prevederilor legale
privind acordul conducerii.

Art. 149. Desfacerea Contractului Individual de Munca - ca sanctiune disciplinara - nu se poate
aplica in cazul celor detasati la alta unitate decat de catre conducerea care i-a detasat.

Art. 150. (1) Salariatii din vina carora nu au fost aplicate sanctiuni, raspund disciplinar, facandu-
se vinovati de Incalcarea indatoririlor lor de serviciu.

(2) Raspund disciplinar cei care au competenta de a aplica sanctiuni si nu le aplica in timpul cel
mai scurt de la constatarea abaterilor.

Art. 151.  Sanctiunile disciplinare sunt prevazute expres si limitativ in lege: aplicarea, sub
aspectul duratei §i cuantumului lor, trebuie sa se facd cu respectarea riguroasa a dispozitiilor
legate, pe principiul legalitatii sanctiunii.

Art. 152. Procedura aplicarii sanctiunii disciplinare se face cu respectarea reglementarilor legale
pentru a asigura eficienta combaterii unor acte si comportari daunatoare, pentru a garanta stabilirea
exacta a faptelor, a asigura dreptul de aparare al salariatilor, a prezenta informatii complete, de a
preveni sanctiuni nejuste.

Art. 153. (1) Angajatorul dispune cercetarea disciplinara prealabila in cazul savarsirii unei
abateridisciplinare, din oficiu sau in baza unei propuneri, de regula din partea sefului in subordinea
caruia lucreaza salariatul sau a altor persoane abilitate care au luat cunostintd de savarsirea abaterii
disciplinare.

(2) Propunerile se formuleazd 1n scris, motivate cu elemente in sustinere - faptele
consemnate ca abateri disciplinare, imprejurari, prevederi incalcate, consecinte etc., propuneri de
sanctionare, avize si rezolutii ierarhice.

V1.3. Solutionarea petitiilor individuale ale salariatilor
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Art. 154. (1) Salariatii au dreptul de a adresa, in scris, conducerii societatii petitii individuale, dar
numai in legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in activitatea desfasurata.
(2) Prin petitii se inteleg cererile sau reclamatiile individuale pe care un salariat le adreseaza
conducerii institutiei, in conditiile legii si ale Regulamentului intern.
(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea fiind clasate.

Art. 155. (1) Cererile sau reclamatiile individuale vor fi adresate conducatorului unitatii si vor fi
inregistrate la secretariatul unitatii.

(2) Conducatorul unitatii 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 favorabila sau
nefavorabila.

(3) In situatia in care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesitd o cercetare mai amanuntita,
angajatorul poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile.

Art. 156. (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.
(2) In situatia in care un salariat adreseazi in aceeasi perioada de timp mai multe petitii, cu acelasi
obiect, acestea se vor conexa, salariatul urmand sd primeascd un singur raspuns.
(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, se primeste o noua petitie cu acelasi continut sau care
priveste aceeasi problemad, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiune ca s-a
raspuns.

Art. 157. Cererile/reclamatiile individuale ale salariatilor care au ca obiect solutionarea
conflictelor de munca referitoare la incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractelor individuale de munca sau cererile privind raporturile juridice dintre partenerii sociali,
se solutioneaza potrivit procedurii prevazute in titlul XII din Codul Muncii privind jurisdictia
muncil.

Capitolul VII: Dispozitii finale

Art. 158.  Prezentul Regulament Intern este Intocmit cu respectarea reglementdrilor procedurale
din Legea 53/2003 - Codul Muncii, republicata, Constitutia Romaniei /2003, Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, Legea nr.87/2006 privind ,,Asigurarea calitatii educatiei”, a Regulamentului
de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat - OMENCS 5079/
31.08.2016 si a altor acte normative elaborate de Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii
Stiintifice.

Art. 159.  Respectarea prevederilor prezentului regulament este obligatorie pentru toti angajatii
institutiei.

Art. 160. Regulamentul Intern se poate consulta la sediul Liceului Teoretic Traian” (conform
Legii nr. 53/2003 Codul muncii art. 259 alin(4) )

(1) intermen de 2 zile calendaristice de la aprobare, si isi produce efectele fata de salariati de la
data informarii acestora;

(2) Regulamentul intern va fi prelucrat cu toti angajatii, din structura organizatorica a institutiei,
incheindu-se proces - verbal sub semnatura de luare la cunostinta.

(3) Pentru personalul incadrat dupa intrarea in vigoare a regulamentului, prelucrarea se face de
catre seful compartimentului in care acesta se angajeaza, confirmarea anexandu-se la contractul
individual de munca.

Art. 161.  Prezentul regulament intrd in vigoare de la data aprobarii lui in Consiliul profesoral.
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Art. 162.  Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru tot personalul didactic sau
nedidactic al unitatii de invatdmant. Ele se cumuleaza cu prevederile Regulamentului de ordine
interioara al Liceului Teoretic si cu prevederile Codului de conduita al unitatii

Art. 163. Modificarile prezentului R.I. se fac cu aprobarea Consiliului profesoral si intra in
vigoare in termen de o saptdmanad de la aprobare, interval in care este adus la cunostinta tuturor
celor interesati.

Art. 164. Modificarile ce intervin in confinut sunt supuse procedurilor de informare si, dupa caz,
de inregistrare.( conform Legii nr. 53/2003 Codul muncii art.260 )

(1) Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si 1si produce
efectele fata de salariati din momentul incunostintarii acestora.(conform Legii nr. 53/2003 Codul
muncii art.259 alin (1) ).

(2) Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern trebuie
indeplinita de angajator.

(3) Modul concret de informare a fiecdrui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se
stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul regulamentului
intern (conform Legii nr. 53/2003 Codul muncii art.259 alin (3) ).

Art. 160.  Prevederile prezentului Regulament se pot modifica si / sau completa ulterior ori de
cate ori este cazul, atunci cand apar schimbari majore in legislatie sau in sistemul de organizare si
conducere, care afecteaza continutul, la initiativa a 2/3 din numarul membrilor Consiliului de
Administratie si cu consultarea organizatiei sindicale din cadrul unitatii. Modificarile si / sau
completarile ulterioare vor fi aduse la cunostinta intregului personal si a elevilor in termen de 3
zile de la efectuare.

Art. 160. Toate modificarile respecta sistemul de vize, avize si aprobari, difuzarea acestora catre
posesorii de copii se face sub confirmarea primirii. Prezentul regulament a fost aprobat in Consiliul
de administratie din data de 15.10.2015

DIRECTOR,

Prof. Lidia ANGELESCU
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