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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Liceul Tehnologic ,,Mihai Viteazu” din Vulcan este unitate cu personalitate juridica,
ordonator tertiar de credite, functioneazi in subordinea Inspectoratului S$colar al Judetului
Hunedoara. Isi desfisoars intreaga activitate promovand profesionalismul, creativitatea, inovatia,
comunicarea, lucrul in echipa, eficienfa, receptivitatea la nevoile educafionale ale comunitatii,
libertatea de exprimare, formarea caracterului, moralitatea si spiritualitatea, gndirea critica.

Intreaga activitate va avea in vedere: comunicarea deschisa, spiritul colegial, realizarea
integrald si la timp a sarcinilor de serviciu, relatii democratice, de colaborare si sprijin reciproc,
transparenta decizionald realizatid prin organismele colective (Consiliul Profesoral, Consiliul de
Administratie), promovarea calitatii si recompensarea personalului.

Regulamentul Intern, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii in
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cadrul Liceului Tehnologic ,,Mihai Viteazu” in conformitate cu prevederile Legii nr. 1/2011Legea
educatiei nationale cu modificarile si completarile ulterioare, actele normative subsecvente Legii nr.
1/2011; Codului Muncii - Legea nr.53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare,
Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de invatamant Preuniversitar, aprobat prin
O.M.EN.C.S. nr. 5079/31.08.2016 cu modificarile si completérile ulterioare.

Regulile de disciplind si obligatiile reciproce ale intregului personal, care decurg din
prezentul Regulament sunt stabilite in vederea desfasurarii in conditii optime si la standarde ridicate
de calitate a procesului instructiv — educativ, precum si a activitafilor conexe care se desfagoara in
cadrul Liceului Tehnologic ,,Mihai Viteazu”

Regulamentul Intern este adoptat in conformitate cu legislatia in vigoare si nu i se substituie
acesteia; necunoasterea prevederilor prezentului Regulament nu absolvd personalul scolii de
consecintele incélcarii lui.

Regulamentul intern este aprobat de Consiliul de Administragie, cu participarea
reprezentaniilor organizatiilor sindicale, recunoscute la nivel de ramurd, existente in scoald si
cuprinde reglementdri specifice conditiilor concrete de desfasurare a activititii, in concordantd cu
prevederile legale, In vigoare.

Dispozitiile prezentului Regulament pot fi completate prin decizii interne, note de serviciu,
privind organizarea si disciplina muncii, emise de directorul unitatii.

Respectarea regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul salariat al unitatii de
invatimant si pentru director.

In incinta unitatii scolare sunt interzise, potrivit legii, crearea si functionarea oricaror
formatiuni politice, organizarea si desfasurarea activitatilor de propaganda politica si prozelitism
religios, orice forma de activitate care incalcd normele convietuirii sociale, care pun in pericol
sanatatea fizicd, psihicd a personalului didactic, didactic auxiliar si nedidactic. -~ = e
Regulamentul intern contine prevederi ce reglementeaza domeniul r Oﬂurllor de muncé In

cadrul LICEUL TEHNOLOGIC ,,MIHAI VITEAZU VULCAN”, in cinfmmltate cu:
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e CODUL MUNCII din 24 ianuarie 2003 ( Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003) -
REPUBLICARE
e CONTRACT COLECTIV DE MUNCA nr. 435 din 17 aprilie 2019 UNIC la Nivel de
Sector de Activitate invitimant Preuniversitar
Prezentul Regulament Intern se aplicd tuturor persoanelor incadrate la LICEUL
TEHNOLOGIC ,MIHAI VITEAZU” VULCAN
Termenul angajator desemneazi si unititile de invatamant preuniversitar, reprezentate prin
directori, in cazul nostru Liceului Tehnologic ,,Mihai Viteazu” VULCAN.
Termenul salariat desemneaza persoana fizicd ce presteazd muncé pentru si sub autoritatea
Liceului Tehnologic ,,Mihai Viteazu”, in schimbul unei remuneratii denumite salariu, in baza
unui contract individual de muncé, incheiat pe perioadd nedeterminaté/determinat.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA MUNCII

Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munci. Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreagé este de 8
ore/zi si de 40 de ore pe sdptiménd.

Programul de lucru pentru personalul didactic — auxiliar:
Administrator financiar: 8:00 — 16:00;

Admnistrator de patrimoniu 8:00 — 16:00;

Secretar: 8:00 — 16:00;

Bibliotecar: 8:00 — 16:00;

Tehnician laborant: 8:00 — 16:00;

Analist programator: 8:00 — 16:00;

Personal nedidactic:

Ingrijitor: tura I: 6:00 — 14:00; tura II: 14:00 — 22:00;

Muncitor calificat intretinere:6:00 -14:00; 14:00-22:00;22:00-6:00

Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2
zile de repaus, stabilite pentru zilele de sémbéta si duminica.

Activitatea personalului didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de 8
ore, respectiv 40 de ore pe sdptamand, si cuprinde:

a) activitdi didactice de predare-invitare-evaluare si de instruire practicd i examene de final de

ciclu de studii, conform planurilor-cadru de inva{imant;
b) activita{i de pregéatire metodico-stiintificé;
¢) activitati de educatie, complementare procesului de invd{dmént: mentorat, scoald dupd scoald,
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invitare pe tot parcursul vietii.
Programul de functionare al unitatii:




- programul orar pentru nivelul de invatimant liceal se incadreaza in intervalul 8:00 — 15:00;
- programul orar pentru nivelul de invatamant postliceal se incadreaza in intervalul 14:00 — 21:00;
Nerealizarea celor 50 minute in totalitate atrage dupa sine tdierea orei in condicé de cétre director
(care va scrie cu cerneald rosie ,,0rd neefectuatd” si va semna). in condica de prezentd profesorii
scriu cu cerneald albastrd. Directorul verificd modul de completare a condicii §i marcheaza cu
cerneald rosie orele neefectuate sau nesemnate. Sunt interzise orice alte consemndéri in condica.

Condica de prezenta este documentul pe baza caruia se {ine evidenta prezentei intregului
personal al unitatii la program. Se intocmeste pe categorii de personal, fiecare salariat avand
obligatia de a-si inscrie prezenta la serviciu prin semnaturi, atat la sosire, cat i la plecare. Se
interzic semnaturile anticipate sau retroactive. Condicile de prezenta se pastreaza la secretariat /
cancelarie.

Zilnic, condica de prezenta va fi vizata de director, care analizeaza prezenta si stabileste
masurile corespunzatoare pentru salariatii care, din diferite motive, nu s-au prezentat la serviciu.

Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie sa raporteze directorului
situatia, chiar dacd este vorba de un caz de for{a majora.

in afara cazurilor neprevizute, toate absentele trebuie autorizate in prealabil, prin cerere
scrisa redactata cu 1 zi inainte, adresata directorului unitatii, in care se consemneaza s1 persoana
care va tine locul.

in cazul in care absenta s-a datorat unui motiv independent de vointa celui in cauzi (boala,
accident etc.) directorul trebuie informat imediat, acesta fiind cel in mésura sa aprecieze, in toate

cazurile, ce masuri se impun.

CAPITOLUL III
DREPTURI ST OBLIGATII

SECTIUNEA 1. Drepturile si obligatiile salariatilor Liceului Tehnologic Mihai Viteazu

Drepturile si obligatiile personalului din unitatea noastrd sunt reglementate prin Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare, precum si prin orice alte
acte normative si/sau administrative cu caracter normativ aplicabile in materie. Orice propunere de
modificare a legislatiei in vigoare privind drepturile si obligatiile personalului din inva{dmaént nu
poate fi facuta fara consultarea federatiilor sindicale.

Conform articolului 39 din Codul muncii:

1. Salariatii Liceului Tehnologic Mihai Viteazu au, in principal, urmétoarele drepturi:

ermiTE

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptiméanal;




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 i sdnatate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncé si a mediului de muncd;
j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiv si individuala;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi previzute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

2. Salariatului fi revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce {i revin conform
fisei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munci aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta misurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

In ziua de 5 iunie - Ziuva invatatorului, in timpul programului de lucru,se vor organiza manifestéri
specifice, dedicate acestor evenimente. In perioada desfasurdrii acestor manifestari specifice nu se
vor presta activitatile prevazute in fisa postului a fiecérui salariat din invatamant.

SECTIUNEA 2. Drepturile si obligatiile unititii de invitimaént
1. Liceul Mihai Viteazu Vulcan, denumiti angajator are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) si stabileasca organizarea si functionarea unitaii;

b) si stabileasc# atributiile corespunzitoare fiecdrui salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

e) si constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munci aplicabil si regulamentului intern;

f) s stabileasci obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

2. Angajatorului ii revin, in principal, urmétoarele obl igai,‘ii'

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncé si asupra elementelor care prlvesc
desf‘ésurarea relatiilor de munci; A L e

b) s& asugure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la zfgb@rarea normelor
de munca si conditiile corespunzitoare de munca; / o X :




¢) s acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncé
aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd s prejudicieze activitatea
unitatii. Periodicitatea comunicarilor se stabileste prin negociere in contractul colectiv de munca
aplicabil;

e) si se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor
susceptibile s afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f) sa plateascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa refind i sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor §i sa opereze inregistrérile prevdzute de
lege;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

CAPITOLUL IV
MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

SECTIUNEA 1. Timpul de munci si timpul de odihni

1. Durata normali a timpului de munci este, de regul, de 8 ore/zi, 40 ore/sdptdimand. La
optiunea salariatului, repartizarea timpului de muncd poate fi inegald, in functie de
specificul muncii prestate.

2. Pentru personalul didactic de predare, norma didacticd de predare-invatare-evaluare si de
instruire practicd si de evaluare curentd este cea prevdzutd de art. 262 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare.

3. Eevidenta activititii desfasurate de cadrele didactice se tine prin intermediul unei singure
condici de prezentd, pentru norma didacticd de predare-invatare-evaluare si de instruire practica gi
de evaluare curenti a prescolarilor si a elevilor in clasa.

4. in invataméntul primar, orele de educafie fizicd, ce nu sunt predate de profesori cu studii
superioare de specialitate pot fi predate de invatatorul/institutorul/profesorul pentru
invitdmant primar al clasei $i sunt remunerate in sistem de plata cu ora, ca personal calificat
sau necalificat, in functie de conditiile de studii ale acestuia.

5. Timpul sdptimanal de activitate al personalului didactic auxiliar si nedidactic este identic cu
cel stabilit pentru personalul cu functii echivalente din celelalte sectoare bugetare, potrivit
legii. Sarcinile acestora sunt prevdzute in fisa individuald a postului.

6. Salariafii pot fi solicitati si presteze ore suplimentare numai cu acordul lor, dar nu poate
depasi 360 de ore anual.. Durata maxima legald a timpului de muﬁb&,lp';f'evns;é‘tj‘ip baza unui




contract individual de muncd nu poate depdsi 48 de ore/sdptdménd, inclusiv orele
suplimentare aceste se compenseazd prin ore libere platite in urmétoarele 60 de zile
calendaristice dupi efectuarea acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare
cu timp liber corespunzitor nu este posibild in urmitoarele 60 de zile dupd efectuarea
acesteia, orele suplimentare se vor plati cu un spor aplicat la salariul de baza, in conditiile
legii.

7. Prin exceptie, durata timpului de muncé poate fi prelungiti peste 48 de ore pe séptdméni,
care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de muncd, calculatd pe o
perioada de referintd de patru luni calendaristice, s nu depiseasca 48 de ore pe saptdmaéna.

8. Pentru prevenirea sau inlaturarea efectelor unor calamitati naturale ori a altor cazuri de for{a
major, salariatii au obligatia de a presta munca suplimentara, la solicitarea angajatorului

9. Personalul didactic auxiliar si personalul nedidactic au dreptul la o pauzi de masd de 30

minute, stabilit intre orele 13 si 13.30.

10. Salariatii care renunti la concediul legal pentru cresterea copilului in varstd de pana la 1 an,
2 ani, respectiv 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale de lucru cu 2 ore/zi potrivit legii,
fard ca aceasta sa le afecteze salariile de baza si vechimea in invédtdmant/in munca.

SECTIUNEA 2. Concediile

1. Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, concediul de odihni se acorda in functie de
vechimea in munca, astfel:

- pand la 5 ani vechime - 21 de zile lucratoare;

- intre 5 si 15 ani vechime - 24 de zile lucratoare;

- peste 15 ani vechime - 28 de zile lucrétoare.

Perioada de efectuare a concediului de odihnd pentru fiecare salariat se stabileste de céatre Consiliul
de Administratie.

2. Cadrele didactice beneficiazi de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare. Sarbatorile
legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere plitite nu se includ in durata concediului de
odihnd anual.

3. Concediul legal pentru cresterea copilului in varstd de pand la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani
constituie vechime in invdtdiméant/specialitate/in muncd, indiferent de perioada in care
salariatul s-a aflat in concediul respectiv.

4. Salariatii au dreptul, intre 2 zile de munca, la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive

5. In cazul in care activitatea la locul de munca nu poate fi intrerupta in zilele de sambta si
duminica, in cadrul comisiei paritare de la nivelul unitatii se vor stabili conditiile in care
zilele de repaus vor fi acordate in alte zile ale saptamanii.

Sunt zile nelucréatoare:
- zilele de repaus séptamanal;
- 1 si 2 ianuarie;

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Roméne;



- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
- prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;
- 1 Mai;
- 1 Tunie;
- prima si a doua zi de Rusalii;
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului;
- 5 Octombrie - Ziua Mondiald a Educatiei;
- 30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel intdi Chemat, Ocrotitorul Roméniei;
- 1 Decembrie;
- 25 si 26 decembrie;
- doud zile lucrdtoare, pentru fiecare dintre cele 3 sdrbdtori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestor culte.
6. Personalul din invatimént care participd la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor gcolare, din calendarul Ministerului Educatiei Nationale, indiferent de etapd/faza,
derulate in zilele de repaos séptamanal/sarbatoare legala, beneficiaza de 2 zile libere plétite pentru
fiecare zi lucratd. Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de catre comisia paritard de la
nivelul unitagii
7. Salariatii au dreptul la zile libere platite in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte
situatii, dupa cum urmeaza:

a) casatoria salariatului - 5 zile lucrétoare;

b) nasterea unui copil - 5 zile lucrdtoare + 10 zile lucrdtoare dacd a urmat un curs de
puericultura (concediu paternal);

c) césdtoria unui copil - 3 zile lucratoare;

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

e) schimbarea locului de munci cu schimbarea domiciliului/ resedintei - 5 zile lucritoare;

f) decesul socrilor salariatului - 5 zile lucritoare;

g) schimbarea domiciliului - 3 zile lucrétoare;

h) ingrijirea sanatatii copilului - 1 zi lucratoare (pentru familiile cu 1 copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucrdtoare (pentru familiile cu 3 sau mai mul{i copii).
in situatiile in care evenimentele familiale deosebite prevdzute intervin in perioada efectudrii
concediului de odihna, acesta se suspenda si va continua dupa efectuarea zilelor libere platite.

8. Personalul din invdtaméant poate beneficia, pentru rezolvarea unor situatii personale
deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe bazd de invoire colegiala.
Salariatul care solicitd acordarea acestor zile libere plitite are obligatia de a-si asigura suplinirea cu
personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de Invoire colegiald se depune la registratura
unitdtii, cu indicarea numelui si prenumelui persoanei care asigura suplinirea

pe perioada invoirii. Cererea se solufioneazid in maximum 24 de ore. et
9. Personalul care asigurd suplinirea salariatilor care au dreptul la zile | :b&ie,est'e rémunerat
4 e i
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10. Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucréri in interesul inva{iméntului pe
baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu platit, o singuré datd, cu
aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii de invatimant, fard a putea desfésura in acest
interval activitati didactice retribuite in regim de platd cu ora. In functie de optiunea cadrului
didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda intr-un singur an scolar sau in ani scolari
diferiti, consecutiv sau fractionat.

11. In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invitare-evaluare din
motive de incapacitate temporard de munci, orele respective sunt suplinite de alte cadre didactice.
Directorul unitatii de invitdmant are obligatia sd emitd decizii de incadrare n regim de plata cu ora
pentru cadrele didactice suplinitoare si sd incheie cu acestea contracte individuale de muncd in
regim de plata cu ora, salarizarea realizdndu-se pentru intreaga activitate suplinita.

12. Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fira platd, a céror
duratd insumatd nu poate depasi 30 de zile lucrdtoare pe an calendaristic; aceste concedii nu
afecteazd vechimea in invatamant.

13. Salariatii care urmeaza, completeaza, isi finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinti la
concursul pentru ocuparea unui post sau unei functii in invatdmant au dreptul la concedii fard plata
pentru pregitirea examenelor sau a concursului, a caror duratd insumatd nu poate depasi 90 de zile
lucratoare pe an calendaristic; aceste concedii nu afecteazd vechimea in invatgmant/in munca.

14. Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara plata pe timp de un an scolar, o dati la
10 ani, cu aprobarea consiliului de administratie al unitatii de invatdmant/ inspectoratului scolar (in
cazul personalului didactic de conducere, de indrumare si de control), cu rezervarea postului
didactic/ catedrei pe perioada respectivd. Acest concedou poate fi acordat si anterior implinirii a 10
ani de vechime. Personalul didactic titular cu peste 10 ani vechime in inva{imant, care nu si-a
valorificat acest drept, poate beneficia de concediul fara plata si cumulat, in doi ani scolari, in baza
unei declaratii pe proprie raspundere ci nu i s-a acordat acest concediu de la data angajérii pana la
momentul cererii.

15. Salariatii beneficiaza si de alte concedii fard platd, pe durate determinate, stabilite prin
acordul pértilor

SECTIUNEA 3. Salarizarea

Salarizarea personalului din invatamant se realizeaza in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare. Personalul din invatamant beneficiazé de un salariu lunar care cuprinde salariul de baza,
indemnizatii, sporuri, compensatii, precum si celelalte elemente ale sistemului de salarizare
prevézute de lege.
Personalul din invatdmant beneficiaza, conform prevederilor legale in vigoare, $i de urmétoarele
drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de muncé, pentru personalu] didactic
care are domiciliul sau resedinta in afara localitétii Vulcan. (
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b) o indemnizatie de instalare;

¢) in caz de deces al unui membru de familie, se acorda un ajutor de deces conform legii
anuale a bugetului asigurérilor sociale de stat;

e) indemnizatie de hrana;
Drepturile banesti cuvenite salariatilor se plitesc lunar, pand la data de 14 a lunii in curs, pentru
luna precedenti. Salariul este confidential, unitatea/institutia avand obligatia de a lua masurile
necesare pentru asigurarea confidentialitaii.

CAPITOLUL V
REGULI PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN UNITATE

1. Angajatorului in revin, in principal, urmatoarele obligatii:
a) sd Inméneze salariatului un exemplar din contractul individual de muncé, anterior inceperii

activitatii si sd-i sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
munci, din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor
de muncai si conditiile corespunzitoare de munci;

¢) si informeze salariatul asupra conditiilor de muncd si asupra elementelor care privesc
desfédsurarea relatiilor de munci;

d) si elibereze, la cerere, un document care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfisuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in munci, in meserie si
specialitate;

e) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

f) sa evalueze salariatul numai dupa obiectivele de performantd individuale impuse, precum si
dupa criteriile de evaluare a realizirii acestora conform legislatiei in vigoare.

2. In indeplinirea sarcinilor sale, personalul didactic este obligat sa dea dovada de profesionalism,
sa aiba o comportare demna in unitate si in comunitatea locala.

3. Profesorul pentru invatamantul liceal si postliceal are drepturile si idatoririle prevazute de Legea
Educatiei Nationale, pe cele care decurg din calitatea de angajat, stabilite prin legislatia muncii,
precum si de prezentul regulament ca de exemplu:

a) de a se implica activ si de a participa efectiv la activitatile tuturor comisiilor din care fac parte;

b) de a efectua planificirile si a le prezenta responsabiilor de comisie n prima zi a semestrului (sau,
cel tirziu, la termenele stabilite in cazul unor situatii obiective);

c) si se preocupe de formarea continud in specialitate si in domeniul psihopedagogiei
prescolare/scolare (prin studiu individual si participarea la actiunile de perfectionare organizate de
catedrd, scoald, 1.S.J.HD., sustinerea gradelor didactice etc.);

d) pregitirea permanentd si cu responsabilitate a tuturor activitétilor didactice. Cadrele didactice
debutante precum si cadrele desemnate de catre Consiliul de Administratie, urmare a asistentelor
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realizate de catre directori/profesori metodisti/inspector de specialitate, vor intocmi planuri de
lectie.

e) intocmirea corectd si transmiterea in termen a statisticilor si informirilor solicitate de
responsabilul de comisie si echipa manageriala;

f) sa foloseascd un limbaj si un comportament corespunzitor in relatiile cu elevii, cu parintii, cu
celelalte cadre didactice si personalul scolii;

g) sd nu lezeze in niciun mod personalitatea elevilor, si nu primejduiasca sinitatea/integritatea lor
fizica si psihica;

h) sunt interzise cu desavarsire pedepsele corporale;

i) sa respecte deontologia profesionald/ Codul etic al unitatii de invatamant;

J) s8 nu desfasoare activité{i politice §i de prozelitism religios in scoal;

k) sa nu lipseasca nemotivat de la ore;

I) sd consemneze absentele (la inceputul orelor) si notele acordate in catalog; profesorii care
utilizeaza catalogul personal au obligatia de a consemna absentele si notele in catalogul oficial la
sfarsitul fiecérei zile de curs;

m) sa ia masuri de recuperare pentru elevii cu ritm mai lent de invitare si si desfisoare activitati
suplimentare cu elevii capabili de performanti, obligatie de care se va tine cont in stabilirea
calificativului annual de catre Consiliul de Administratie;

n) sé respecte programa scolard si ordinele MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE privind
volumul temelor de acasa pentru a nu suprasolicita elevii;

0) s@ nu recomande teme de vacanti decét cu caracter facultative, urmare a planurilor de invatare
remediala/ de recuperare;

p) sa incheie situatia scolard (media semestriald/media anuala) a elevilor in ultima ord de curs:

r) s realizeze evaluarea elevilor {indnd cont de prevederile ROFUIP;

s) s discute cu pdrintii evaluarea elevilor in orele de consultatii stabilite la inceputul anului scolar;
$) sa completeze si s asigure pastrarea in bune conditii a documentelor scolare: cataloage, condica
de prezenta (care se completeazi zilnic, in conformitate cu tema realizatd in cadrul orei respective),
precum si rapoartele de autoevaluare, evaluare etc.;

t) cadrele didactice care desfisoara cu elevii activitafi extragcolare §i extracurriculare cuprinse intr-
un proiect educational, desfasurat la nivel de unitate, primesc confirmarea participarii sub forma
unei adeverinte eliberate de secretariatul scolii;

t) dacd un membru al personalului scolii nu poate fi prezent la program, din motive medicale sau
din alte motive, atunci acesta are obligatia sd anunte conducerea scolii, prin intermediul
compartimentului secretariat, cel tarziu inainte de inceperea programului;

u) invoirile din timpul programului se pot obtine prin cerere adresata directorului cu 1 zi inainte si
cu mentionarea persoanei care ii va tine locul;

v) dirigintii au obligatia de a tine evidenta invoirilor medicale si a celor solicitate de catre parinti,
intr-un dosar special pe durata intregului an scolar; ——

X) vor avea o finuté vestimentara decenta compatibila cu calitatea de dascal =~
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Personal didactic auxiliar si nedidactic.

1. Personalul didactic-auxiliar si nedidactic are obligatia sd aibd o tinutda morald demnd, in
concordantd cu valorile educationale promovate de scoald, o vestimentatie decentd si un
comportament responsabil.

Indatoririle salariatilor:

- sa apere patrimoniul scolii;

- sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

- sa pastreze confidentialitatea informatiilor ce nu pot fi date publicitatii;

- sa repare paguba cauzata prin distrugerea sau instrainarea bunurilor din patrimoniul scolii

Se interzice salariatilor:

- sa inceteze nejustificat lucrul;

- sa paraseasca nemotivat locul de munca in interes personal;

- sa falsifice actele privind diversele evidente;

- sa scoata bunuri materiale din unitate;

- sa execute lucrari straine de interesele institutiei in timpul serviciului;

- sa transmita persoanelor fizice sau juridice date care nu sunt de interes public si nu au legatura cu
acestea sau date personale ale altor salariati fara acordul acestora;

- sa desfasoare activitati la alte persoane fizice sau juridice, in timpul programului de lucru;

- sunt interzise actiunile de natur s afecteze imaginea publica a scolii;

Disciplina muncii si rispunderea disciplinari (sanctiuni)
Raspunderea disciplinard

Constituie abatere disciplinara gi se sanctioneaza potrivit art. 264 din Codul Muncii (Legea
53/2003) oricare dintre situatiile urmétoare:
1. Personal didactic si didactic auxiliar:
a) Intarzierile repetate de la program;
b) Absentarea nemotivata;
c) Absentarea nemotivata la sedinte Consiliul profesoral pentru personalul didactic, si la care sunt
invitati si personalul didactic-auxiliar;
d) Absentarea nemotivata la doud sedinte consecutive ale comisiilor metodice si ale altor comisii de
lucru constituite la nivelul scolii;
e) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu conform fisei postului;
f) Nerespectarea termenelor stabilite pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
g) Orice complicitate cu elevii in vederea neefectudrii orelor de curs (chiul organizat);
h) Generarea de discutii cu elevii referitoare la aspecte ale vietii private ale personalului didactic,
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k) Tinutd indecentd neadecvaté statutului de cadru didactic;

2. Personal nedidactic:

a) Intérzierile repetate de la program;

b) Absentarea nemotivata de la program;

¢) Consumul de bauturi alcoolice in timpul programului;

d) Prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice;

e) Neindeplinirea sarcinilor de serviciu conform fisei postului;

f) Tergiversarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu si nerespectarea termenelor stabilite.
Sanctiunile se aplica in conformitate cu Legea Educatiei Nationale si Codul Muncii.

Fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovitie
de catre salariatii unitatii, indiferent de functia sau postul pe care il ocupa, a obligatiilor asumate
prin Contractul Individual de Muncd, Fisa postului, a prevederilor ROFU, RI si codului etic,
constituie abatere disciplinara i se sanctioneaza dupa caz, in conformitate cu legislatia, cu:

Pentru personalul nedidactic :

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

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

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu i
se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se
constata prin decizie a angajatorului emisé In forma scrisa.

Pentru personalul didactic si didactic-auxiliar:

e observatie scrida;

e avertisment;

e 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;

e suspendarea, pe o perioada pe 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,indrumare si de control;

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

e desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;
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Procedura de sanctionare a personalului didactic si didactic-auxiliar se face cu respectarea
prevederilor art. 280-283 din Legea educatiei Nationale nr. 1/2011 si a prevederilor art.248-252 din
Codul muncii, Legea nr. 53/2003 cu modificarile si completarile ulterioare.

Constituie de asemenea abatere disciplinara: hirfuirea sexuala.

Nu se tolereazd in cadrul relatiilor de serviciu manifestdri de hartuire sexuala. Sunt
considerate hartuiri sexuale, acele gesturi, manifestiri, comentarii insinuante, sau propuneri cu
aluzii sexuale. Acestea pot crea o stare de stres in cadrul institutiei si pot conduce la degradarea
atmosferei de lucru, scaderea productivitatii muncii si a moralului angajatilor. In sensul celor de
mai sus, nu este permis angajatilor si colaboratorilor (parinti, angajati firme cu care unitatea se afla
in relatii contractuale) s& impund constrangeri, sau sa exercite presiuni de orice altd natura in scopul
obtinerii de favoruri de naturd sexuala. Salariatii, care vor fi autori dovediti ai unor fapte prevazute
mai sus, vor fi sanctionati.

Dreptul de apdrare al salariafilor

a) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovitie si consecintele
abaterii, comportarea generald in serviciu a salariatului, precum i de existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in conditiile prevazute de lege.

b) Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata decat dupd cercetarea prealabild a faptei imputate si
dupa audierea salariatului. Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea
nulitatii.

¢) Refuzul salariatului, de a se prezenta la audiere sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile imputate se consemneazi intr-un proces verbal. In astfel de cazuri sanctiunea poate fi
aplicata.

d) Acelasi procedeu se va aplica si in cazul personalului care refuzd sd se prezinte in vederea
audierii.

Sanctiunile disciplinare se aplicd potrivit legii. Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate
aplica numai o singurd sanctiune. Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nicio sanctiune disciplinara
nu se poate aplica Tnainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Salariatul nemulfumit de sanctiunea aplicatd se poate adresa tribunalului, solicitdnd anularea
sau modificarea dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.

Dacid s-a dovedit nevinovitia persoanei sanctionte, persoanele cu rea credintd care au
determinat aplicarea sanctiunii disciplinare, raspund disciplinar, material, civil i dupa caz penal.

Cercetarea faptei si comunicarea deciziei se fac in termen de cel mult 30 de zile de la data
constatarii acesteia. Persoanei nevinovate i se comunica in scris inexistenta faptelor pentru care a
fost cercetata
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CAPITOLUL VI
PROTECTIA, IGIENA SI SANATATEA SI SECURITATEA iN MUNCA

Liceul Tehnologic Mihai Viteazu asiguri instruirea, testarea si perfectionarea profesionala a
salariatilor cu privire la normele de sdnitate si securitate in muncd prin intermediul comisiei de
securitate si sdndtate In muncd si pentru situatii de urgentd. La angajarea unui salariat sau la
schimbarea locului de munci sau a felului muncii, acesta va fi instruit si testat efectiv cu privire la
riscurile pe care le presupune noul sdu loc de munci si la normele privind sanatatea si securitatea in
munci, pe care este obligat si le cunoasci si séd le respecte in procesul muncii in cazul in care, in
procesul muncii, intervin schimbdri care impun.

in vederea mentinerii i imbunétatirii conditiilor de desfasurare a activitatii la locurile de
munca, atat salariatul cit si unitatea noastré convin asupra urmétoarelor standarde minime:

- amenajarea ergonomica a locului de munci;

- asigurarea conditiilor de mediu - iluminat, microclimat in limitele indicilor de confort termic
prevazuti de lege, aerisire, umiditate, zgomot, igienizare periodicd, reparagii - in spatiile in care se
desfisoara procesul instructiv-educativ, birouri etc.;

- dotarea treptatd a spatiilor de invdtdmant cu mijloace moderne de predare: calculator,
videoproiector, aparaturd audio-video, table si mijloace de scris nepoluante/ecologice etc.;

- asigurarea materialelor necesare personalului didactic, in vederea desfasurarii in bune conditii a
procesului instructiv - educativ;

- amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca: séli de studiu, cancelarii, cantine, vestiare,
grupuri sanitare, séli de repaus etc.;

- diminuarea treptatd, pana la eliminare, a emisiilor poluante.

Personalul din invatdmant beneficiaza gratuit de vaccinare impotriva bolilor infecto-contagioase, in
caz de epidemii. Contravaloarea vaccinurilor va fi suportatd, in conditiile legii, din bugetul

angajatorului.

Copiii intregului personal din invi{imantul preuniversitar sau pensionat sunt scutiti de plata taxelor
de inscriere la concursurile de admitere in invétdmantul superior, de plata taxelor percepute pentru
eliberarea unor acte i documente scolare, precum si de plata sumelor ce sunt solicitate in vederea
constituirii unor fonduri ale clasei/scolii. Beneficiazid de acest drept si copiii orfani de unul sau
ambii parinti ce au activat in sistemul de invatamant. Au prioritate si beneficiazd de gratuitate in
internate si camine studentesti. In acest scop, unititile de invatimant preuniversitar asigura cazarea
in internate si fac demersurile necesare catre consiliile locale/judetene pentru alocarea sumelor, iar
Ministerul Educatiei Nationale alocd pentru studenti sumele necesare, institutiite "de-invéfagmant
superior asigurand cazarea gratuitd in cdmine studentesti. ol
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CAPITOLUL VII
PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE $I DE RESPECTARE A DEMNITATII
SALARIATILOR

1. Salariatii din cadrul Liceului Tehnologic Mihai Viteazu beneficiazi de egalitate de sanse,
inteleasa ca acces nediscriminatoriu la:

a) exercitarea libera a unei profesii sau activitéi;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

c) venituri egale pentru munca de valoare egal;

d) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

e) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de munca ce respecta normele de sandtate si securitate in munca, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;

g) beneficii, altele decéat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

h) organizatii sindicale si profesionale, precum si la beneficiile acordate de acestea.

2. Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe
criteriul de sex, unitatea noastrd are urmatoarele obligatii:

a) sé asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei i barbati, in cadrul
relatiilor de munci de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentul de
organizare si functionare si in regulamentul intern;

b) sd prevada in regulamentul intern sanctiuni disciplinare, in conditiile prevézute de lege,
pentru salariatii care incalca demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante,
de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;
privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si barbati, republicata;

¢) sa 1i informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitafii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munci;

d) si informeze, imediat dupi ce a fost sesizat, autoritagile publice abilitate cu aplicarea si
controlul respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

3. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de cétre angajator a unor practici care dezavantajeaza

persoanele de un anumit sex, in legétura cu relatiile de munca, referitoare la: anuntarea, organizarea

concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante; incheierea,

suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu; stabilirea sau

modificarea atributiilor din fisa postului; stabilirea remuneratiei; beneficii, altele decét cele de

naturs salariald, precum si la securitate sociald; informare si consiliere profesionald, programe de

initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionald; evaluarea performantelor

profesionale individuale; promovarea profesionald; aplicarea mésurilor disciplinare; dreptul de

aderare la sindicat si accesul la facilititile acordate de acesta; orice alte conditii de prestare a

muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

4.Salariatii au dreptul ca, in cazul in care se considerd discriminati pe baza criteriului de sex, s

formuleze sesizéri/reclamatii catre angajator sau impotriva lui, dacé acesta este direct 1m_pJ|cat 373 sa_

solicite sprijinul organizatiei sindicale ai carei membri sunt pentru rezolvarea situafiei, Ia. 1{)etll de~_” :

munca. [’*’,.- o Fj \\
(2 hei
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CAPITOLUL VIII
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE PERSONALULUI UNITATII

Personalul scolii poate adresa unitétii, Tn nume propriu cereri sau reclamatii individuale
privind incélcarea drepturilor prevazute in contractul individual de muncé sau in contractul colectiv
de munca.

Pentru solutionarea temeinicd si legald a cererilor sau reclamatiilor individuale ale
salariatilor, unitatea dispune numirea unor comisii, potrivit hotararii Consiliului de Administratie,
prin decizia directorului unitatii, care si cerceteze si sd analizeze detaliat toate aspectele sesizate.

In termen de 30 de zile de la inregistrarea cererii sau reclamatiei individuale a salariatului la
secretariat, pe baza raportului comisiei, conducerea unitifii, comunicd in scris raspunsul citre
petitionar.

- in réspuns se indicé, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.
- petitiile anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare a salariatului, nu se iau in
considerare. Sesizérile si reclamatiile se indosariaza intr-un dosar separat.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislatiel in vigoare privind
organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina muncii
si rdspunderea disciplinard, civila &i penald si intrd in vigoare la data aprobdrii de cétre Consiliul de
Adminstratie, respectarea lui fiind obligatorie pentru tot personalul scolii.

Prezentul regulament va fi adus la cunostintd personalului prin informare si prin afisare la
sediul unitétii.

18



19



