MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN BIHOR
COLEGIUL NATIONAL "TEODOR NES”
SALONTA, STR. REPUBLICII, NR. 90

TEL./FAX.: 0259 373 448

E-MAIL: cnteodornes@yahoo.com

Dezbatut si avizat de Consiliul Profesoral din data de 09.11.2022
Aprobat de Consiliul de Administratie din data de 17.11.2022
Nr. 3638 Data 17.11.2022
REGULAMENT INTERN
COLEGIULUI NATIONAL ,,TEODOR NES” SALONTA
Cuprins
Capitolul I:

Dispozitii generale

Capitolul I1:

Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca 1n cadrul unitatii

Capitolul 111:

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

Capitolul 1V:

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Obligatiile angajatorului

Obligatiile salariatilor (angajatilor)

Drepturile angajatorului

Drepturile salariatilor

Organizarea timpului de munca, a programului de lucru, pauzele de masa si alte drepturi
acordate salariatilor Salarizarea

Capitolul V:

Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor
Capitolul VI:

Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Capitolul VII:

Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile, reguli referitoare la procedura disciplinara
Capitolul VIII:

Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Capitolul IX:

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Capitolul X:

Prelucrarea datelor cu caracter personal

Capitolul XI: Dispozitii finale



MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN BIHOR
COLEGIUL NATIONAL "TEODOR NES”
SALONTA, STR. REPUBLICII, NR. 90

TEL./FAX.: 0259 373 448

E-MAIL: cnteodornes@yahoo.com

Capitolul 1

Dispozitii generale

Art. 1 (1) Regulamentul Intern al Colegiului National ,,Teodor Nes” Salonta contine
dispozitiile obligatorii prevazute la art. 242 din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si in contractele colective de munca
aplicabile.

(2) Regulamentul Intern se intocmeste de catre angajator si se aproba de catre Consiliul
de Administratie al Colegiului National ,,Teodor Nes” Salonta, dupa consultarea organizatiilor
sindicale afiliate la federatiile sindicale reprezentative la nivel de sector de activitate
invatamant preuniversitar de la nivel judetean.

(3) Prevederile Regulamentului Intern sunt obligatorii. Nerespectarea acestuia constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform prevederilor legale.

Art. 2 Colegiul National ,,Teodor Nes” este o structura care functioneaza in subordinea
Ministerului Educatiei si Cercetarii si actioneaza pentru realizarea obiectivelor sistemului de
invatamant, prevazute de Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, in domeniul invatamantului
preuniversitar.

Art. 3 Colegiul National , Teodor Nes” isi desfdsoard intreaga activitate pe baza
prevederilor Legii nr. 1/2011 si a actelor administrative cu caracter normativ ce decurg din
executarea prevederilor legii sus-mentionate, a ordinelor si a instructiunilor elaborate de
Ministerul Educatiei si a Regulamentului-cadru de organizare si functionare a inspectoratelor

scolare, aprobat prin OMECTS nr. 675/06.072022, cu modificarile si completarile ulterioare.

Capitolul 11
Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

n cadrul unitatii

Art. 4 (1) Colegiul National ,,Teodor Nes” are obligatia sa ia toate masurile necesare
pentru protejarea vietii si a sanatatii salariatilor.
(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor Tn toate

aspectele legate de munca.
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(3) Tn cadrul propriilor responsabilititi, angajatorul va lua masurile necesare pentru
protejarea securitatii si a sanatatii salariatilor, pentru prevenirea si combaterea imbolnavirii cu
virusul SARS CoV- 2, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de
informare si pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii
si a mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor principii generale de
prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

d) planificarea prevenirii;

e) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de
protectie individual;

f) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.

Art. 5 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente
de munca, boli profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii
si @ sanatatii TN munca.

(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord.

(4) Instruirea Tn domeniul securitdtii si a sanatatii in munca este obligatorie Tn
urmatoarele situatii:

a) In cazul noilor angajati;

b) Tn cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

c) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

Art. 6 Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical
de medicind a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 7 in domeniul securititii si al sinititii in munca, titularul de post este obligat:
e sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum §i cu

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot

fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
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sd utilizeze corect mijloacele de munca, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte echipamente;
sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat;
sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, ale aparaturii, ale
uneltelor, ale instalatiilor tehnice si ale cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
sd aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;
sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca
si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si a securitatii lucratorilor;
sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;
sd nu vina la serviciu in stare de ebrietate; sd nu introduca sau sa faciliteze introducerea de
produse alcoolice si/sau stupefiante la locul de munca;
sa 1gi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si al sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;
sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Art. 8 Tn domeniul situatiilor de urgent, titularul de post este obligat:
sd nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupatoare, dispozitive de
protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;
sd nu suprasolicite reteaua electrica prin folosirea simultana a mai multor receptori;
sd nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;
sd nu intervina in instalatiile electrice;
sa nu foloseasca chibrituri, lumandri, brichete sau alte surse de aprindere, in spatii cu pericol
de incendiu, respectiv in incaperi in care sunt depozitate materiale combustibile sau

inflamabile;
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e sa retind numarul de telefon: 112 — Sistemul National Unic pentru Apeluri de Urgenta si sa

1l apeleze atunci cand este cazul.

Capitolul 111
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii

oricarei forme de incilcare a demnitatii

Art. 9 (1) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fatd de toti salariatii.

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

Art. 10 (1) Orice salariat care presteaza 0 muncd, beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum
si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nicio discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazd 0 munca le sunt recunoscute dreptul la plata
egald pentru munca egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter
personal, precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 11 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare
la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau a examenelor si selectia candidatilor
pentru ocuparea posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca
ori de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) informarea si consilierea profesionald, progresele de initiere, calificare,
perfectionare, specializare si recalificare profesionala;

e) evaluarea performantelor profesionale individuale;

f) promovarea profesionala;
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g) aplicarea masurilor disciplinare;

h) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

1) orice alte situatii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare;

J) beneficii, altele decat cele de naturd salarialda si masuri de protectie si asigurari
sociale.

Art. 12 Hartuirea sexuala a unei persoane de catre 0 alta persoana la locul de munca
este considerata discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

Art. 13 (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de munca in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca,
a Regulamentului Intern, precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea
demnitatii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a
plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violenta sau hartuire

sexuald in completarea celor prevazute de lege.

Capitolul 1V
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Drepturileangajatorului

Art. 14 Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu, in limitele legalitatii;

b) sa modifice fisa postului, in functie de strategia de dezvoltare si de necesitatile
Inspectoratului Scolar Judetean Bihor, respectand prevederile legale;

C) sd stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiuni corespunzatoare,
potrivit legii, Contractului colectiv de munca, Regulamentului de Organizare si
Functionare si Regulamentului Intern;

f) sa dispuna, in situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamitati, alte situatii
exceptionale, munca la domiciliu sau in regim de telemunca, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
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ulterioare, si ale Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca.

Obligatiile angajatorului

Art. 15 Angajatorului Ti revin, in principal, urmatoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de muncad si asupra elementelor care
privesc desfasurarea relatiilor de munca;

b) sd asigure permanent condifii corespunzatoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din Contractul colectiv
de munca aplicabil si din Contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a unitatii;

e¢) sa se consulte cu reprezentantii sindicatelor Tn privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

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

g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor, in afara
cazurilor prevazute de dispozitiile legale;

h) sa solutioneze si sa instiinteze petentii, in termenul prevazut de lege, asupra modului
de rezolvare a sesizarilor, a reclamatiilor si a contestatiilor depuse de angajati. Cererile
depuse de angajati la registratura institutiei, cu respectarea prevederilor legale, se vor solutiona
n termen de 30 de zile calendaristice;

i) sd asigure protectia maternitatii, in conformitate cu dispozitiile O.U.G. nr. 96/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu prevederile Conventiei Organizatiei
Internationale a Muncii nr. 183/2000 privind revizuirea Conventiei asupra protectiei
maternitatii din 1952, adoptata la cea de-a 88-a sesiune a Conferintei generale a Organizatiei
Internationale a Muncii de la Geneva la 15 iunie 2000, ratificata prin Legea nr. 452/2002;

j) sa asigure, in cazul activitatii de telemunca, mijloacele aferente tehnologiei
informatiei si comunicatiilor si/sau echipamentele de munca sigure necesare prestarii muncii,
partile putdnd conveni  printr-un acord scris inclusiv sa fie utilizate cele proprii ale
telesalariatului, cu specificarea conditiilor de utilizare. (Art 11 din ORDONANTA DE
URGENTA Nr. 192 publicati in M Of. Nr.1042 din 6 noiembrie 2020).
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Drepturile salariatilor.
Organizarea timpului de munca si a programului de lucru.

Pauzele de masa si alte drepturi acordate salariatilor.

Art. 16 Salariatii Colegiului National ,,Teodor Nes” au, in principal, urmatoarele

drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual, la zile libere pentru evenimente familiale deosebite,
precum si la zile libere de sarbatori legale, conform prevederilor legale n vigoare;

d) dreptul de a beneficia la cerere de concediu fara plata, conform prevederilor legale in vigoare;
e) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

f) dreptul la demnitate in munca;

g) dreptul la securitate si sanatate in munca;

h) dreptul de acces la formarea profesionala;

i) 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;

I) dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n) alte drepturi prevazute de lege sau de Contractul colectiv de munca.

Art. 17 Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor
legale Tn vigoare.

Art. 18 (1) Conform art. 262 din Statutul personalului didactic, activitatea personalului
didactic de predare se realizeaza intr-un interval de timp zilnic de 8 ore, iar timpul sdptamanal
de lucru este de 40 de ore/saptamana.

(2) Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic, durata normald a timpului de lucru

este de 8 ore/zi.
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(3) Programul de lucru este urmatorul:

a) personal didactic auxiliar (fara administratorul de patrimoniu): 7.30 — 16.00; vineri:
7.30-14.00

f) administrator de patrimoniu: luni — joi: 7.00 — 15.00

g) laborant: 7.30 — 16.00

(4) Personalul de ingrijire lucreaza n schimburi dupa urmatorul program (prin rotatie):

a) Ingrijitoare: 7.00 —9.00 si 13.00 — 19.00

b) Muncitor: 7.00 — 15.00

c) Paznic: in ture, 24/72 ore

(5) Desfasurarea programului orar de lucru stabilit se poate schimba prin acordul
angajator-angajat si va fi stipulat intr-o decizie de modificare a raporturilor de serviciu sau a
Contractului individual de munca.

(6) Ramanerea in cadrul unitatii scolare peste programul normal de lucru sau in zilele
libere se face numai cu acordul conducerii scolii.

Art. 19 (1) Personalul angajat are dreptul la 0 pauza de masa de 20 de minute, care
se include in programul de lucru. Programul de efectuare a pauzei de masa este 9.00 — 9.30
(personalul nedidactic) si 12.00 — 12.30 (personalul didactic auxiliar).

Art. 20 (1) Obligarea angajatilor la efectuarea orelor suplimentare, fara acordul
acestora, cu exceptia cazurilor prevazute de lege, este interzisa.

(2) In cazul efectuarii orelor suplimentare, angajatii au dreptul la compensarea cu
ore libere compensatorii perioadei lucrate sau un spor din salariul de baza, conform
legislatiei n vigoare.

Art. 21 Repaosul saptamanal se acorda in doua zile consecutive, de regula sambata si
duminica.

Art. 22 Conducerea institutiei isi rezerva dreptul, respectand limitele si procedurile
impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru, in functie de nevoile
serviciului.

Art. 23 Evidenta prezentei la serviciu se tine zilnic, prin condica de prezenta.

Art. 24 (1) Prezenta la serviciu este obligatorie. Durata orei de curs este de 50 de minute,
orice intarziere sau absenta se sanctioneaza prin consemnare in condica de prezenta.

(2) In situatii speciale, cum ar fi epidemii, intemperii, calamititi, alte situatii

exceptionale, pe o perioada determinata, angajatii pot presta munca la domiciliu sau Tn regim
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de telemunca, cu respectarea prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii
de telemunca.

(3) Salariatii care intarzie de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze
directorului sau unuia dintre directorii adjuncti situatia, chiar daca este vorba de un caz de forta
majora.

(4) Invoirile se fac pe baza de cerere scrisi adresata directorului scolii.

(5) Fiecare salariat are obligatia de a-si anunta absenta Tnainte cu o zi sau in
dimineata zilei respective telefonic, la secretariatul scolii/director/director adjunct, in caz
contrar, neprezentarea este considerata absentd nemotivata si este sanctionata conform
reglementarilor in vigoare.

Art. 25 Conducerea institutiei raspunde de organizarea si tinerea evidentei proprii
privind concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, si alte aspecte care
privesc timpul de munca si odihna al salariatilor.

Art. 26 (1) Concediul de odihna se poate intrerupe, din motive obiective, cu obligatia
de a fi reprogramat de Indata ce nu mai exista motivele ce au determinat intreruperea.

(2) Rechemarea din concediu se face de seful compartimentului in care isi desfasoara
activitatea angajatul, avizat de directorul unitatii.

Art. 27 (1) Incapacitatea temporara de munca se dovedeste prin certificat medical.

(2) Certificatul medical trebuie prezentat de angajat pana cel mai tarziu la data de 5 a
lunii urmatoare celei n care angajatul a beneficiat de concediu medical.

(3) Personalul din invatamant poate beneficia de 5 zile/ an scolar, pentru rezolvarea unor
situatii personale deosebite, dovedite cu documente justificative, de zile libere platite, pe baza
de Invoire colegiald. Salariatul care solicitd acordarea acestor zile platite are obligatia de a-si
asigura suplinirea cu personal calificat, care nu va fi remunerat. Cererea de invoire colegiala este
adresatd conducerii institutiei, se depune la secretariatul unitatii, cu indicarea numelui si
prenumelui persoanei care asigura suplinirea pe perioada invoirii. Cererea este aprobata de
directiunea unitatii si se solutioneaza in maximum 24 de ore.

Art. 28 (1) Dreptul la concediul de odihna este garantat de lege.

(2) Personalul angajat beneficiaza de concediu de odihna conform prevederilor Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Concediul de odihna se efectueaza, de regula, integral sau se poate acorda

10



MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN BIHOR
COLEGIUL NATIONAL "TEODOR NES”
SALONTA, STR. REPUBLICII, NR. 90

TEL./FAX.: 0259 373 448

E-MAIL: cnteodornes@yahoo.com

fractionat, daca interesele serviciului o cer sau la solicitarea salariatului, daca nu este afectata
desfagurarea activitatii.

(4) Sunt zile nelucratoare:

zilele de repaus saptamanal;

1 si 2 ianuarie;

24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;
Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;
prima, a doua zi si a treia zi de Pasti;

1 Mai;

1 lunie;

prima si a doua zi de Rusalii;

15 August - Adormirea Maicii Domnului;
5 Octombrie - Ziua Mondiala a Educatiei;
30 Noiembrie - Sfantul Apostol Andrei;

1 Decembrie;

25 1 26 decembrie - prima si a doua zi de Craciun;

AN N N NN Y U N U N N R N N

doua zile lucratoare, pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale, declarate
astfel de
cultele religioase legale, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.
Art. 29 (1) Tn conformitate cu prevederile art. 152 din legea nr. 53/2003-Codul Muncii,
republicat, Tn cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna.
(2) Evenimentele familiale deosebite si numarul zilelor libere platite sunt stabilite astfel:
a) casatoria salariatului — 5 zile lucratoare;
b) nasterea unui copil — 5 zile lucrdtoare + 10 zile lucratoare daca a urmat un curs de puericultura
(concediu paternal);
¢) casatoria unui copil — 3 zile lucratoare;
d) decesul sotului/sotiei, al copilului, al parintilor, al bunicilor, al fratilor, al surorilor
salariatului sau al altor persoane aflate in Intretinere — 5 zile lucratoare;
e) schimbarea locului de munca cu schimbarea domiciliului/a resedintei-5 zile lucratoare;
f) decesul socrilor salariatului — 5 zile lucratoare;

g) schimbarea domiciliului — 3 zile lucratoare;
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h) ingrijirea sanatatii copilului — 1 zi lucratoare (pentru familiile cu un copil sau 2 copii),
respectiv 2 zile lucratoare pentru familiile cu 3 sau mai multi copii;
1) donatorii de sange - 1 zi lucratoare.

(3) Concediul platit se acorda la cererea salariatului, cu aprobarea directorului unitatii.

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

(2) Conditiile in care se efectueaza delegarea atributiilor salariatilor sunt cele
reglementate de Codul Muncii.

Art. 31 Tn perioada concediilor medicale, a celor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copilului, a concediilor fara plata si a concediilor pentru formare
profesionala, raporturile de munca nu pot inceta si nu pot fi modificate decat din initiativa
salariatului.

Art. 32 (1) Conform prevederilor OUG nr. 8/2009 — privind acordarea voucherelor de

vacanta, salariatii institutiei pot beneficia de bonuri de valoare, denumite vouchere de vacanta.

Obligatiile angajatilor

Art. 33 Angajatului 1i revine, Tn principal, urmatoarele obligatii:

a) obligatia de a Tndeplini atributiile ce-i revin conform fisei postului;

b ) obligatia de a respecta disciplina muncii;

C) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in Regulamentul de organizare si
functionare, Regulamentul Intern, in Contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in
Contractul individual de munci;

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

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate in munca in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu si confidentialitatea;

g) obligatia de a participa la activitati de formare continua, in conditiile legii;

h) realizarea responsabila si la un nivel maxim de competenta a indatoririlor de serviciu;

1) respectarea programului de lucru, folosirea integrala si eficienta a timpului de
lucru pentru Tndeplinirea obligatiilor de serviciu;

1) respectarea, in cazul activitatii de telemunca, a prevederilor Legii Nr. 81/2018 privind
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reglementarea activitdtii de telemuncd, cu modificarile si completarile ulterioare; (publicata
n: Monitorul Oficial nr. 296 din 2 aprilie 2018);

J) insusirea si respectarea normelor de munca, a altor reguli si instructiuni stabilite
pentru compartimentul respectiv sau pentru locul de munca specific salariatului;

k) utilizarea responsabila si in conformitate cu documentatiile tehnice ale aparaturii,
echipamentelor, ale instalatiilor aflate Tn dotarea serviciului/ a compartimentului in care isi
desfasoara activitatea sau la care au acces, precum si exploatarea acestora in deplina siguranta;

I) respectarea normelor de protectie a mediului;

m) comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, respectarea muncii celorlalti
salariati, asigurarea unui climat de disciplina, ordine si buna intelegere;

n) instiintarea fara intarziere a conducatorului unitatii in legatura cu observarea unor
nereguli, abateri sau lipsuri Tn activitatea de la locul de munca si actionarea pentru diminuarea
efectelor acestora si pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol viata persoanelor sau
prejudicierea patrimoniului angajatorului;

0) respectarea regulilor de acces in perimetrul angajatorului;

p) anuntarea conducatorului unitatii de indata, prin orice mijloc, cu privire la
imposibilitatea prezentarii la serviciu (boala, situatii fortuite);

q) evidenta, raportarea si autoevaluarea activitatii profesionale, conform procedurii si
criteriilor elaborate de conducerea unitatii de invatamant si cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

r) indeplinirea, temporara sau permanenta, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite
de conducerea angajatorului pentru buna desfasurare a activitatii.

Profesorul de serviciu pe scoala

Art. 34 (1) Serviciul pe scoala se organizeaza pe baza unui grafic Intocmit la Inceputul
anului gcolar. Observatiile profesorului de serviciu se trec in Registrul de procese-verbale
incheiate cu ocazia efectudrii serviciului pe scoald, care se completeaza la incheierea activitatii.

(2) Profesorul de serviciu are urmatoarele atributii:

a) are obligatia sd vina cu 15 minute, Tnainte de Inceperea cursurilor;

b) deschide dulapul cu cataloagele si verifica existenta numerica a acestora la inceputul
programului;

c¢) anunta directorul/ directorii adjuncti ai scolii de eventuala absentd neanuntata a unui

profesor de la ord;
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d) ia masurile necesare in cazul aparitiei unor abateri disciplinare ale elevilor si, in cazuri
grave, anunta conducerea scolii;

e) informeaza administratorul scolii in cazul unor defectiuni sau stricaciuni, prin
consemnarea lor in Registrul cu procese-verbale;

f) supravegheaza activitatea 1n scoala prin verificarea culoarelor, a scarilor, a claselor, a
grupurilor sanitare, curtea scolii;

g) la sfarsitul programului, verificd numarul cataloagelor si inchide dulapul in care sunt
acestea;

h) Inregistreaza, in Registrul de procese-verbale, toate abaterile savarsite de elevi,
accidentele si eventualele stricaciuni, precum si activitatile desfasurate pe parcursul programului
scolar.

Art. 35 (1) Fiecare salariat are datoria sa semnaleze imediat situatiile observate de
incendiu, inundatie sau orice situatii Tn care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv
observarea unor colete sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential
generatoare de astfel de situatii si sa actioneze, dupd caz, pentru rezolvarea acestora si
pentru diminuarea efectelor lor negative.

(2) Salariatii care pot actiona n astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel
mai scurt posibil.

Art. 36 1n situatii deosebite, determinate de necesitatea bunei functioniri a
angajatorului, fiecare salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau de postul pe
care il ocupa, la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile
angajatorului.

Salarizarea

Art. 37 (1) Salariul reprezinta contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
Contractului individual de munca si cuprinde salariul de baza, indemnizatiile, sporurile, precum
si alte adaosuri.

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

Art. 38 (1) Salariul se plateste n bani, 0 data pe luna, la data stabilita in Contractul
individual de munca (pana la data de 14 a lunii in curs, pentru luna precedenta).

(2) Plata salariului se face direct la banca unde salariatul are contul deschis, fiind
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emis angajatului un fluturas din care reiese suma emisa.

(3) Personalul din invatdmant beneficiaza, conform prevederilor legale in vigoare, si de
decontarea cheltuielilor de transport la si de la locul de munca, pentru personalul didactic,
didactic auxiliar si nedidactic, care are domiciliul sau resedinta in afara localitatii unde se afla
sediul unitatii.

Art. 39 (1) Nicio retinere din salariu nu poate fi operata, in afara cazurilor si
conditiilor prevazute de lege.

(2) Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decét
daca datoria salariatului este certa, scadenta si exigibila si a fost constatata ca atare printr-o
hotarare judecatoreasca definitiva.

(3) Tn cazul pluralitatii de creditori ai salariatului,va fi respectatd urmitoarea ordine:

a) obligatiile de intretinere, conform Codului familiei;
b) contributiile si impozitele datorate catre stat;
c) daunele cauzate proprietatii publice prin fapte ilicite;
d) acoperirea altor datorii.
(4) Retinerile din salariu cumulate nu pot depasi, Tn fiecare luna, jumatate din salariul

net.

Capitolul V
Procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale

salariatilor

Art. 40 (1) Salariatii au dreptul sa adreseze conducerii unitatii, Tn scris, petitii
individuale, dar numai n legatura cu problemele proprii aparute la locul de munca si in
activitatea desfasurata.

(2) Prin petitie se intelege orice cerere sau reclamatie individuald pe care un salariat
0 adreseaza conducerii unitatii in conditiile legii si ale Regulamentului Intern.

(3) Petitiilor anonime nu li se va da curs, acestea urmand a fi clasate.

Art. 41 (1) Cererile sau reclamatiile se adreseaza directorului institutiei scolare si se
inregistreaza la secretariat.

(2) Tn cazul in care problemele sesizate in cerere sau in reclamatie necesitd 0 cercetare
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mai amanuntita, reprezentantul legal al angajatorului numeste 0 persoana sau 0 comisie care
sa verifice realitatea lor.

(3) Tn urma verificarii, persoana sau comisia numitd intocmeste un referat cu
constatari, concluzii si propuneri si il supune aprobarii reprezentantului legal al angajatorului.

(4) Directorul unitatii are obligatia sa comunice salariatului raspunsul in termen de 30
de zile de la data inregistrarii cererii sau a reclamatiei.

(5) Tn situatia Tn care aspectele sesizate prin petitia salariatului necesiti 0 cercetare
mai amanuntita, termenul se poate prelungi cu cel mult 15 zile.

Art. 42 (1) Salariatii nu pot formula doua petitii privitoare la aceeasi problema.

(2) Tn cazul In care un salariat adreseazi In aceeasi perioada de timp doud sau mai
multe petitii cu acelasi obiect, acestea se vor conexa, salariatul urméand sa primeasca un singur
raspuns.

(3) Daca, dupa trimiterea raspunsului, Se primeste 0 noua petitie CU acelasi continut
sau care priveste aceeasi problema, aceasta se claseaza, facandu-se mentiune ca s-a verificat
si |1 s-a dat deja un raspuns petitionarului.

Art. 43 (1) Salariatii au dreptul sa solicite audientd la directorul unitatii, cat si la alte
persoane cu functii de conducere, Tn scopul rezolvarii unor probleme personale.

(2) Salariatii si angajatorul au obligatia sa solutioneze conflictele de munca prin
buna intelegere sau prin procedurile stabilite de dispozitiile legale Tn vigoare.

(3) Procedura de solutionare a conflictelor de munca este potrivit dispozitiilor legale
n vigoare.

(4) n situatiile In care apar divergente Tn legituri cu executarea prevederilor
Contractelor de munca individuale si colective, angajatorul si sindicatele vor fincerca
solutionarea acestora mai ntai Tn comisiile paritare la nivel de unitate, iar pentru problemele
ramase Tn divergenta se vor putea adresa comisiei paritare la nivel de ramura.

(5) Conditiile declansarii conflictelor de interese, procedura concilierii, a medierii si a
arbitrajului conflictelor de interese sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

(6) Conditiile declansarii conflictelor de drepturi si procedura solutionarii acestora

sunt potrivit dispozitiilor legale in vigoare.

16



MINISTERUL EDUCATIEI

INSPECTORATUL $SCOLAR JUDETEAN BIHOR
COLEGIUL NATIONAL "TEODOR NES”
SALONTA, STR. REPUBLICII, NR. 90

TEL./FAX.: 0259 373 448

E-MAIL: cnteodornes@yahoo.com

Capitolul VI

Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

Art. 44 (1) Disciplina muncii inseamna respectarea unor reguli de comportare de catre
angajati si sunt in stransa legdturad cu drepturile si obligatiile angajatilor.
(2) Salariatilor le este interzis(a):
a) fumatul in incinta institutiei;
b) consumul de bauturi alcoolice;
c) limbajul injurios, nepotrivit, calomnios;
d) comunicarea cu personalul institutiei si cu publicul nerespectuos, pe un ton ridicat sau cu
injurii si calomnii;
e) incalcarea normelor de igiena personala;
f) prezentarea la serviciu 1n tinuta indecenta ori neadecvata;
g) nerespectarea curateniei si a igienei la locul de munca;
i) prezentarea la lucru in stare de sanatate care poate pune in pericol sanatatea altor persoane;
J) distrugerea bunurilor materiale proprietatea institutiei pe care le foloseste;
k) folosirea, Tn interes personal, a bunurilor proprietatea institutiei detinute exclusiv in

Tndeplinirea sarcinilor de serviciu.

Capitolul VII
Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si

reguli referitoare la procedura disciplinara

Art. 45 (1) Colegiul National ,,Teodor Nes” dispune de prerogativa disciplinara, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de céte ori constata ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care constd intr-o actiune
sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
Regulamentul Intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,

ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
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Art. 46 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul, sau personalul de conducere, de indrumare si de control din invatamantul
preuniversitar, savarseste o abatere disciplinara sunt cele stabilite prin legea nr. 1/2011- Legea
educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) avertismentul scris;

b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu indemnizatia de conducere, de
indrumare si de control, cu pana la 5-10%, pe o perioada de 1-3 luni;

C) 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;

d) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din invagamant;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul,
angajat contractual, sau personalul de conducere, de indrumare si de control din invatamantul
preuniversitar, savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

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

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

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.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu 1 se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(4) Amenzile disciplinare sunt interzise.

(5) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art. 47 (1) Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu
gravitatea abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;
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d) comportarea generala in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

(2) Dreptul angajatului sanctionat de a se adresa instantelor judecatoresti competente
este garantat.

Art. 48 (1) Regulile referitoare la procedura de cercetare disciplinara sunt
reglementate de art. 265 si art. 268 din Legea 53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare si art. 280 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(2) Raspunderea patrimoniala a angajatilor se stabileste potrivit legislatiei muncii.
Decizia de imputare, precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se
fac de conducerea institutiei, n afard de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

Art. 49 Incilcarea dispozitiilor prezentului Regulament Intern atrage dupa sine

raspunderea disciplinara.

Capitolul VIII

Modalititile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

Art. 50 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 a securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca;
b) locul de munca este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, inzestrata
cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea indeplinirii unei activitati de catre
unul sau mai multi executanti;
c) salariata gravida este femeia care anunta 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 1i ateste aceasta stare;
d) dispensa pentru consultatii prenatale reprezinta un numar de ore libere platite salariatei
de catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
a examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

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

f) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute de lit. c),
e), respectiv cele care au nascut recent sau alapteaza, pentru protectia sanatatii si securitatii
lor si/sau a fatului ori a copilului lor.

Art. 51 Angajatorii au obligatia sa adopte masurile necesare, astfel incat:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 32 (art. 2 Ord. 96/2003) lit. c), e) la
riscuri ce le pot afecta sanatatea si Securitatea;

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

Art. 52 Angajatorul are obligatia sd 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.

Formarea profesionala

Art. 53 (1) Formarea profesionala a Colegiului National ,,Teodor Nes” se face in baza
unui plan de formare profesionald, care se elaboreaza anual si se supune aprobarii Consiliului
de Administratie al unitatii.

(2) Orice modificare a acestui plan de formare profesionald in cursul anului, se supune

aprobarii Consiliului de Administratie al unitatii scolare.

Capitolul IX

Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

Art. 54 (1)Evaluarea performantelor consta in aprecierea gradului in care angajatii isi
indeplinesc responsabilitatile de serviciu.

(2) Evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor se va efectua periodic, o data
pe an.

Art. 55 (1) Evaluarea tuturor salariatilor se face pe baza fisei de evaluare, validata in
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Consiliul Profesoral si aprobata in Consiliul de Administratie, in prima luna a anului scolar.

(2) Personalul contractual este evaluat la inceputul fiecarui an calendaristic.

Capitolul X

Prelucrarea datelor cu caracter personal

Art. 56 (1) Conform Legii nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor
fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in
scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al
executarii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a
acestor date, datele cu caracter personal trebuie sa fie:

a)prelucrate in mod legal si echitabil;

b)colectate In scopuri determinate, explicite si legitime si sd nu fie prelucrate ntr-un
mod incompatibil cu aceste scopuri;

c)adecvate, relevante si neexcesive prin raportare la scopurile in care sunt prelucrate;

d)exacte si, daca este necesar, actualizate; trebuie adoptate toate masurile rezonabile
pentru a asigura faptul ca datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere
scopurile pentru care sunt prelucrate, sa fie sterse sau rectificate fara intarziere;

e)pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care
nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopurilor pentru care sunt prelucrate datele
respective;

f)prelucrate intr-un mod care sa asigure securitatea adecvata a datelor cu caracter
personal, inclusiv protectia impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii,
a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzatoare.

(2) Datele cu caracter personal pot fi prelucrate pentru realizarea activitatilor prevazute
la art. 1 de catre acelasi operator sau de catre alt operator intr-un alt scop decét cel avut in vedere
la momentul colectarii datelor cu caracter personal, numai daca sunt indeplinite cumulativ
urmatoarele conditii:

a)operatorul este abilitat sa prelucreze astfel de date cu caracter personal in scopul

respectiv, in conformitate cu cadrul normativ aplicabil,
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b)prelucrarea este necesara si proportionala in raport cu scopul respectiv, in
conformitate cu cadrul normativ aplicabil.

(3) Datele cu caracter personal pot fi prelucrate de catre acelasi operator sau de catre alt
operator in scopul arhivarii in interes public sau in scopuri stiintifice, statistice sau istorice
legate de realizarea activitatilor prevazute la art. 1 alin. (1), cu conditia instituirii unor garantii
adecvate pentru drepturile si libertatile persoanelor vizate.

(4) Operatorul este responsabil pentru respectarea prevederilor alin. (1)-(3) si adopta

masuri si/sau instituie proceduri pentru a demonstra respectarea acestor prevederi.

Capitolul XI

Dispozitii finale

Art. 57 (1) Prezentul Regulament Intern are la baza prevederile legislatiei in vigoare.

(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse Th Codul Muncii - Legea
nr.53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea educatiei nationale
nr.  1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, cu Legea nr. 81/2018 privind
reglementarea activitatii de telemunca, cu modificarile si completarile ulterioare, cu Legea nr.
55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-
19.

Art. 58 Regulamentul Intern se aduce la cunostinta fiecarui angajat prin semnarea de luare
la cunostinta si afisarea in birouri si pe site-ul institutiei.

Art. 59 Prezentul Regulament Intern intra in vigoare, In urma aprobarii In sedinta

Consiliului de Administratie.

Art. 60 Regulamentul Intern se revizuieste periodic, ori de cate ori este necesar.

DIRECTOR SCOLAR,
prof. Galea Florentina
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